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Załącznik Nr 1
Regulamin Organizacyjny Urzędu Marszałkowskiego Województwa Warmińsko-Mazurskiego









Załącznik do uchwały Nr 5/21/08/III









Zarządu Województwa Warmińsko – Mazurskiego









z dnia 29 stycznia 2008 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZĘDU MARSZAŁKOWSKIEGO

WOJEWÓDZTWA WARMIŃSKO-MAZURSKIEGO 

W OLSZTYNIE

Rozdział I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzędu Marszałkowskiego Województwa Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie, zwany dalej "Regulaminem" określa:

1) zasady kierowania Urzędem, organizację i strukturę Urzędu;

2) zakres działania Departamentów;

3) organizację działalności kontrolnej;

4) zasady opracowywania projektów aktów prawnych wydawanych przez Sejmik, Zarząd     i Marszałka oraz sposób ich realizacji;

5) zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków obywateli;

6) zasady postępowania z wnioskami, uwagami oraz interwencjami Posłów na Sejm RP, Senatorów RP oraz Radnych Sejmiku;

7) zasady podpisywania aktów prawnych, decyzji, opracowań i pism.

§ 2

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Województwie - należy przez to rozumieć Województwo Warmińsko-Mazurskie;

2) Samorządzie Województwa – należy przez to rozumieć Samorząd Województwa Warmińsko-Mazurskiego;

3) Sejmiku, Zarządzie, Marszałku, Skarbniku - należy przez to rozumieć odpowiednio Sejmik, Zarząd, Marszałka, Skarbnika Województwa Warmińsko-Mazurskiego;

4) Wicemarszałkach i Członkach Zarządu - należy przez to rozumieć Wicemarszałków oraz Członków Zarządu Województwa Warmińsko-Mazurskiego;

5) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Marszałkowski Województwa Warmińsko-Mazurskiego;

6) Dyrektorze Urzędu  – należy przez to rozumieć Dyrektora Urzędu Marszałkowskiego Województwa Warmińsko-Mazurskiego kierującego jednocześnie Departamentem Organizacyjnym;

7) Departamencie  - należy przez to rozumieć departamenty i równorzędne komórki organizacyjne o innej nazwie wchodzące w skład Urzędu;

8) Dyrektorze - należy przez to rozumieć Dyrektorów Departamentów i Kierowników równorzędnych komórek organizacyjnych Urzędu używających innych tytułów służbowych. 

§ 3

Urząd Marszałkowski jest aparatem pomocniczym do realizowania zadań Zarządu       Województwa określonych w ustawie o samorządzie województwa, Statucie Województwa Warmińsko-Mazurskiego, ustawach szczególnych oraz aktach wydanych w celu wykonania tych ustaw. 

Rozdział II

ZASADY KIEROWANIA URZĘDEM
§ 4

1. Urzędem kieruje Marszałek przy pomocy Wicemarszałków, pozostałych Członków Zarządu, Dyrektora Urzędu, Skarbnika i Dyrektorów Departamentów.

2. Marszałek w uzgodnieniu z Zarządem dokonuje podziału zadań pomiędzy Wicemarszałków i pozostałych Członków Zarządu.

3. Marszałek określa zadania Dyrektora Urzędu, Skarbnika oraz Dyrektorów Departamentów.

4. Marszałek jest zwierzchnikiem służbowym wszystkich pracowników Urzędu 
i kierowników wojewódzkich samorządowych jednostek organizacyjnych.

5. W przypadku gdy Marszałek nie może pełnić obowiązków służbowych, zastępstwo pełni wskazany przez Marszałka Wicemarszałek. Przekazanie obowiązków następuje w formie pisemnej. 

§ 5

Do zadań i kompetencji Marszałka należy w szczególności:

1) organizowanie pracy Zarządu oraz kierowanie pracą tego organu;

2) kierowanie bieżącymi sprawami Województwa;

3) reprezentowanie Województwa i Urzędu na zewnątrz;

4) podejmowanie czynności w sprawach nie cierpiących zwłoki należących do właściwości Zarządu związanych z bezpośrednim zagrożeniem interesu publicznego, zagrażających bezpośrednio zdrowiu i życiu oraz w sprawach mogących spowodować znaczne straty  materialne;

5) kierowanie i organizowanie pracy Urzędu;

6) wykonywanie zadań określonych przepisami o ochronie informacji niejawnych;

7) wykonywanie zadań określonych przepisami ustawy o ochronie danych osobowych;

8) wykonywanie zadań określonych przepisami prawa z zakresu obronności państwa;

9) nadzór nad realizacją zaleceń pokontrolnych wydanych przez organy kontroli oraz     kontrolę wewnętrzną;

10) nadzór nad realizacją zaleceń wydanych przez audyt wewnętrzny;

11) nawiązywanie i rozwiązywanie stosunku pracy z pracownikami Urzędu;

12) wykonywanie zadań zwierzchnika w stosunku do kierowników wojewódzkich samorządowych jednostek organizacyjnych, z wyłączeniem nawiązywania 
i rozwiązywania stosunku pracy;

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

14) inne zadania wynikające z bieżącego kierowania Urzędem.
§ 6

1. Marszałek wydaje akty wewnętrzne w formie zarządzeń.

2. Marszałek, w formie pisemnej, może upoważnić Wicemarszałków i pozostałych Członków Zarządu oraz pracowników Urzędu, a także kierowników wojewódzkich samorządowych jednostek organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji 
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

3. Marszałek może udzielić pełnomocnictwa Wicemarszałkom, Członkom Zarządu oraz innym pracownikom Urzędu do wykonywania  niektórych czynności w swoim imieniu.

4.   Ewidencję udzielonych upoważnień prowadzi Departament Organizacyjny. 
§ 7

1. Wicemarszałkowie i Członkowie Zarządu zapewniają w powierzonym im zakresie pełną realizację zadań oraz nadzorują departamenty i inne jednostki organizacyjne wykonujące te zadania.

2. Marszałek w drodze zarządzenia określa szczegółowy zakres zadań Wicemarszałków oraz Członków Zarządu wraz z wykazem departamentów przez nich nadzorowanych.

§ 8

1.
Dyrektor Urzędu zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego działania 
i prawidłowego wykonywania zadań Urzędu.

2.
Do zadań Dyrektora Urzędu należy w szczególności:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacją pracy, przestrzeganiem wewnętrznego porządku pracy, prawidłowym wykonywaniem czynności kancelaryjnych oraz obiegiem informacji w Urzędzie;

2) nadzorowanie przestrzegania przepisów proceduralnych przy załatwianiu spraw 
w trybie postępowania administracyjnego i skargowego oraz interpelacji i zapytań radnych;

3) koordynowanie działalności kontrolnej urzędu;

4) koordynowanie działalności audytu wewnętrznego;

5) organizowanie zasad właściwego przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg 
i wniosków obywateli;

6) nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzędzie;

7) zapewnienie obsługi techniczno-biurowej Urzędu;

8) nadzór nad zapewnieniem terminowego i prawidłowego przygotowania przez departamenty i inne jednostki organizacyjne materiałów na posiedzenia Zarządu 
i sesje Sejmiku;

9) przedkładanie Marszałkowi projektu porządku obrad Zarządu;

10) nadzór nad gospodarką mieniem Urzędu i środkami budżetowymi przeznaczonymi na pokrycie kosztów jego funkcjonowania;

11) prowadzenie spraw Urzędu powierzonych przez Marszałka;

12)  rozpatrywanie skarg dotyczących pracowników Urzędu;

13) zapewnienie warunków do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników Urzędu;

14)  wdrażanie nowych zasad i technik zarządzania;

15) kierowanie Departamentem Organizacyjnym;

16) gospodarowanie zakładowym funduszem świadczeń socjalnych;
17) pełnienie obowiązków Pełnomocnika ds. Systemu Zarządzania Jakością;
18) kierowanie działaniami Zespołu ds. SZJ ISO 9001:2000 .

§ 9

Skarbnik, jako główny księgowy budżetu Województwa, zapewnia prawidłową gospodarkę finansową Województwa realizując zadania określone przez organy Województwa i przepisy prawa.

Skarbnik kieruje Departamentem Finansów i Skarbu, pełniąc jednocześnie funkcję jego Dyrektora.

§ 10

Do zadań Skarbnika należy w szczególności:

1) opracowywanie projektu budżetu Województwa;

2) dokonywanie wstępnej kontroli legalności dokumentów dotyczących wykonywania budżetu oraz jego zmian;

3) sporządzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdań z wykonania budżetu;

4) nadzór nad gospodarowaniem środkami budżetowymi przez jednostki organizacyjne Samorządu;

5) dokonywanie kontroli finansowej w zakresie:

a) dokonywania wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych         z planem finansowym,

b) dokonywania wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych;

6) organizowanie zasad obiegu dokumentów finansowych w Urzędzie;

7) nadzór nad wykonywaniem obowiązków przez głównych księgowych wojewódzkich samorządowych jednostek organizacyjnych;

8) wykonywanie przepisów ustawy o finansach publicznych, ustaw podatkowych, dokonywanie kontrasygnaty czynności prawnych jeżeli czynność prawna może spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych oraz informowanie Sejmiku 
i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie złożenia kontrasygnaty.   

§ 11

1. Dyrektor ponosi odpowiedzialność przed Marszałkiem i właściwym Członkiem Zarządu za realizację zadań Departamentu ustalonych w Statucie Województwa i Regulaminie Urzędu, a w szczególności za:

1. kierowanie działalnością Departamentu zgodnie z przepisami prawa;

2. prawidłowe zorganizowanie pracy Departamentu oraz sprawne wykonanie zadań;

3. nadzorowanie prawidłowości i terminowości wykonywania zadań i załatwiania spraw przez pracowników Departamentu;

4. przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w ramach sprawowanego nadzoru nad prawidłowością i terminowością wykonywanych zadań przez pracowników Departamentu;

5. sprawowanie bieżącego nadzoru i kontroli funkcjonalnej nad realizacją zadań statutowych przez jednostki organizacyjne podległe Samorządowi Województwa;

6. dyscyplinę pracy w Departamencie;

7. wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej                w ramach upoważnienia udzielonego przez Marszałka;

8. racjonalne organizowanie pracy Departamentu, wdrażanie nowych zasad i technik zarządzania;

9. zatwierdzanie urlopów wypoczynkowych podległych mu pracowników;

10. przygotowywanie zakresów czynności podległych mu pracowników.
2.  W razie potrzeby tworzy się stanowisko zastępcy Dyrektora zarządzeniem Marszałka.

3.  W Departamentach, w których nie utworzono stanowiska zastępcy Dyrektora, w czasie nieobecności Dyrektora jego obowiązki pełni pracownik Departamentu wyznaczony przez Marszałka na pisemny wniosek Dyrektora. 

Rozdział III

ORGANIZACJA WEWNĘTRZNA URZĘDU

§ 12

1. W skład Urzędu wchodzą następujące departamenty i równorzędne jednostki organizacyjne używające następujących symboli do oznaczenia spraw:

1)   Kancelaria Sejmiku







- KS

2)   Gabinet Marszałka







- GM

3)   Departament Organizacyjny






- O

4)   Departament Prawny






- P

5)   Departament Finansów i Skarbu





- F

6)   Departament Współpracy Międzynarodowej i Promocji


- WM

7)   Departament Polityki Regionalnej


- PR

8)   Departament Zarządzania Programami Rozwoju Regionalnego

- ZPRR

9)   Departament Europejskiego Funduszu Społecznego


- FS

10) Departament Rozwoju Obszarów Wiejskich i Rolnictwa


- OW

11) Departament Ochrony Środowiska





- OŚ

12) Departament Infrastruktury i Geodezji




- IG

13) Departament Zdrowia


- Z

14) Regionalny Ośrodek Polityki Społecznej


- ROPS

15) Departament Kultury i Edukacji


- KE

16) Departament Turystyki 


- T

17) Departament Sportu


- S

18) Departament Kontroli


- K


19) Departament Audytu Wewnętrznego


- A

20) Biuro Jakości i Znaków Regionalnych


- JZ

21) Biuro Zamówień Publicznych i Udzielania Zezwoleń


- ZP

22) Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych


- IN

23) Biuro ds. Obronnych i Bezpieczeństwa Publicznego


- OB

24) Biuro ds. Współpracy z Organizacjami Pozarządowymi


- OP

25) Biuro ds. Biuletynu Informacji Publicznej


- BIP

2.W skład Urzędu wchodzą następujące samodzielne stanowiska pracy:

1) Pełnomocnik Marszałka ds. Mniejszości Narodowych i Etnicznych 
- MN

2) Stanowisko ds. BHP i P.poż. 






- B

3. Poza siedzibą Urzędu Marszałkowskiego funkcjonują Biura Regionalne:

1) Biuro Regionalne w Elblągu 






- EL

2) Biuro Regionalne w Ełku 






- EK
§ 13

1. W Departamentach tworzy się następujące komórki organizacyjne:

1) biura;

2) samodzielne stanowiska pracy;

3) zespoły.

2. Samodzielne stanowiska pracy nie wchodzą w skład biur.
§ 14

1. Dyrektor ustala zarządzeniem wewnętrznym szczegółową strukturę organizacyjną Departamentu zawierającą:

1) schemat organizacyjny Departamentu zgodny z Regulaminem Urzędu;

2) wykaz stanowisk w poszczególnych komórkach organizacyjnych Departamentu;

3) karty pracy dla poszczególnych stanowisk.

2.
Projekt szczegółowej struktury organizacyjnej Departamentu wymaga aprobaty nadzorującego Członka Zarządu pod względem merytorycznym oraz Dyrektora Urzędu pod względem formalnym.

3.
Szczegółową strukturę organizacyjną Departamentu zatwierdza Marszałek.

4.
Strukturę organizacyjną Kancelarii Sejmiku zatwierdza Marszałek w uzgodnieniu                           z Przewodniczącym Sejmiku.

5.
Zarządzenie Dyrektora wraz z zatwierdzoną przez Marszałka szczegółową strukturą organizacyjną Departamentu rejestrowane jest w Departamencie Organizacyjnym.

§ 15

1. W skład Biura Regionalnego wchodzą zamiejscowe stanowiska pracy poszczególnych Departamentów Urzędu oraz stanowiska bezpośrednio podlegające Dyrektorowi lub Kierownikowi Biura.

2. Za wykonanie zadań merytorycznych na tych stanowiskach odpowiadają właściwi Dyrektorzy Departamentów, określający te zdania oraz Dyrektor lub Kierownik Biura.

3. Za organizację, bieżące funkcjonowanie, właściwe warunki pracy i dyscyplinę pracy 
w Biurze Regionalnym odpowiada Dyrektor lub Kierownik Biura wyznaczony przez Marszałka, który w tym zakresie podlega bezpośrednio Marszałkowi.

4. Dyrektor lub Kierownik Biura, obok zadań wymienionych w ust. 3, wykonuje merytoryczne zadania określone przez właściwego Dyrektora Departamentu.

5. Zamiejscowe stanowiska pracy ujmuje się w szczegółowych strukturach organizacyjnych właściwych Departamentów.

6. Stanowiska bezpośrednio podległe Dyrektorowi lub Kierownikowi Biura ujmuje się 
w szczegółowej strukturze organizacyjnej Biura.

§ 16

1. W Urzędzie mogą być tworzone stałe lub doraźne zespoły o charakterze opiniodawczo- doradczym.

2. Zespoły są powoływane w celu opracowania lub zaopiniowania projektów w określonej dziedzinie lub wykonania zadań wymagających współdziałania kilku jednostek organizacyjnych.

3. Szczegółowe zadania, tryb działania i skład osobowy zespołu określa Marszałek 
w drodze zarządzenia.

4. Ewidencję zespołów opiniodawczo-doradczych prowadzi Departament Organizacyjny.

§ 17

Roczny plan etatów Urzędu z podziałem na Departamenty ustala Marszałek.

Rozdział IV

ZADANIA WSPÓLNE DEPARTAMENTÓW

§ 18

Do zadań wspólnych Departamentów należy w szczególności:

1) opracowywanie projektów strategii rozwoju Województwa oraz wieloletnich programów rozwoju gospodarczego i społecznego;

2) realizację zadań związanych z Kontraktem Wojewódzkim oraz współpraca w tym zakresie z Departamentem Polityki Regionalnej;

3) opracowywanie projektów planów pracy, planów kontroli i planów szkoleń;

4) opracowywanie propozycji do projektu budżetu;

5) realizacja dochodów budżetowych;

6) dokonywanie wydatków budżetowych w granicach kwot określonych w budżecie;

7) inicjowanie i zapewnienie realizacji zadań o charakterze wojewódzkim określonych ustawami;

8) przygotowywanie projektów aktów prawnych uchwalanych przez Sejmik, Zarząd                      i wydawanych przez Marszałka;

9) wykonywanie aktów prawnych Sejmiku, Zarządu i Marszałka;

10) opracowywanie informacji, sprawozdań, analiz i innych materiałów pod obrady Sejmiku, jego Komisji, Zarządu i dla potrzeb Marszałka;

11) przygotowywanie projektów odpowiedzi na wnioski komisji, interpelacje radnych oraz wystąpienia posłów i senatorów;

12) współdziałanie z właściwymi organami administracji rządowej i samorządu terytorialnego;

13) współdziałanie z organizacjami gospodarczymi, społecznymi i zawodowymi;

14) realizacja zadań obronnych zgodnie z zakresem działania, określonych odrębnymi przepisami;

15) przestrzeganie przepisów o ochronie tajemnicy państwowej i służbowej i ochronie danych osobowych;

16) rozpatrywanie spraw indywidualnych należących do zakresu działania Departamentu              w granicach upoważnienia udzielonego przez Marszałka;

17) rozpatrywanie skarg i wniosków obywateli, badanie ich zasadności i terminowe załatwianie;

18) udzielanie - we współpracy z Gabinetem Marszałka - informacji środkom masowego przekazu o działalności i zamierzeniach w zakresie realizacji zadań Departamentu oraz reagowanie na publikacje w środkach masowego przekazu;

19) współpraca z Biurem Zamówień Publicznych i Udzielania Zezwoleń w zakresie przygotowania dokumentów niezbędnych do udzielenia zamówienia publicznego;

20) współdziałanie z Departamentem Współpracy Międzynarodowej i Promocji 
w zakresie organizowania służbowych wyjazdów za granicę oraz przyjmowania osób                  i delegacji z zagranicy;

21) obsługa merytoryczna i techniczna narad organizowanych przez Marszałka lub Członków Zarządu;

22) sporządzanie sprawozdawczości statystycznej;

23) wykonywanie innych zadań zleconych przez Marszałka lub Członków Zarządu 
w zakresie działalności Urzędu;
24) wykonywanie przepisów ustawy o opłacie skarbowej;
25) uzgadnianie ze Skarbnikiem Województwa lub z Departamentem Finansów i Skarbu wszystkich wystąpień dotyczących uruchomienia, zwiększenia lub korekty dotacji         z budżetu państwa;
26) prowadzenie rejestrów decyzji i postanowień wydanych przez Zarząd i Marszałka;
27) przygotowywanie, aktualizacja i przekazywanie do właściwej komórki organizacyjnej informacji na stronę internetową Urzędu oraz Biuletynu Informacji Publicznej.
Rozdział V

ZAKRESY DZIAŁANIA DEPARTAMENTÓW

§ 19

Kancelaria Sejmiku (KS)

1.
W skład Kancelarii Sejmiku wchodzą:

1) Zespół Obsługi Radnych (ZOR);

2) Zespół Informacji i Dokumentacji (ZID);

3) Radca Prawny – samodzielne stanowisko.

2. Do zadań Zespołu Obsługi Radnych należy w szczególności:

1) obsługa komisji stałych i doraźnych;

2) obsługa Sekretariatu Kancelarii Sejmiku;

3) przygotowanie materiałów na sesje Sejmiku i posiedzenia Komisji oraz zapewnienie terminowego ich doręczenia;

4) prowadzenie zbioru i rejestru uchwał Sejmiku oraz przekazywanie podjętych uchwał Marszałkowi;

5) prowadzenie ewidencji wniosków oraz opinii komisji;

6) prowadzenie ewidencji interpelacji i zapytań radnych, odpowiedzi na interpelacje               i zapytania oraz przekazywanie ich według właściwości;

7) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu w zakresie ustalonym przez Sejmik i jego Przewodniczącego;

8) obsługa techniczno - kancelaryjna Sejmiku, Przewodniczącego
 i Wiceprzewodniczących, komisji i radnych;

9) obsługa sesji Sejmiku, posiedzeń Przewodniczącego i Wiceprzewodniczących oraz posiedzeń komisji;

10) przekazywanie Wojewodzie podlegających nadzorowi uchwał Sejmiku w ciągu 7 dni od dnia ich podjęcia;

11) przekazywanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwał objętych zakresem nadzoru tej Izby w terminie 7 dni od dnia ich podjęcia;

12) przygotowywanie uchwał sejmiku do publikacji w dzienniku Urzędowym oraz 
w środkach masowego przekazu;

13) obsługa współpracy międzynarodowej Sejmiku;

14) obsługa kontaktów z organizacjami pozarządowymi;

15) obsługa współpracy z samorządami gminnymi i powiatowymi;

16) obsługa Klubów Radnych Sejmiku;

17) prowadzenie ewidencji krajowych i zagranicznych podróży służbowych radnych;

18) prowadzenie ewidencji obecności radnych na sesjach i posiedzeniach komisji oraz przekazywanie informacji dotyczących frekwencji radnych do Departamentu Finansów i Skarbu w celu prawidłowego naliczenia diet;

19) prowadzenie innych spraw związanych z wykonywaniem mandatu radnego;

20) obsługa Komisji Odznaki Honorowej za Zasługi dla Województwa Warmińsko-Mazurskiego.

3.
Do zadań Zespołu Informacji i Dokumentacji należy w szczególności:

1) przygotowanie materiałów na debaty Sejmiku;

2) opracowywanie analiz, ekspertyz prawnych i opinii;

3) opracowywanie informacji statystycznych;

4) udzielanie odpowiedzi na listy i skargi, w oparciu o konsultacje prawne;

5) gromadzenie zbioru przepisów oraz innych dokumentów niezbędnych do pracy Sejmiku i jego organów;

6) redagowanie strony internetowej Sejmiku;

7) udział w aktualizacji BIP w zakresie dotyczącym Sejmiku;

8) obsługa medialna Sejmiku;

9) obsługa informatyczna i techniczna sesji Sejmiku, komisji, itp.

4.
Do zadań Radcy Prawnego – samodzielnego stanowiska należy w szczególności:

1) obsługa prawna posiedzeń Sejmiku – udział w sesjach Sejmiku w celu prezentowania opinii i udzielania wyjaśnień;

2) udział, w miarę potrzeb, w posiedzeniach komisji Sejmiku w czasie prac nad projektami uchwał;

3) współudział w przygotowywaniu projektów uchwał wnoszonych przez Przewodniczącego Sejmiku, komisje oraz grupy radnych;

4) przygotowywanie opinii prawnych na polecenie Przewodniczącego Sejmiku                i Szefa Kancelarii;

5) interpretacja treści i stosowania przepisów prawnych;

6) zapewnienie Przewodniczącemu i Wiceprzewodniczącym Sejmiku obsługi dotyczącej spraw z zakresu prawa, w szczególności w zakresie projektów uchwał;

7) współudział w udzielaniu odpowiedzi na wnoszone skargi i wnioski.

§ 20

Gabinet Marszałka (GM)

1.  W skład Gabinetu Marszałka wchodzą:

1) Zespół Obsługi Organizacyjnej (ZOO);

2) Zespół ds. Polityki Informacyjnej (ZPI).

2.  Do zadań Zespołu Obsługi Organizacyjnej należy w szczególności:

1) organizacja oraz koordynowanie wszelkich działań związanych z reprezentacyjną funkcją Marszałka jako gospodarza Województwa;

2) opracowywanie planów pracy Marszałka, kalendarza spotkań, wizyt i podróży służbowych;

3) opracowywanie wystąpień Marszałka;

4) koordynowanie spraw związanych z udzielaniem odpowiedzi na wystąpienia, wnioski, uwagi oraz interwencje parlamentarzystów oraz prowadzenie ich ewidencji;

5) koordynacja spraw związanych z udzielaniem odpowiedzi na interpelacje                 i zapytania radnych kierowane do Marszałka oraz prowadzenie ich ewidencji;

6) przedkładanie Departamentowi Organizacyjnemu wniosków o przygotowanie upoważnień wskazanemu przez Marszałka Wicemarszałkowi zgodnie z § 4 ust. 5 Regulaminu Urzędu;

7) przekazywanie do realizacji poleceń służbowych Marszałka;

8) koordynowanie spraw związanych z udzielaniem odpowiedzi na listy i petycje przedkładane Marszałkowi;

9) bieżąca obsługa sekretariatu Marszałka;

10) prowadzenie i aktualizacja kalendarza spotkań Marszałka.

3. Do zadań Zespołu ds. Polityki Informacyjnej należy w szczególności:

1) realizowanie polityki informacyjnej Marszałka;

2) przygotowywanie konferencji prasowych i bieżącej obsługi medialnej Marszałka;

3) administrowanie i aktualizacja strony internetowej Urzędu Marszałkowskiego 
w oparciu o materiały merytorycznie opracowane przez poszczególne jednostki Urzędu w ramach ich zadań, w tym zwłaszcza prowadzenie stron internetowych związanych z pracą Marszałka i Zarządu;
4) stałe monitorowanie wszelkich wydarzeń mogących mieć wpływ na bieżącą pracę 
i politykę Marszałka i Zarządu;
5) prowadzenie spójnej i efektywnej polityki zarządzania informacją dotyczącą pracy Marszałka i Zarządu;
6) opracowywanie strategii informacyjnych;
7) opracowywanie i realizacja kampanii informacyjnych i promocyjnych we współpracy z Departamentem Współpracy Międzynarodowej i Promocji.
§ 21

Departament Organizacyjny (O)

1.
W skład Departamentu Organizacyjnego wchodzą:

1) Biuro Organizacyjne (O.I.);

2) Biuro Spraw Pracowniczych (O.II.);

3) Biuro Obsługi Zarządu (O.III.);

4) Biuro Administracji i Obsługi (O.IV.);

5) Biuro Informatyzacji (O.V.);

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

2.
Do zadań Biura Organizacyjnego należy w szczególności:

1) opracowywanie projektu i aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Urzędu;

2) opracowywanie projektów innych niezbędnych dokumentów dotyczących funkcjonowania Urzędu, organizacji i obsługi interesantów oraz obiegu dokumentów;

3) opiniowanie przed zatwierdzeniem przez Marszałka szczegółowych struktur organizacyjnych poszczególnych Departamentów;

4) sporządzanie umów na używanie samochodów prywatnych do celów służbowych oraz prowadzenie ich rejestru;

5) przygotowywanie i monitorowanie, w uzgodnieniu z innymi departamentami, planów pracy Urzędu;

6) prowadzenie i monitorowanie rejestru zarządzeń Marszałka z wyłączeniem zarządzeń, o których mowa w § 39 pkt 8;

7) prowadzenie i monitorowanie rejestru upoważnień i pełnomocnictw udzielonych przez Marszałka i Zarząd;

8) prowadzenie i monitorowanie ewidencji zespołów opiniodawczo-doradczych powołanych zarządzeniem Marszałka;

9) prowadzenie Kancelarii Ogólnej;

10) prowadzenie rejestru fundacji, dla których Samorząd Województwa jest fundatorem lub współfundatorem;

11) prowadzenie rejestru stowarzyszeń, których Samorząd Województwa jest członkiem;

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

13) prowadzenie sekretariatów:

a) Wicemarszałków Województwa,

b) Członków Zarządu Województwa,

c) Dyrektora Urzędu,

d) Zastępcy Dyrektora Departamentu.
3.
Do zadań Biura Spraw Pracowniczych należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu;

2) prowadzenie spraw osobowych kierowników wojewódzkich samorządowych jednostek organizacyjnych we współdziałaniu z merytorycznym Departamentem;

3) stała kontrola wykonania funduszu płac;

4) załatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracowników Urzędu;

5) prowadzenie spraw socjalnych pracowników Urzędu;

6) obsługa zakładowego funduszu świadczeń socjalnych;

7) przygotowywanie planów i programów oraz organizacji szkoleń zawodowych pracowników Urzędu;

8) opracowanie projektu i aktualizacja regulaminu pracy;

9) prowadzenie ewidencji umów cywilno-prawnych (zlecenia i o dzieło);

10) prowadzenie dokumentacji i organizowanie naboru na stanowiska urzędnicze         i kierownicze w Urzędzie;

11) udział w przygotowywaniu dokumentacji związanej z realizacją Pomocy Technicznej w zakresie zatrudnienia i wynagradzania pracowników.
4.
Do zadań Biura Obsługi Zarządu należy w szczególności:

1) opracowanie projektów planów pracy Zarządu oraz terminarza posiedzeń;

2) kompletowanie wniosków kierowanych na posiedzenia Zarządu;

3) prowadzenie rejestru uchwał Zarządu;

4)  sporządzanie protokołów z posiedzeń Zarządu;

5) przekazywanie uchwał i rozstrzygnięć Zarządu do wykonania merytorycznym Departamentom;

6) przekazywanie Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwał Zarządu objętych zakresem nadzoru tych organów – w terminie 7 dni od dnia ich podjęcia.
5.
Do zadań Biura Administracji i Obsługi należy w szczególności:
1) gospodarka lokalami biurowymi Urzędu;

2) zaopatrzenie materiałowo – techniczne;

3) kontrola – na podstawie zamówień i faktur - wielkości wydatków na zakup rzeczy 
i usług w zakresie grupy dostaw i kategorii usług zgodnie z nomenklaturą Wspólnego Słownika Zamówień;

4) coroczne opracowanie planu wydatków rzeczowych Urzędu Marszałkowskiego na podstawie budżetu Województwa Warmińsko – Mazurskiego;

5) prowadzenie archiwum zakładowego;

6) techniczne zabezpieczenie narad, spotkań i uroczystości odbywających się 
z inicjatywy Marszałka, Wicemarszałków i Członków Zarządu;

7) koordynacja wykorzystania samochodów służbowych;

8) prowadzenie ewidencji umów dotyczących funkcjonowania Urzędu z zakresu administracji i obsługi;

9) prowadzenie ewidencji wydanych i zdanych pieczęci oraz spraw związanych 
z likwidacją pieczęci.

6.
Do zadań Biura Informatyzacji należy w szczególności:
1) wdrażanie i modernizacja systemu informatycznego Urzędu;

2) administrowanie lokalnymi sieciami komputerowymi i bazami danych oraz infrastrukturami teleinformatycznymi zainstalowanymi w Urzędzie;
3) planowanie przedsięwzięć informatycznych w Urzędzie;

4) opracowywanie koncepcji o strategii rozwoju systemów informatycznych             w Urzędzie;

5) zabezpieczanie ciągłości funkcjonowania informatycznej struktury Urzędu; 

6) opracowywanie i realizacja planów finansowych dotyczących informatyzacji                w Urzędzie;

7) przygotowywanie specyfikacji technicznej dotyczącej zakupów i konserwacji sprzętu komputerowego oraz wdrażanie oprogramowania;
8) zabezpieczanie i archiwizowanie danych gromadzonych w pamięci komputera;

9) prowadzenie rejestru licencji oprogramowania;

10) realizacja prac w zakresie budowy, utrzymania i eksploatacji sieci transmisji danych;
11) organizowanie i prowadzenie szkoleń obsługi programów komputerowych dla pracowników użytkujących sprzęt informatyczny;

12) udzielanie pomocy informatycznej merytorycznym stanowiskom pracy w zakresie niestandardowego wykorzystania systemów informatycznych;

13) współudział w negocjacjach umów dotyczących informatyzacji Województwa;
14) koordynacja Pomocy Technicznej w zakresie obsługi informatycznej.
7.
Do zadań Biura Koordynacji Pomocy Technicznej RPO należy w szczególności:

1)
sporządzanie i realizacja zgodnie z decyzją o dofinansowaniu cząstkowego Rocznego Planu Działań w ramach operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO, między innymi w zakresie:

a)
zatrudniania i wynagradzania pracowników przy udziale Biura Spraw Pracowniczych,

b)
wyposażenia stanowisk pracy,

c)
najmu i utrzymania powierzchni biurowych,
d)
archiwizacji,
e)
rozliczania kosztów administracyjnych i organizacyjnych związanych 


z zarządzaniem RPO,

f)
rozliczania podróży służbowych,

g) innej działalności bieżącej;

2) przygotowanie danych do wniosku o płatność w części dotyczącej sprawozdawczości w w/w zakresie;

3) opracowanie i przekazanie do Departamentu Zarządzania Programami Rozwoju Regionalnego comiesięcznego zestawienia dokumentów potwierdzających poniesione wydatki danego miesiąca w ramach realizacji cząstkowego  Rocznego Planu Działań.

§ 22

Departament Prawny (P)

Do zakresu działania Departamentu Prawnego należy w szczególności:

1) opiniowanie pod względem formalno-prawnym i techniki legislacyjnej projektów aktów prawnych Marszałka i Zarządu oraz projektów uchwał kierowanych do Sejmiku;

2) doradztwo i wyrażanie opinii w zakresie stosowania prawa;

3) uczestniczenie w rokowaniach, opiniowanie umów i porozumień;

4) wydawanie opinii prawnych na zlecenie Członków Zarządu oraz Dyrektorów Departamentów;

5) zastępstwo procesowe przed sądami i organami administracyjnymi;

6) prowadzenie zbioru niezbędnych przepisów prawnych;

7) inne czynności przewidziane w przepisach ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2002 r. Nr 123, poz. 1059, z późn. zm.).

§ 23

Departament Finansów i Skarbu (F)

1. W skład Departamentu Finansów i Skarbu wchodzą:

1) Biuro Planowania i Budżetu (F I.);

2) Biuro Księgowości (F II.);

3) Biuro Funduszy Strukturalnych (F III.).

2. Do zadań Biura Planowania i Budżetu należy w szczególności:

1) prowadzenie prac planistycznych nad projektem budżetu;

2) przekazywanie jednostkom budżetowym informacji niezbędnych do opracowania projektu ich planów finansowych;

3) opracowanie układu wykonawczego budżetu;

4) opracowanie planu finansowego jednostki budżetowej – Urzędu;

5) opracowanie harmonogramu realizacji dochodów i wydatków budżetu;

6) prowadzenie ewidencji planowanych dochodów i wydatków budżetu;

7) przygotowywanie projektów zmian w planie dochodów i wydatków budżetu;

8) realizacja zasad gospodarki finansowej zgodnie z ustawą o finansach publicznych;

9) przygotowywanie okresowych ocen realizacji budżetu;

10) sporządzanie zbiorczej sprawozdawczości statystycznej i opisowej                           o dochodach i wydatkach budżetu oraz o wynikach finansowych.

3.
Do zadań Biura Księgowości należy w szczególności:

1) prowadzenie rachunkowości zgodnie z ustawą o rachunkowości;

2) prowadzenie ewidencji organu (z wyjątkiem zadań funduszy strukturalnych);

3) prowadzenie ewidencji realizacji planu finansowego Urzędu, z wyjątkiem zadań funduszy strukturalnych oraz funduszy celowych;

4) obsługa kasowa Urzędu i funduszy celowych;

5) sporządzanie sprawozdań jednostkowych o dochodach i wydatkach oraz należnościach i zobowiązaniach;

6) prowadzenie windykacji należności budżetowych i pozostałych należności;

7) współpraca z wojewódzkimi samorządowymi jednostkami organizacyjnymi Urzędu;

8) nadzór nad przebiegiem realizacji dochodów budżetu;

9) sporządzanie bilansu jednostkowego, zbiorczego podległych samorządowych jednostek organizacyjnych, skonsolidowanego;

10) ewidencja majątku województwa;

11) rozliczenie wyników inwentaryzacji składników majątkowych;

12) sporządzanie sprawozdań GUS o stanie i ruchu środków trwałych;

13) współpraca z Oddziałami Banków obsługującymi budżet województwa;

14) współpraca z Urzędem Skarbowym w Olsztynie i Oddziałem ZUS w Olsztynie;

15) współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową w Olsztynie.

4.
Do zadań Biura Funduszy Strukturalnych należy w szczególności:

1) prowadzenie ewidencji księgowej Instytucji Zarządzającej, Instytucji Pośredniczącej, Instytucji Wdrażającej, beneficjenta projektów własnych;

2) dokonywanie przepływów finansowych i prowadzenie obsługi księgowej rachunków bankowych przypisanych podmiotom wskazanym w pkt 1;

3) weryfikacja formalno-rachunkowa dokumentów związanych z zadaniami realizowanymi przez podmioty wskazane w pkt 1;

4) prowadzenie zagadnień związanych z prefinansowaniem zadań ZPORR i SPO;

5) przygotowanie dokumentacji płacowej i współpraca z oddziałami ZUS                      i Urzędami Skarbowymi;

6) prowadzenie stosownej sprawozdawczości;

7) archiwizacja dokumentacji finansowo-księgowej;

8) współpraca z innymi podmiotami i komórkami w zakresie działania Biura.

§ 24

Departament Współpracy Międzynarodowej i Promocji (WM)

1.
W skład Departamentu Współpracy Międzynarodowej i Promocji wchodzą:

1)  Biuro Współpracy Międzynarodowej (WMM);

2)
Biuro Promocji (WMP).

2.
Do zadań Biura Współpracy Międzynarodowej należy w szczególności:

1) opracowywanie projektów rocznych i wieloletnich programów współpracy zagranicznej;

2) opracowanie szczegółowych projektów planów współpracy zagranicznej oraz monitorowanie ich realizacji;

3) koordynowanie współpracy międzynarodowej zgodnie z priorytetami wyznaczonymi przez Sejmik Województwa;

4) współdziałanie z innymi Departamentami Urzędu i opiniowanie ich wniosków 
w zakresie współpracy zagranicznej;

5) koordynowanie podejmowanych przez poszczególne Departamenty przedsięwzięć na rzecz integracji europejskiej;

6) przygotowywanie projektów umów o współpracy zagranicznej;

7) obsługa protokolarna kontaktów Marszałka, Wicemarszałków i Członków Zarządu z korpusem dyplomatycznym i konsularnym oraz władzami regionów partnerskich i państw obcych, we współpracy z Gabinetem Marszałka;

8) merytoryczne i organizacyjne przygotowanie oraz obsługa pobytu delegacji zagranicznych w Województwie, we współpracy z właściwymi jednostkami Urzędu;

9) merytoryczne i organizacyjne przygotowanie wyjazdów delegacji wojewódzkich za granicę, w tym zwłaszcza planowanie i controlling służbowych podróży zagranicznych pracowników Urzędu;

10) koordynowanie spraw związanych z uczestnictwem Województwa w różnych formach współpracy międzyregionalnej i międzynarodowej;

11) organizowanie i koordynowanie prac przedstawicieli Województwa 
w międzyrządowych komisjach ds. współpracy transgranicznej 
i międzyregionalnej;

12)  prowadzenie kontaktów z polskimi placówkami dyplomatycznymi i urzędami konsularnymi za granicą oraz placówkami państw obcych w Rzeczypospolitej Polskiej;

13)  współpraca z organizacjami pozarządowymi w zakresie nawiązywania kontaktów 
z ich odpowiednikami zagranicznymi, zagadnień integracji europejskiej 
i współpracy międzynarodowej;

14)  współpraca ze szkołami wyższymi i jednostkami naukowo-badawczymi funkcjonującymi na terenie Województwa w zakresie współpracy międzynarodowej;

15) inicjowanie działań mających na celu udział Regionu Warmii i Mazur 
w międzynarodowych organizacjach zrzeszających władze regionalne i lokalne;

16) obsługa udziału Województwa w międzynarodowych organizacjach zrzeszających władze regionalne i lokalne ze szczególnym uwzględnieniem Komitetu Regionów oraz sieci i konglomeratów regionów UE;

17) koordynowanie zadań związanych ze współpracą w ramach Euroregionu Bałtyk;

18) koordynowanie działań Biura Regionalnego Województwa Warmińsko-Mazurskiego w Brukseli oraz sprawowanie nadzoru merytorycznego nad jego funkcjonowaniem;

19) promocja Regionu w instytucjach europejskich;

20) koordynowanie i realizacja działań na rzecz informacji o inicjatywach wspólnotowych i integracji ze Wspólnotami Europejskimi;

21) współpraca z podmiotami zagranicznymi zajmującymi się promocją wiedzy 
o integracji europejskiej i inicjatywach wspólnotowych.

3.
Do zadań Biura Promocji należy w szczególności:

1) opracowywanie projektów rocznych i wieloletnich planów działań w zakresie ogólnej i gospodarczej promocji Województwa;

2) inicjowanie, organizacja, prowadzenie i koordynacja działań związanych z ogólną promocją Województwa we współpracy z innymi jednostkami Urzędu i samorządu wojewódzkiego, samorządem terytorialnym innych szczebli oraz podmiotami 
w kraju i za granicą zajmującymi się promocją regionalną lub promocją Polski;

3) inicjowanie i wspieranie działań na rzecz promocji gospodarczej Województwa 
i współpraca w tym zakresie z podmiotami gospodarczymi w Województwie, 
w tym zwłaszcza instytucjami otoczenia biznesu;

4) koordynacja działań na rzecz pozyskiwania inwestorów krajowych i zagranicznych we współpracy z wyspecjalizowanymi podmiotami;
5) współdziałanie z innymi Departamentami w zakresie promocji, w tym zwłaszcza
 z Departamentem Turystyki w zakresie kompleksowej promocji regionu;
6) współpraca z Gabinetem Marszałka przy opracowywaniu i realizacji kampanii informacyjnych i promocyjnych;

7) opracowywanie, przygotowywanie, gromadzenie i upowszechnianie materiałów promocyjnych i reklamowych dotyczących Województwa;

8) opracowywanie i wdrażanie systemu identyfikacji wizualnej Urzędu oraz monitorowanie jego przestrzegania;

9) redagowanie informacji dotyczących Departamentu na stronę internetową Urzędu oraz do Biuletynu Informacji Publicznej;

10) wspólnie z Biurem Jakości i Znaków Regionalnych opiniowanie wniosków 
o zgodę na użycie herbu Województwa składanych przez jednostki Urzędu Marszałkowskiego i inne podmioty pozostające poza jego strukturami;
11) opiniowanie dla Biura Jakości i Znaków Regionalnych wniosków o zgodę na użycie logo regionu składanych przez podmioty pozostające poza strukturami Urzędu Marszałkowskiego;
12) organizowanie konkursów promujących region, z wyłączeniem konkursu, 
o którym mowa w § 38 pkt 5 Regulaminu;

13) działanie na rzecz aktywizacji środowisk reprezentujących naukę, kulturę 
i gospodarkę Regionu w celu promocji Województwa w kraju i za granicą.

§ 25

Departament Polityki Regionalnej (PR)

1. W skład Departamentu Polityki Regionalnej wchodzą:

1) Biuro Programowania (PR.II);

2) Biuro Przedsiębiorczości (PR.III);

3) Biuro Współpracy Terytorialnej (PR.IV);

4) Biuro Monitoringu i Analiz (PR.V).

2. Do zadań Biura Programowania należy w szczególności:

1) przygotowywanie projektu strategii rozwoju społeczno-gospodarczego województwa warmińsko-mazurskiego i jej aktualizacji ( planowanie strategiczne);

2) programowanie rozwoju regionalnego ( operacyjne) a w szczególności:

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

b) udział w negocjowaniu RPO WiM z Komisją Europejską,

c) przygotowanie propozycji kryteriów wyboru projektów w ramach RPO (podmiotowe, jakościowe, strategiczne),

d) inkubowanie projektów istotnych dla realizacji celów i wskaźników RPO WiM oraz strategii rozwoju Województwa,

e) monitoring postępów w przygotowaniu projektów kluczowych RPO do oceny               i weryfikacja,

f) przygotowanie regionalnego programu operacyjnego na kolejny okres programowania;

3) koordynacja instrumentów strukturalnych wdrażanych w Województwie Warmińsko-Mazurskim;

4) obsługa Zespołu Koordynacyjnego wdrażania instrumentów strukturalnych 
w Województwie;

5) prowadzenie spraw związanych z zawarciem kontraktu wojewódzkiego;

6) opracowywanie projektów regionalnych programów służących realizacji ponadlokalnych celów publicznych;

7) przygotowywanie opinii do programów zawierających zadania rządowe służące realizacji ponadlokalnych celów publicznych;

8) współpraca z właściwymi organami administracji samorządowej i rządowej                 w zakresie ogólnych zasad, instrumentów realizacji polityki regionalnej, aktywizacji gospodarczej regionu, przygotowywania koncepcji rozwojowych;

9) prowadzenie spraw związanych z kształtowaniem polityki przestrzennego zagospodarowania kraju;

10) sprawowanie funkcjonalnego nadzoru nad Warmińsko-Mazurskim Biurem Planowania Przestrzennego;

11) obsługa funkcjonowania komisji urbanistyczno-architektonicznej;

12) koordynowanie ponadlokalnych programów zagospodarowania przestrzennego;

13) prowadzenie spraw dotyczących negocjacji z gminami odnośnie wprowadzenia do miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego zadań samorządu województwa;

14) sporządzanie i realizacja zgodnie z decyzją o dofinansowaniu cząstkowego Rocznego Planu Działań w ramach operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO 
w zakresie projektów typu „project pipeline” dla tzw. projektów kluczowych 
w programie oraz programowania rozwoju regionalnego na okres po 2013 r.;

15) przygotowanie danych do wniosku o płatność w części dotyczącej sprawozdawczości w w/w zakresie;

16) opracowanie i przekazanie do Departamentu Zarządzania Programami Rozwoju Regionalnego comiesięcznego zestawienia dokumentów potwierdzających poniesione wydatki z danego miesiąca w ramach realizacji cząstkowego Rocznego Planu Działań;

17) koordynowanie zagadnień pomocy publicznej w kontekście wspomagania podmiotów województwa środkami publicznymi.

3. Do zadań Biura Przedsiębiorczości należy w szczególności:

1) przygotowywanie i aktualizacja Regionalnej Strategii Innowacji (RIS);

2) koordynacja wdrażania Regionalnej Strategii Innowacji;

3) monitoring RIS;

4) przygotowywanie wniosków aplikacyjnych samorządu województwa w zakresie Regionalnej Strategii Innowacyjności;

5) udział w europejskich sieciach i projektach wspierania innowacyjności;

6) prowadzenie spraw dotyczących Centrum Obsługi Inwestora w Województwie;

7) wspieranie działalności gospodarczej w szczególności poprzez:

a) promowanie przedsiębiorczości na terenie Województwa Warmińsko-Mazurskiego,

b) prowadzenie działalności informacyjnej,

c) współdziałanie z samorządem gospodarczym, organizacjami pracodawców oraz innymi organizacjami przedsiębiorców i instytucjami otoczenia biznesu oraz inicjowanie wspólnych przedsięwzięć;

8) prowadzenie spraw wynikających z prawa do udziału Województwa Warmińsko-Mazurskiego w instytucjach rozwoju regionalnego, tj. :

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

b) Warmińsko-Mazurskim Funduszu „Poręczenia Kredytowe” w Działdowie,

c) Fundacji „Promocja i Wspieranie Przedsiębiorczości na Warmii 
i Mazurach” w Olsztynie,

d) Nidzickiej Fundacji Rozwoju „Nida” w Nidzicy.

4. Do zadań Biura Współpracy Terytorialnej należy w szczególności:

1) programowanie rozwoju w ramach programu współpracy przygranicznej: 

a) Program Operacyjny „Południowy Bałtyk” ,

b) Program Operacyjny „Polska – Litwa”; 

2) programowanie rozwoju regionalnego w ramach współpracy transnarodowej:

· Program Operacyjny Region Morza Bałtyckiego;

3) programowanie rozwoju regionalnego w ramach Europejskiego Instrumentu Sąsiedztwa i Partnerstwa: 

-     Program Operacyjny „Polska-Litwa-Obwód Kaliningradzki”;

4) obsługa uczestnictwa Województwa, promowanie i działalność konsultacyjno- informacyjna w ramach programów europejskiej współpracy terytorialnej; 

5) inicjowanie i realizacja wspólnych przedsięwzięć w zakresie europejskiej współpracy terytorialnej;

6) inicjowanie i realizacja z regionami bałtyckimi i sąsiadującymi z Warmią                               i Mazurami przedsięwzięć w dziedzinie rozwoju regionalnego;

7) promowanie, wdrażanie i działalność konsultacyjno – informacyjna w ramach Inicjatywy Unii Europejskiej Interreg III, IV komponent A, B i C w zakresie przewidzianym do realizacji przez samorząd województwa.

5. Do zadań Biura Monitoringu i Analiz należy w szczególności:

1) monitorowanie sytuacji społeczno-ekonomicznej Województwa;

2) tworzenie zasobów informacji o województwie dla potrzeb analiz ekonomicznych, cyklicznych i doraźnych ocen oraz  strategii rozwoju Województwa;

3) koordynowanie monitorowania postępów realizacji strategii rozwoju     Województwa;

4) przygotowywanie rocznych raportów z realizacji strategii rozwoju Województwa;

5) pełnienie funkcji sekretariatu Komitetu Monitorującego realizację strategii rozwoju Województwa;

6) monitorowanie oddziaływania interwencji funduszy strukturalnych na sytuację społeczno-gospodarczą regionu  za pomocą modelu ekonometrycznego HERMIN;

7) współpraca z urzędami i instytucjami w zakresie statystyki;

8) monitorowanie realizacji programu przedakcesyjnego nowej orientacji PHARE         obsługa audytów programu oraz udziału województwa w komitetach monitorujących;

9) przygotowanie planu ewaluacji obejmującego różne etapy wdrażania Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013;

10) analiza realizacji RPO WiM pod kątem zgodności z celami Programu                                                                                     i osiągania zakładanych efektów;

11) zapewnienie przeprowadzenia ewaluacji RPO WiM związanych                                    z monitorowaniem realizacji RPO WiM;

12) przedkładanie wyników ewaluacji Zarządowi Województwa Warmińsko-Mazurskiego oraz Komitetowi Monitorującemu RPO WiM wyników ewaluacji wraz                         z rekomendacjami oraz upublicznianie jej wyników;

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 krajowej rezerwy wykonania;

14) współpraca z Komisją Europejską przy ewaluacjach strategicznych wykonywanych      z inicjatywy Komisji Europejskiej;

15) współpraca z administracją rządową przy wykonywaniu ewaluacji strategicznej krajowych programów operacyjnych;

16) sporządzanie i realizacja zgodnie z decyzją o dofinansowaniu cząstkowego Rocznego Planu Działań w ramach operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO w zakresie ewaluacji RPO;

17) przygotowanie danych do wniosku o płatność w części dotyczącej sprawozdawczości w w/w zakresie;
18) opracowanie i przekazanie do Departamentu Zarządzania Programami Rozwoju Regionalnego comiesięcznego zestawienia dokumentów potwierdzających poniesione wydatki z danego miesiąca w ramach realizacji cząstkowego Rocznego Planu Działań.

§ 26

Departament Zarządzania Programami Rozwoju Regionalnego (ZPRR)

1. W skład Departamentu Zarządzania Programami Rozwoju Regionalnego wchodzą:

1) Biuro Koordynacji (ZPRR.II);

2) Biuro Promocji i Informacji (ZPRR.III);
3) Biuro Projektów – Przedsiębiorczość (ZPRR.IV);

4) Biuro Projektów – Turystyka (ZPRR.V);

5) Biuro Projektów – Infrastruktura Społeczna (ZPRR.VI);

6) Biuro Projektów – Rewitalizacja (ZPRR.VII);

7) Biuro Projektów – Transport (ZPRR.VIII);

8) Biuro Projektów – Informatyzacja (ZPRR.IX);

9) Biuro Płatności i Rozliczeń (ZPRR.X);

10) Biuro Kontroli (ZPRR.XI);

11) Biuro Monitoringu (ZPRR.XII);

12) Biuro Pomocy Technicznej (ZPRR.XIII).

2.
Do zadań Biura Koordynacji należy w szczególności:

1) zapewnienie jednolitości dokumentów związanych z realizacją RPO poprzez:

a) opracowanie Opisu Systemu Zarządzania i Kontroli dla RPO WiM na lata 2007-2013,

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

c) opracowanie przewodników i wytycznych dla beneficjentów,

d) przygotowanie wytycznych do opracowania dokumentów dla instytucji 
zaangażowanych w realizację RPO,

e) opracowanie wzorów wniosków o dofinansowanie, porozumień, umów, sprawozdań, regulaminów konkursów i innych niezbędnych dokumentów związanych z wdrażaniem RPO,

f) weryfikowanie i zatwierdzanie dokumentów opracowanych przez Instytucję Pośredniczącą,

2) powoływanie grup roboczych do opracowywania w/w dokumentów;

3) wprowadzanie zmian do w/w dokumentów;

4) przedłożenie Komitetowi Monitorującemu RPO do zatwierdzenia propozycji kryteriów wyboru projektów;

5) prowadzenie sekretariatu Komitetu Monitorującego RPO;

6) koordynowanie zadań realizowanych przez Instytucję Pośredniczącą (IP);

7) udział w kontrolach systemowych IP;

8) powoływanie ekspertów do oceny merytorycznej projektów;

9) przeprowadzenie naboru ekspertów krajowych w ramach poszczególnych dziedzin oraz rekomendowanie wybranych kandydatów na Listę Ekspertów prowadzoną przez MRR;

10) nadzór nad prowadzeniem rejestrów odwołań oraz ujednolicanie stanowisk Biur Projektów w sprawach odwoławczych;

11) sporządzanie i realizacja zgodnie z decyzją o dofinansowaniu cząstkowego Rocznego Planu Działań w ramach operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO w zakresie obsługi i organizacji posiedzeń Komitetu Monitorującego oraz obsługi i organizacji Komisji Oceny Projektów (KOP);

12) przygotowanie danych do wniosku o płatność w części dotyczącej sprawozdawczości w w/w zakresach;

13) współpraca z Instytucją Koordynującą RPO w zakresie funkcjonowania systemu wdrażania programu.

3.
Do zadań Biura Promocji i Informacji należy w szczególności:

1) realizacja zadań wynikających z promocji i informacji ZPORR;

2) udział w przygotowaniu dokumentów niezbędnych do uruchomienia RPO;
3) opracowanie i realizacja planu działań promocyjnych i informacyjnych dla RPO;

4) sporządzanie i realizacja zgodnie z decyzją o dofinansowaniu cząstkowego Rocznego Planu Działań w ramach operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO w zakresie promocji i informacji RPO oraz szkoleń pracowników;

5) przygotowanie danych do wniosków o płatność w części dotyczącej sprawozdawczości w w/w zakresie.

4.
Do zadań Biura Projektów – Przedsiębiorczość należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z projektami ZPORR;

2) udział w przygotowaniu dokumentów niezbędnych do uruchomienia RPO;

3) koordynowanie zadań realizowanych przez Instytucję Pośredniczącą II stopnia 
(IP II) w zakresie:

a) opracowania dokumentacji związanej z powierzeniem części zadań związanych z wdrażaniem części osi priorytetowej I Przedsiębiorczość IP II stopnia,

b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentów opracowanych przez IP II stopnia,

c) udziału w KOP IP II stopnia,

d) udział w przeprowadzonych kontrolach systemowych IP II,

4) przygotowywanie i przeprowadzanie konkursów na wybór projektów do dofinansowania w zakresie osi priorytetowej I Przedsiębiorczość RPO;

5) dokonywanie oceny formalnej projektów;

6) organizowanie oceny merytorycznej projektów w zakresie obsługi prac ekspertów regionalnych i KOP;

7) zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertów prowadzonej przez MRR w sytuacji gdy Biuro uzna za niezbędne dla zapewnienia właściwej oceny projektów;

8) przedkładanie Zarządowi Województwa informacji niezbędnych do przeprowadzenia oceny strategicznej;

9) przygotowywanie umów i aneksów do umów o dofinansowanie projektów                           i przekazywanie ich do podpisu Zarządowi Województwa;

10) przyjmowanie zabezpieczeń prawidłowej realizacji umów o dofinansowanie projektów w ramach osi priorytetowej I Przedsiębiorczość RPO; 

11) prowadzenie rejestru zabezpieczeń;

12) pomoc w kontrolach na miejscu realizowanych projektów;

13) gromadzenie informacji dotyczących projektów przyjętych do oceny w ramach osi priorytetowej – Przedsiębiorczość;

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

15) analizowanie przepływów finansowych oraz proponowanie rozwiązań systemowych związanych z wykorzystaniem alokacji;

16) prowadzenie rejestru odwołań.

5.
Do zadań Biura Projektów – Turystyka należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z projektami ZPORR;

2) udział w przygotowaniu dokumentów niezbędnych do uruchomienia RPO;

3) przygotowywanie i przeprowadzanie konkursów na wybór projektów do dofinansowania w zakresie osi priorytetowej II Turystyka RPO;

4) dokonywanie oceny formalnej projektów;

5) organizowanie oceny merytorycznej projektów w zakresie obsługi prac ekspertów regionalnych i KOP;

6) zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertów prowadzonej przez MRR w sytuacji gdy Biuro uzna za niezbędne dla zapewnienia właściwej oceny projektów;

7) przedkładanie Zarządowi Województwa informacji niezbędnych do przeprowadzenia oceny strategicznej;

8) przygotowywanie umów i aneksów do umów o dofinansowanie projektów                               i przekazywanie ich do podpisu Zarządowi Województwa;

9) przyjmowanie zabezpieczeń prawidłowej realizacji umów o dofinansowanie projektów w ramach osi priorytetowej II Turystyka RPO;

10) prowadzenie rejestru zabezpieczeń;

11) pomoc w kontrolach na miejscu realizowanych projektów;

12) gromadzenie danych dla każdego wybranego projektu w ramach osi priorytetowej II Turystyka;

13) wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadań realizowanych przez Biuro;

14) analizowanie przepływów finansowych oraz proponowanie rozwiązań systemowych związanych z wykorzystaniem alokacji;

15) prowadzenie rejestru odwołań.

6.
Do zadań Biura Projektów – Infrastruktura Społeczna należy w szczególności:
1) prowadzenie spraw związanych z projektami ZPORR;

2) udział w przygotowaniu dokumentów niezbędnych do uruchomienia RPO;

3) przygotowywanie i przeprowadzanie konkursów na wybór projektów do dofinansowania w zakresie osi priorytetowej III Infrastruktura Społeczna RPO;

4) dokonywanie oceny formalnej projektów;

5) organizowanie oceny merytorycznej projektów w zakresie obsługi prac ekspertów regionalnych i KOP;

6) zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertów prowadzonej przez MRR w sytuacji gdy Biuro uzna za niezbędne dla zapewnienia właściwej oceny projektów;

7) przedkładanie Zarządowi Województwa informacji niezbędnych do przeprowadzenia oceny strategicznej;

8) przygotowywanie umów i aneksów do umów o dofinansowanie projektów                          i przekazywanie ich do podpisu Zarządowi Województwa;

9) przyjmowanie zabezpieczeń prawidłowej realizacji umów o dofinansowanie projektów w ramach osi priorytetowej III Infrastruktura Społeczna RPO; 

10) prowadzenie rejestru zabezpieczeń;

11) pomoc w kontrolach na miejscu realizowanych projektów;

12) gromadzenie danych dla każdego wybranego projektu w ramach osi priorytetowej III Infrastruktura Społeczna;

13) wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadań realizowanych przez Biuro;

14) analizowanie przepływów finansowych oraz proponowanie rozwiązań systemowych związanych z wykorzystaniem alokacji;

15) prowadzenie rejestru odwołań.

7.
Do zadań Biura Projektów – Rewitalizacja należy w szczególności:
1) prowadzenie spraw związanych z projektami ZPORR;

2) udział w przygotowaniu dokumentów niezbędnych do uruchomienia RPO;

3) przygotowywanie i przeprowadzanie konkursów na wybór projektów do dofinansowania w zakresie osi priorytetowej IV Rozwój, restrukturyzacja 
i rewitalizacja miast RPO;

4) dokonywanie oceny formalnej projektów;

5) organizowanie oceny merytorycznej projektów w zakresie obsługi prac ekspertów regionalnych i KOP;

6) zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertów prowadzonej przez MRR w sytuacji gdy Biuro uzna za niezbędne dla zapewnienia właściwej oceny projektów;

7) przedkładanie Zarządowi Województwa informacji niezbędnych do przeprowadzenia oceny strategicznej;

8) przygotowywanie umów i aneksów do umów o dofinansowanie projektów                              i przekazywanie ich do podpisu Zarządowi Województwa;

9) przyjmowanie zabezpieczeń prawidłowej realizacji umów o dofinansowanie projektów w ramach osi priorytetowej IV Rozwój, restrukturyzacja
i rewitalizacja miast RPO; 

10) prowadzenie rejestru zabezpieczeń;

11) pomoc w kontrolach na miejscu realizowanych projektów;

12) gromadzenie danych dla każdego wybranego projektu w ramach osi priorytetowej IV Rozwój, restrukturyzacja i rewitalizacja miast;

13) wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadań realizowanych przez Biuro;

14) analizowanie przepływów finansowych oraz proponowanie rozwiązań systemowych związanych z wykorzystaniem alokacji;

15) prowadzenie rejestru odwołań.

8.
Do zadań Biura Projektów – Transport należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z projektami ZPORR;

2) udział w przygotowaniu dokumentów niezbędnych do uruchomienia RPO; 

3) przygotowywanie i przeprowadzanie konkursów na wybór projektów do dofinansowania w zakresie osi priorytetowej V Infrastruktura transportowa regionalna i lokalna  RPO;

4) dokonywanie oceny formalnej projektów;

5) organizowanie oceny merytorycznej projektów w zakresie obsługi prac ekspertów regionalnych i KOP;

6) zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertów prowadzonej przez MRR w sytuacji gdy Biuro uzna za niezbędne dla zapewnienia właściwej oceny projektów;

7) przedkładanie Zarządowi Województwa informacji niezbędnych do przeprowadzenia oceny strategicznej;

8) przygotowywanie umów i aneksów do umów o dofinansowanie projektów                            i przekazywanie ich do podpisu Zarządowi Województwa;

9) przyjmowanie zabezpieczeń prawidłowej realizacji umów o dofinansowanie projektów w ramach osi priorytetowej V Infrastruktura transportowa regionalna i lokalna RPO;

10) prowadzenie rejestru zabezpieczeń;

11) pomoc w kontrolach na miejscu realizowanych projektów;

12) gromadzenie danych dla każdego wybranego projektu w ramach osi priorytetowej V Infrastruktura transportowa regionalna i lokalna;

13) wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadań realizowanych przez Biuro;

14) analizowanie przepływów finansowych oraz proponowanie rozwiązań systemowych związanych z wykorzystaniem alokacji;

15) prowadzenie rejestru odwołań.

9.
Do zadań Biura Projektów – Informatyzacja należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z projektami ZPORR;

2) udział w przygotowaniu dokumentów niezbędnych do uruchomienia RPO;

3) analiza procesów, projektowanie i programowanie systemu informacyjnego RPO;

4) opracowanie interfejsu komunikacyjnego pomiędzy lokalnym i krajowym systemem informatycznym (SIMIK 2007-2013);

5) koordynowanie działań związanych z systemem informatycznym RPO 
i Systemem Obiegu Dokumentów w ramach projektu „Wrota Warmii i Mazur”;

6) opieka techniczna nad stroną internetową RPO;

7) przygotowywanie i przeprowadzanie konkursów na wybór projektów do dofinansowania w zakresie osi priorytetowej VII Infrastruktura społeczeństwa informacyjnego RPO;

8) dokonywanie oceny formalnej projektów;

9) organizowanie oceny merytorycznej projektów w zakresie obsługi prac ekspertów regionalnych i KOP;

10) zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertów prowadzonej przez MRR w sytuacji gdy Biuro uzna za niezbędne dla zapewnienia właściwej oceny projektów;

11) przedkładanie Zarządowi Województwa informacji niezbędnych do przeprowadzenia oceny strategicznej;

12) przygotowywanie umów i aneksów do umów o dofinansowanie projektów                            i przekazywanie ich do podpisu Zarządowi Województwa;

13) przyjmowanie zabezpieczeń prawidłowej realizacji umów o dofinansowanie projektów w ramach osi priorytetowej VII Infrastruktura społeczeństwa informacyjnego RPO WiM. 

14) prowadzenie rejestru zabezpieczeń;

15) pomoc w kontrolach na miejscu realizowanych projektów;

16) gromadzenie danych dla każdego wybranego projektu w ramach osi priorytetowej VII Infrastruktura społeczeństwa informacyjnego RPO; 

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

18) analizowanie przepływów finansowych oraz proponowanie rozwiązań systemowych związanych z wykorzystaniem alokacji;

19) prowadzenie rejestru odwołań.

10.
Do zadań Biura Płatności i Rozliczeń należy w szczególności:

1) udział w przygotowaniu dokumentów niezbędnych do uruchomienia RPO;

2) opracowanie procedur płatności;

3) odzyskiwanie kwot nienależnie wypłaconych;

4) wykrywanie nieprawidłowości finansowych;

5) weryfikacja formalno - merytoryczna wniosków beneficjenta o płatność, poświadczenia i deklaracji wydatków od IP/IP II do IZ oraz przygotowanie poświadczenia i deklaracji wydatków oraz wniosku o płatność okresową od IZ do IC;

6) opracowanie prognoz wydatków, wnioskowanie o środki na realizację RPO, monitorowanie wydatków, sporządzanie analiz i prognoz z postępu finansowego priorytetów/działań.

11.
Do zadań Biura Kontroli należy w szczególności:
1) udział w przygotowaniu dokumentów niezbędnych do uruchomienia RPO;

2) opracowanie procedur przeprowadzania kontroli oraz sposobu postępowania 
w przypadku wykrycia nieprawidłowości;

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) weryfikacja treści ogłoszenia i specyfikacji istotnych warunków zamówienia pod kątem zgodności z wnioskiem aplikacyjnym.

12.
Do zadań Biura Monitoringu należy w szczególności:

1) udział w przygotowaniu dokumentów niezbędnych do uruchomienia RPO;

2) koordynacja gromadzenia danych na temat realizacji RPO;

3) monitorowanie realizacji RPO;

4) monitorowanie postępu finansowego i rzeczowego RPO;

5) weryfikacja, sporządzanie i przekazywanie informacji miesięcznych, sprawozdań okresowych, rocznych i końcowych z wykorzystaniem informatycznego systemu sprawozdawczości;

6) weryfikacja i sporządzanie raportów o nieprawidłowościach.

13.
Do zadań Biura Pomocy Technicznej należy w szczególności:
1) koordynacja realizacji projektów w ramach Pomocy Technicznej ZPORR;

2) monitoring realizacji projektów w ramach Pomocy Technicznej ZPORR;

3) sporządzanie dokumentacji projektowej w ramach Pomocy Technicznej ZPORR;

4) udział w przygotowaniu dokumentów niezbędnych do uruchomienia RPO;

5) zarządzanie Pomocą Techniczną RPO:

a)
opracowanie propozycji podziału alokacji na poszczególne operacje 
i działania,

b)
planowanie budżetu IP,

c)
wskazanie wysokości dostępnych środków oraz określenie wysokości transz kwartalnych dotacji rozwojowej,

6) weryfikacja cząstkowych Rocznych Planów Działań poszczególnych komórek urzędu, opracowanych dla operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO;

7) przyjmowanie harmonogramów płatności;

8) opracowanie, na podstawie projektów cząstkowych Rocznych Planów Działań poszczególnych komórek urzędu rocznego planu działań dla zadań realizowanych w ramach Pomocy Technicznej dla całości Instytucji Zarządzającej w danym roku budżetowym;

9) przygotowanie umów i decyzji o dofinansowanie zadań realizowanych w ramach Rocznego Planu Działań z Pomocy Technicznej RPO;

10) monitoring realizacji Rocznych Planów Działań w ramach Pomocy Technicznej RPO;

11) weryfikacja wniosku o płatność w ramach Pomocy Technicznej RPO;

12) udział w przeprowadzanej kontroli systemowej IP w zakresie operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO.

§ 27

Departament Europejskiego Funduszu Społecznego (FS)

1. W skład Departamentu Europejskiego Funduszu Społecznego wchodzą:

1) Biuro Strategii i Monitorowania (FS.II);

2) Biuro Obsługi Projektów ( FS III);

3) Biuro Finansów (FS IV);

4) Biuro Kontroli (FS V);

5) Biuro Informacji i Promocji (FS VI);

2.  Do zadań Biura Strategii i Monitorowania należy w szczególności:

1) prowadzenie bieżącej oceny wdrażania priorytetów;

2) zarządzanie poszczególnymi priorytetami;

3) weryfikacja i zatwierdzanie sprawozdań z realizacji Działań otrzymanych od Instytucji Pośredniczących II stopnia (IPII), przygotowywanie sprawozdań z realizacji priorytetów oraz gromadzenie danych w systemie monitorowania, przygotowywanie raportów; zestawień i tabel monitorujących na podstawie danych pochodzących z systemu informatycznego;

4) obsługa funkcjonowania systemów informatycznych, przygotowywanie zbiorczych informacji z wykorzystaniem systemów informatycznych;

5) organizacja oraz obsługa prac Podkomitetu Monitorującego, opracowanie regulaminów prac Podkomitetu Monitorującego;

6) weryfikacja formalno-merytoryczna sprawozdań okresowych w ramach Działań 2.5, 2.6 i 3.4 ZPORR;

7) prowadzenie monitoringu wdrażania Działania 2.2 ZPORR;

8) bieżąca koordynacja Działań 2.5, 2.6, 3.4 ZPORR realizowanych przez Instytucje Wdrażające w tym inicjowanie i uzgadnianie z Instytucjami Wdrażającymi systemowych rozwiązań synchronizujących realizację Działań przez Instytucje Wdrażające i Samorząd Województwa;

9) sprawowanie nadzoru nad Wojewódzkim Urzędem Pracy w Olsztynie.

3.  Do zadań Biura Obsługi Projektów należy w szczególności:

1) przeprowadzanie konkursów oraz prowadzenie spraw związanych z organizacją posiedzeń Komisji Oceny Projektów;

2) nabór i ocena wniosków aplikacyjnych do Europejskiego Funduszu Społecznego, przygotowanie umowy o dofinansowanie projektu, nadzór nad realizacją projektu poprzez: monitorowanie zmian w projektach, weryfikację formalno-rachunkową i merytoryczną wniosków o płatność, udział w charakterze obserwatora w kontrolach projektu, bieżące kontakty z projektodawcą, udzielanie wszelkich informacji o projekcie;

3) przygotowywanie i realizacja projektów systemowych / projektów własnych lub ocena i nadzorowanie realizacji projektów systemowych złożonych przez Beneficjentów systemowych;

4) monitoring projektów i weryfikacja formalno-merytoryczna wniosków o płatność 
w ramach Działania 2.2 ZPORR.

4.  Do zadań Biura Finansów należy w szczególności:

1) opracowanie prognoz wydatków, zabezpieczenie środków na realizację PO KL, monitorowanie wydatków, sporządzanie analiz i prognoz z zakresu postępu finansowego i rzeczowego Działań i Priorytetów;

2) sporządzanie wniosków o refundację i przekazywanie ich do IZ PO KL, zatwierdzanie wniosków o refundację w ramach Działań otrzymywanych od IPII; przygotowywanie poleceń dokonania zapłaty dla Departamentu Finansów i Skarbu;

3) gromadzenie i opracowywanie informacji dotyczących nieprawidłowości, odzyskiwanie kwot nienależnie wypłaconych;

4) przygotowywanie analiz z zakresu postępu finansowego i rzeczowego Działań 2.2, 2.5, 2.6 i 3.4 ZPORR;

5) weryfikacja i potwierdzanie formalno-merytoryczne wniosków płatniczych Instytucji Wdrażającej o refundację ze środków strukturalnych w ramach Działania 2.5, 2.6        i 3.4 ZPORR;

6) przygotowanie wniosków o refundację ze środków EFS w ramach Działania 2.2 ZPORR;

7) raportowanie nieprawidłowości w ramach Działań 2.2, 2.5, 2.6 i 3.4 ZPORR.

5.  Do zadań Biura Kontroli należy w szczególności:

1) przygotowywanie planów kontroli, przeprowadzanie kontroli projektów realizowanych przez Beneficjentów;

2) przeprowadzanie kontroli systemowych, weryfikacja i zatwierdzanie Podręczników Zarządzania i Kontroli IPII, weryfikacja oraz zatwierdzanie Rocznych Planów Kontroli IPII;

3) kontrola realizacji projektów z Działania 2.2;

4) udział w kontrolach systemu zarządzania i kontroli w Instytucjach Wdrażających ZPORR.

6.  Do zadań Biura Informacji i Promocji należy w szczególności:
1) udzielanie informacji ogółowi społeczeństwa (zwłaszcza potencjalnym Beneficjentom oraz Beneficjentom Ostatecznym) nt. Europejskiego Funduszu Społecznego;

2) przygotowywanie planu komunikacji, prowadzenie działań informacyjnych i promocyjnych, przygotowanie Rocznych Planów Promocji i Informacji, realizacja pomocy technicznej w zakresie promocji i informacji;

3) wdrażanie pomocy technicznej, organizacja szkoleń, zapewnienie doradztwa, opracowywanie i wdrażanie Planów szkoleń, przygotowywanie Rocznych Planów Wsparcia Kadrowego, zapewnienie rozwoju kadr Instytucji Pośredniczącej oraz IP II, monitorowanie udzielonych na wniosek Departamentu zamówień publicznych.

§ 28

Departament Rozwoju Obszarów Wiejskich i Rolnictwa (OW)

1. W skład Departamentu Rozwoju Obszarów Wiejskich i Rolnictwa wchodzą:

1)Biuro Polityki Rolnej (OW I);

2) Biuro Aktywizacji Obszarów Wiejskich (OW II);

3) Biuro ds. Rybactwa (OW III);

4) Biuro Wdrażania Programów (OW IV);

5) Biuro Autoryzacji Wniosku o Płatność (OW V);

6) Biuro Kontroli (OW VI);

7) Samodzielne Stanowisko ds. Monitoringu i Sprawozdawczości (OW VII)

2. Do zadań Biura Polityki Rolnej należy w szczególności:

1) realizacja polityki rolnej wynikającej ze strategii rozwoju województwa, programów  krajowych i wojewódzkich;

2) koordynacja działań na rzecz dostosowania rolnictwa i gospodarki żywnościowej do standardów Unii Europejskiej;

3) współpraca z organami administracji publicznej, Agencją Rynku Rolnego, Agencją Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Agencją Nieruchomości Rolnych, samorządem rolniczym, rolniczymi związkami producentów i plantatorów, uczelniami, szkołami rolniczymi, służbami doradztwa rolniczego, jednostkami doświadczalnymi hodowlano-nasiennymi i innymi instytucjami działającymi            w otoczeniu rolnictwa na rzecz poprawy efektywności produkcji rolnej, zwłaszcza poprzez:

1) realizację zadań wynikających z ustawy o nasiennictwie tj. prowadzenie Porejestrowego Doświadczalnictwa Odmianowego (PDO) i ustalanie listy odmian roślin rolniczych zalecanych do uprawy na obszarze województwa,

2) realizację zadań wynikających z ustawy o ochronie zwierząt tj. upowszechnianie wśród rolników przepisów z zakresu profilaktyki i dobrostanu zwierząt,

3) podejmowanie działań na rzecz promocji żywności wyprodukowanej w regionie,

4) popularyzowanie ekologicznych metod produkcji rolnej,

5) popularyzowanie alternatywnych kierunków produkcji rolnej,

6) udział w wystawach i targach rolniczych, organizację konferencji, pokazów                i demonstracji, szkoleń i wyjazdów szkoleniowych oraz innych działań;

4) diagnozowanie i ocena sytuacji podstawowych rynków rolnych;

5) współdziałanie z centralną i wojewódzką administracją państwową, administracją zespoloną, samorządem powiatowym i gminnym oraz z innymi Departamentami Urzędu Marszałkowskiego w zakresie programowania i realizacji programów pomocowych;

6) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o podatku rolnym, dotyczących zaliczania w szczególnych, gospodarczo uzasadnionych przypadkach, niektórych gmin województwa do innego okręgu podatkowego niż określony w rozporządzeniu Ministra Finansów;

7) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o ochronie zwierząt, dotyczących wydawania zezwoleń na wprowadzenie dotychczas niestosowanej na terytorium 
RP technologii hodowli zwierząt;

8) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o nasiennictwie, dotyczących przygotowywania projektów wniosków do ministra rolnictwa o utworzenie 
w województwie rejonu zamkniętego wytwarzania materiału siewnego;

9) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o grupach producentów rolnych i ich związkach, w tym:

a) stwierdzenie spełniania przez grupę producentów rolnych określonych warunków i dokonywanie wpisu do rejestru grup producentów,

b) prowadzenie rejestru grup producentów rolnych,

c) przygotowywanie projektów decyzji o stwierdzeniu spełnienia przez grupę producentów warunków  określonych w ustawie oraz decyzji o odmowie 

dokonania wpisu do rejestru producentów oraz o zaprzestaniu spełniania przez grupę producentów warunków określonych w ustawie,

d) sprawowanie nadzoru nad działalnością grup producentów rolnych, 

e) przyjmowanie składanych przez grupy rocznych sprawozdań finansowych;

10) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o organizacji rynków owoców i warzyw, rynku chmielu, rynku tytoniu oraz rynku suszu paszowego, w tym:

a) przygotowywanie projektów decyzji dotyczących uznania i cofnięcia uznania za organizację producentów grupom producentów owoców i warzyw, uznania 
i cofnięcia uznania grupom producentów chmielu i tytoniu oraz uznania ponadnarodowych organizacji producentów i ich zrzeszeń,

b) opracowania planów kontroli i przeprowadzanie kontroli w zakresie określonym 
w ustawie,

c) przekazywanie informacji o wydanych decyzjach właściwemu ministrowi, prezesom ARR i ARiMR;

11) współpraca z partnerami zagranicznymi w zakresie podejmowania działań na rzecz rozwoju rolnictwa  w Województwie; 

12) prowadzenie spraw związanych z realizacją zadań merytorycznych przez Zarząd Melioracji i Urządzeń Wodnych w Olsztynie oraz Żuławski Zarząd Melioracji                  i Urządzeń Wodnych w Elblągu dotyczących wykonywania przez te jednostki zadań statutowych związanych z gospodarką wodną, melioracjami i ochroną przeciwpowodziową, w tym:

a. opiniowanie i korekty planów działalności jednostek,

b. opiniowanie planów finansowych i zmian w budżetach jednostek, 

c. opiniowanie sprawozdań z realizacji zadań jednostek,  

d. analiza miesięcznych informacji z realizacji zadań.

3. Do zadań Biura Aktywizacji Obszarów Wiejskich  należy w szczególności:

1) realizacja polityki wynikającej ze strategii rozwoju województwa, programów  krajowych i wojewódzkich;

2) współpraca z organami administracji publicznej, samorządem rolniczym, organizacjami społeczno-zawodowymi, organizacjami pozarządowymi oraz innymi instytucjami działającymi w kształtowaniu polityki rozwoju obszarów wiejskich, zwłaszcza w zakresie szkoleń, informacji, konkursów, plebiscytów i innych zadań dla mieszkańców obszarów wiejskich;

3) współpraca w organizacji dożynek wojewódzkich oraz innych imprez promujących rodzimą tradycję i kulturę obszarów wiejskich;

4) diagnozowanie i ocena sytuacji społeczno-ekonomicznej obszarów wiejskich;

5) współdziałanie z centralną i wojewódzką administracją państwową, administracją zespoloną, samorządem powiatowym i gminnym oraz z innymi Departamentami Urzędu Marszałkowskiego w zakresie programowania i realizacji programów pomocowych na obszarach wiejskich;

6) podejmowanie inicjatyw, organizowanie i koordynowanie prac związanych                     z planowaniem, wdrażaniem i realizacją działań wpierających rozwój obszarów wiejskich w Województwie;

7) opracowywanie projektów dokumentów z zakresu działań finansowanych z budżetu województwa wspierających rozwój obszarów wiejskich;

8) weryfikacja i ocena wniosków składanych przez wnioskodawców i przygotowywanie list rankingowych beneficjentów podejmujących inicjatywy lokalne na rzecz rozwoju obszarów wiejskich w Województwie;

9) współpraca z partnerami zagranicznymi w zakresie podejmowania działań na rzecz rozwoju terenów wiejskich w Województwie;

10) prowadzenie działań informacyjnych i promocyjnych dotyczących rozwoju                   i aktywizacji obszarów wiejskich.

4. Do zadań Biura ds. Rybactwa należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o rybactwie śródlądowym,                        a w szczególności:

1) przygotowywanie projektów decyzji dotyczących ustanowienia lub znoszenia obrębów hodowlanych,

2) przygotowywanie projektów rozporządzeń dotyczących ustanowienia obrębów ochronnych,

3) przygotowywanie projektów uchwał związanych z wydawaniem zakazu połowu niektórych gatunków ryb w określonych wodach na czas niezbędny do ich ochrony, oraz zobowiązanie innych użytkowników wód do utrzymania dróg swobodnego przepływu ryb,

4) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na odstępstwa               od zakazów połowu, w szczególności na połów ryb w okresach ochronnych         i o wymiarach ochronnych,

5) prowadzenie spraw dotyczących zwalniania uprawnionego do rybactwa                 z obowiązku prowadzenia racjonalnej gospodarki rybackiej lub uznanie zbiornika wodnego za nieprzydatny do prowadzenia racjonalnej gospodarki rybackiej na czas określony,

6) opracowywanie projektów porozumień w sprawach ustalenia właściwości miejscowej zarządu województwa w dziedzinie rybactwa na rzekach, jeziorach innych zbiornikach wodnych, przez które przebiega granica województwa,

7) ustalanie literowych oznaczeń powiatów do celów rejestracji sprzętu pływającego służącego do połowu ryb,

8) dokonywanie okresowej oceny wypełniania przez uprawnionych do rybactwa obowiązku prowadzenia racjonalnej gospodarki rybackiej,

9) przygotowywanie wniosków o ukaranie uprawnionych do rybactwa w trybie przewidzianym przepisami kodeksu postępowania w sprawach o wykroczenia za:

- brak dokumentów potwierdzających działania związane z prowadzoną gospodarką rybacką,

- korzystanie z wód obwodu rybackiego bez wymaganego operatu rybackiego albo wbrew jego założeniom;

2) podejmowanie inicjatyw, organizowanie i koordynowanie prac związanych                 z planowaniem, wdrażaniem i realizacją działań wspierających racjonalną gospodarkę rybacką w województwie; 

3) koordynacja działań na rzecz dostosowania gospodarki rybackiej do standardów UE;

4) współpraca z właściwymi ministerstwami prowadzącymi sprawy rybołówstwa, gospodarki morskiej i śródlądowej, regionalnymi zarządami gospodarki wodnej, organami administracji publicznej, samorządem rolniczymi i innymi instytucjami;

5) rozpatrywanie skarg i wniosków z zakresu gospodarki rybackiej;

6) prowadzenie działań informacyjno-szkoleniowych z zakresu rybactwa.

5.
Do zadań Biura Wdrażania Programów należy w szczególności wykonywanie zadań wynikających z umów zawartych przez Samorząd Województwa z Ministrem Rolnictwa i Rozwoju Wsi dotyczących wdrażania działań Sektorowego Programu Operacyjnego „Restrukturyzacja i modernizacja sektora żywnościowego oraz rozwój obszarów wiejskich, 2004-2006” (zwanym dalej SPO-ROL) oraz Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich 2007-2013 (zwanym dalej PROW), a w szczególności:

1) informowanie potencjalnych beneficjentów o zasadach i trybie naboru wniosków;

2) przygotowywanie naboru wniosków o przyznanie pomocy; 

3) przyjmowanie i kontrola administracyjna wniosków o przyznanie pomocy;

4) dokonywanie wyboru projektów do finansowania, zgodnie z zasadami na podstawie pozytywnej kontroli administracyjnej;

5) przygotowywanie projektów umów/decyzji w trybie KPA do podpisu Marszałka Województwa;

6) ocena prawidłowości przeprowadzania przez beneficjentów postępowań o udzielenie zamówień publicznych w zakresie realizowanych robót, dostaw i usług w ramach SPO-ROL i PROW z ustawą Prawo zamówień publicznych;
7) prowadzenie rejestru umów z beneficjentami i przesyłanie danych do ARiMR;

8) prowadzenie regionalnego sekretariatu Krajowej Sieci Obszarów Wiejskich;

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

6. Do zadań Biura Autoryzacji Wniosku o Płatność należy w szczególności wykonywanie zadań wynikających z umów zawartych przez Samorząd Województwa z Ministrem Rolnictwa i Rozwoju Wsi dotyczących wdrażania działań Sektorowego Programu Operacyjnego „Restrukturyzacja i modernizacja sektora żywnościowego oraz rozwój obszarów wiejskich, 2004-2006” (zwanym dalej SPO-ROL) oraz Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich 2007-2013 (zwanym dalej PROW), a w szczególności:

1) przyjmowanie i kontrola administracyjna wniosków o płatność;

2) przygotowywanie oraz przekazywanie Agencji Płatniczej dokumentów i informacji niezbędnych do dokonania wypłat środków dla beneficjentów;

3) wybór wniosków do kontroli na miejscu oraz kontroli po zakończeniu projektu zgodnie z rozporządzeniem Komisji Europejskiej ustanawiającym szczegółowe zasady wykonania rozporządzenia (WE) nr 1698/2005 w odniesieniu do wprowadzania procedur kontroli, jak również wzajemnej zgodności z odniesieniu do środków wsparcia rozwoju obszarów wiejskich;

4) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji związanej z obsługą wniosków beneficjentów;

5) przeciwdziałanie, wykrywanie i informowanie Agencji Płatniczej oraz upoważnionych organów kontrolnych o nieprawidłowościach;

6) sporządzanie planów wydatków i monitorowanie wykorzystania środków finansowych dla wdrażanych działań.

7. Do zadań Biura Kontroli należy w szczególności wykonywanie zadań wynikających         z umów zawartych przez Samorząd Województwa z Ministrem Rolnictwa i Rozwoju Wsi dotyczących wdrażania działań Sektorowego Programu Operacyjnego „Restrukturyzacja
 i modernizacja sektora żywnościowego oraz rozwój obszarów wiejskich, 2004-2006” (zwanym dalej SPO-ROL) oraz Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich 2007-2013 (zwanym dalej PROW), a w szczególności:

1) przeprowadzanie kontroli projektów wytypowanych do kontroli;

2) przeprowadzanie wizytacji w miejscu w ramach kontroli administracyjnych;

3) przeciwdziałanie, wykrywanie i informowanie Agencji Płatniczej oraz upoważnionych organów kontrolnych o nieprawidłowościach;

4) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji związanych z realizacją kontroli 
u beneficjentów;

5) udzielanie wszelkich informacji niezbędnych Agencji Płatniczej do prowadzenia postępowania windykacyjnego.

8. Do zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Monitoringu i Sprawozdawczości należy        w szczególności wykonywanie zadań wynikających z umów zawartych przez Samorząd Województwa z Ministrem Rolnictwa i Rozwoju Wsi dotyczących wdrażania działań Sektorowego Programu Operacyjnego „Restrukturyzacja i modernizacja sektora żywnościowego oraz rozwój obszarów wiejskich, 2004-2006” (zwanym dalej SPO-ROL) oraz Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich 2007-2013 (zwanym dalej PROW),  a w szczególności:

1) monitorowanie realizacji wdrażanych działań oraz przygotowywanie sprawozdań na potrzeby Instytucji Zarządzającej i Agencji Płatniczej;

2) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji związanej z obsługą wniosków beneficjentów.

§ 29

Departament Ochrony Środowiska (OŚ)

1. W skład Departamentu Ochrony Środowiska wchodzą:

1) Biuro Polityki Ekologicznej (PE);

2) Biuro Opłat Środowiskowych (OP);

3) Biuro Geologa Wojewódzkiego (GW);

4) Biuro Pozwoleń Środowiskowych (PŚ);

5) Samodzielne Stanowisko ds. Energii Odnawialnej (EO).

2. Do zadań Biura Polityki Ekologicznej należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z planowaniem strategicznym w części dotyczącej ochrony środowiska;

2) opracowywanie, realizacja i monitoring wojewódzkich programów w zakresie ochrony środowiska;

3) opracowywanie opinii do lokalnych programów ochrony środowiska i gospodarki odpadami;

4) współdziałanie z administracją rządową, samorządową i organizacjami społecznymi;

5) opiniowanie i uzgadnianie warunków korzystania z wód dorzeczy;

6) współpraca z Wojewódzkim Funduszem Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej;

7) koordynowanie działań na rzecz ochrony środowiska zmierzających do spełnienia wymogów Unii Europejskiej;

8) diagnozowanie i ocena sytuacji dotyczącej stanu środowiska w regionie;

9) realizowanie zadań w zakresie spraw związanych z opłatą produktową;

10) realizowanie zadań w zakresie spraw związanych z prowadzeniem wojewódzkiej bazy danych dotyczącej wytwarzania i gospodarowania odpadami;

11) prowadzenie spraw związanych ze sprawowaniem administracji w zakresie łowiectwa na terenie województwa;

12) prowadzenie dokumentacji i spraw wynikających z udziałów Samorządu Województwa w Fundacji Wielkich Jezior Mazurskich w Wilkasach.

3. Do zadań Biura Opłat Środowiskowych należy w szczególności:

a) realizowanie zadań w zakresie spraw związanych z opłatami za korzystanie ze środowiska, a w szczególności za:

a) wprowadzanie gazów lub pyłów do powietrza,

b) wprowadzanie ścieków do wód lub do ziemi,

c) pobór wód,

d) składowanie odpadów;

b) realizowanie zadań w zakresie spraw związanych z opłatą za substancje kontrolowane;

c) prowadzenie rachunkowości dotyczącej opłat za korzystanie ze środowiska, opłaty produktowej i opłat za substancje kontrolowane;

d) podział i przekazywanie środków pieniężnych pochodzących z opłat na rzecz funduszy ochrony środowiska i gospodarki wodnej;

e) prowadzenie publicznie dostępnego wykazu danych o środowisku;

f) windykacja zobowiązań z tytułu opłat za korzystanie za środowiska i opłaty produktowej.

4. Do zadań Biura Geologa Wojewódzkiego należy w szczególności prowadzenie spraw wynikających z ustawy Prawo geologiczne i górnicze, a w szczególności:

a) udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie złóż kopalin;

b) przyjmowanie dokumentacji zasobów złóż kopalin, ujęć wód podziemnych, geologiczno-inżynierskich;

c) przyjmowanie projektów zagospodarowania złóż;

d) prowadzenie wojewódzkiego archiwum geologicznego, udostępnianie i sprzedaż informacji geologicznych.

5.
Do zadań Biura Pozwoleń Środowiskowych należy w szczególności:

1) uzgadnianie przedsięwzięć mogących znacząco oddziaływać na środowisko dla których  raport o oddziaływaniu na środowisko jest wymagany, wydawanie opinii w formie postanowienia dotyczącej zakresu raportu;

2) przygotowywanie projektów pozwoleń zintegrowanych dla instalacji, których funkcjonowanie ze względu na rodzaj i skalę prowadzonej w nich działalności, może powodować znaczne zanieczyszczenie poszczególnych elementów przyrodniczych albo środowiska jako całości;

3) prowadzenie postępowania w sprawie ustalenia treści programu dostosowawczego mającego na celu osiągnięcie BAT;

4) przygotowywanie projektów pozwoleń wodnoprawnych w zakresie gospodarki wodno-ściekowej, wydawanie pozwoleń w zakresie korzystania z wód powierzchniowych i wykonywania urządzeń wodnych;

5) przygotowywanie projektów decyzji w zakresie  gospodarki odpadami;

6) powoływanie komisji egzaminacyjnej i wydawanie świadectw stwierdzających kwalifikacje w zakresie gospodarowania odpadami;

7) dokumentowanie rodzaju, ilości i miejsc występowania oraz sposobu eliminowania substancji stwarzających szczególne zagrożenie dla środowiska (azbest, PCB);

8) przygotowywanie projektów pozwoleń na wprowadzanie gazów lub pyłów do powietrza;

9) określanie programów ochrony powietrza mających na celu osiągnięcie dopuszczalnych poziomów substancji w powietrzu;

10) określanie w drodze rozporządzenia programów ochrony środowiska przed hałasem.

6.
Do zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Energii Odnawialnej należy 
w szczególności:

1) przygotowanie spraw związanych z planowaniem strategicznym w części dotyczącej odnawialnych źródeł energii;

2) monitorowanie realizacji programu ekoenergetycznego i prowadzenie bazy danych; 

3) współdziałania z administracją rządową, samorządową, organizacjami pozarządowymi oraz podmiotami gospodarczymi w zakresie rozwoju energetyki odnawialnej;

4) inspirowanie działań edukacyjno-szkoleniowych dotyczących ochrony środowiska 
i odnawialnych źródeł energii;

5) współpraca z Wojewódzkim Funduszem Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej (WFOŚiGW), Bałtyckim Klastrem Ekoenergetycznym (BKEE) 
i Centrum Badań Energii Odnawialnej przy Uniwersytecie Warmińsko-Mazurskim (CBEO UWM).

§ 30

Departament Infrastruktury i Geodezji (IG)

1. W skład Departamentu Infrastruktury i Geodezji wchodzą:

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) Wojewódzki Ośrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej 

(IG-G-WO).

2.
Do zadań Biura Infrastruktury należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z refundacją dopłat przewoźnikom wykonującym drogowy przewóz osób na podstawie biletów ulgowych, bezpłatnych i ulgowych miesięcznych;

2) prowadzenie spraw związanych z opiniowaniem utworzenia linii kolejowych oraz wniosków o zawieszanie i likwidację niektórych linii lub ich części;

3) organizowanie regionalnych kolejowych przewozów pasażerskich oraz prowadzenie rozliczeń finansowych w tym zakresie;

4) realizowanie zadań wynikających z ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
 i archiwach;

5) prowadzenie spraw związanych z ochroną gruntów rolnych i leśnych;

6) prowadzenie spraw związanych z opiniowaniem wniosków o udzielanie koncesji na dostarczanie ciepła;

7) prowadzenie spraw związanych z opiniowaniem projektów założeń do planów zaopatrzenia w ciepło w ramach koordynacji działań samorządów gminnych 

i powiatowych.

3.
Do zadań Biura Inwestycji należy w szczególności:

1) planowanie infrastruktury technicznej o znaczeniu wojewódzkim;

2) prowadzenie spraw związanych z wdrażaniem i nadzorowaniem inwestycji finansowych z budżetu Województwa oraz funduszy strukturalnych;

3) prowadzenie spraw związanych z opiniowaniem wniosków Generalnej Dyrekcji Dróg Krajowych i Autostrad o udzielanie wskazań lokalizacyjnych dla autostrad lub dróg ekspresowych;

4) podejmowanie i koordynacja działań związanych z realizacją strategii rozwoju Województwa w zakresie infrastruktury technicznej;

5) przygotowanie, wdrażanie oraz monitorowanie realizacji strategii informatyzacji województwa.

4.   Do zadań Biura Transportu i Komunikacji należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem upoważnień do prowadzenia     kursów dokształcających kierowców pojazdów przewożących materiały niebezpieczne;

2) prowadzenie spraw związanych z koordynowaniem rozkładów jazdy przewoźników 
w regularnym samochodowym transporcie zbiorowym na obszarze Województwa;

3) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem i cofaniem zezwoleń na krajowy zarobkowy przewóz osób pojazdami samochodowymi nie będącymi taksówkami oraz nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem warunków zezwolenia;

4) prowadzenie spraw związanych z nakładaniem na przewoźników obowiązku zawarcia umowy oraz zapewnienie środków finansowych na wykonywanie zadań przewozowych w przypadku zaistnienia  klęsk żywiołowych;

5) powadzenie spraw związanych z nadzorem nad działalnością Zarządu Dróg Wojewódzkich;

6) powadzenie spraw związanych z nadzorem nad działalnością Wojewódzkich Ośrodków Ruchu Drogowego;

7) prowadzenie spraw związanych z opiniowaniem wniosków o założenie lotnisk, wprowadzanie zmian na lotniskach oraz ich likwidowanie;

8) współdziałanie z organami powołanymi do przeprowadzania akcji ratowniczych, poszukiwania oraz badania okoliczności i przyczyn wypadków lotniczych;

9) sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem egzaminów państwowych oraz badań psychologicznych wynikających z ustawy – Prawo o ruchu drogowym.

5.  Do zadań Biura Geodezji, Kartografii i Gospodarki Mieniem należy w szczególności:

1) prowadzenie ewidencji mienia nieruchomego stanowiącego własność Województwa;

2) prowadzenie spraw związanych z wykonywaniem funkcji właścicielskich wobec wojewódzkiego mienia samorządowego, w tym związanych z tworzeniem, przekształcaniem i likwidacją jednostek;

3) prowadzenie spraw związanych z zarządem nieruchomości Województwa;

4) prowadzenie spraw związanych z gospodarką mieniem przez wojewódzkie samorządowe jednostki organizacyjne i wojewódzkie osoby prawne;

5) sporządzanie wykazu nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży, oddania        
w użytkowanie wieczyste, najem lub dzierżawę;

6) sporządzanie opinii dotyczących nabywania, zbywania i podziału nieruchomości;

7) sporządzanie zestawień zbiorczych danych objętych ewidencją gruntów, budynków;

8) współdziałanie z organami jednostek samorządu terytorialnego i Agencją Nieruchomości Rolnych w sprawach związanych z gospodarką gruntami;

9) sprawowanie nadzoru nad realizacją służby geodezyjnej i kartograficznej, wynikających z ustawy, zgodnie z kompetencjami;

10) planowanie prac urządzeniowo-rolnych na terenie Województwa;

11) prowadzenie spraw związanych z urzędowymi nazwami miejscowości i obiektów fizjograficznych.

6.
Do zadań Wojewódzkiego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Katrograficznej należy w szczególności:

1) gromadzenie i prowadzenie państwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

2) kontrola opracowań przyjmowanych i udostępnianych z zasobu wojewódzkiego.

§ 31

Departament Zdrowia (Z)

1.  W skład Departamentu Zdrowia wchodzą:

1) Biuro Polityki Zdrowotnej (Z.I.);

2) Biuro Zakładów Opieki Zdrowotnej (Z.II.).

2.  Do zadań Biura Polityki Zdrowotnej należy w szczególności:

1) przygotowanie i wdrażanie planów i projektów dotyczących ochrony zdrowia;

2) określanie potrzeb zdrowotnych mieszkańców województwa; 

3) tworzenie i realizacja programów promocji zdrowia;

4) prowadzenie procedur przyznawania dotacji celowych i podmiotowych (dla organizacji pozarządowych oraz wojewódzkich jednostek ochrony zdrowia) na realizację programów prozdrowotnych;

5) przygotowanie decyzji w sprawie przyjmowania pacjentów i opłat w podległych zakładach pielęgnacyjno-opiekuńczych;

6) prowadzenie listy podmiotów uprawnionych do prowadzenia staży podyplomowych lekarzy, dentystów oraz pielęgniarek i położnych oraz zawieranie umów z zakładami opieki zdrowotnej na realizację staży;

7) upoważnianie lekarza specjalisty w dziedzinie psychiatrii do oceny zasadności zastosowania przymusu bezpośredniego.

3.  Do zadań Biura Zakładów Opieki Zdrowotnej należy w szczególności:

a. analiza miesięcznych i kwartalnych sprawozdań o przychodach, kosztach                  i wyniku finansowym oraz rocznych sprawozdań rzeczowo-finansowych;

b. monitorowanie przedsięwzięć inwestycyjnych wojewódzkich jednostek ochrony zdrowia oraz wnioskowanie o przekazanie środków jednostkom objętym dotacjami;

c. prowadzenie spraw dotyczących zezwoleń na zakup aparatury i sprzętu medycznego, wydzierżawienia, wynajęcia lub zbycia majątku trwałego oraz opiniowanie innych spraw związanych z dysponowaniem majątkiem zakładów opieki zdrowotnej;

d. prowadzenie spraw związanych z wyłanianiem i nagradzaniem dyrektorów jednostek oraz konkursami na stanowiska zastępców dyrektorów ds. lecznictwa;

e. zapewnianie realizacji postanowienia sądowego o przyjęciu do szpitala psychiatrycznego;

f. organizacja wykonywania zadań samorządu województwa w zakresie medycyny pracy oraz nadzór nad ich finansowaniem.
§ 32
Regionalny Ośrodek Polityki Społecznej (ROPS)

1. W skład Regionalnego Ośrodka Polityki Społecznej wchodzą:

1) Biuro ds. pomocy i integracji społecznej (ROPS.I.);

2) Biuro ds. koordynacji świadczeń rodzinnych (ROPS.II.);

3) Samodzielne stanowisko ds. działań na rzecz rodziny (ROPS.III.);

4) Biuro ds. rehabilitacji osób niepełnosprawnych (ROPS.V.);

5) Biuro ds. uzależnień (ROPS.VI.);

6) Biuro Projektów Integracji Społecznej (ROPS.VII.).

2.  Do zadań Biura ds. pomocy i integracji społecznej należy w szczególności:

1) w zakresie pomocy społecznej:

a) opracowanie, aktualizowanie i realizacja strategii wojewódzkiej w zakresie polityki społecznej będącej integralną częścią strategii rozwoju województwa obejmującej w szczególności programy: przeciwdziałania wykluczeniu społecznemu, wyrównywania szans osób niepełnosprawnych, pomocy społecznej, profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych, współpracy z organizacjami pozarządowymi – po konsultacji z powiatami,

b) sporządzanie bilansu potrzeb w zakresie pomocy społecznej i przekazywanie go Wojewodzie do dnia 1 marca każdego roku,

c) organizowanie szkolenia zawodowego kadr pomocy społecznej,

d) rozpoznawanie przyczyn ubóstwa oraz opracowywanie regionalnych programów pomocy społecznej wspierających samorządy lokalne 
w działaniach na rzecz ograniczania tego zjawiska, 

e) inspirowanie i promowanie nowych rozwiązań w zakresie pomocy społecznej,

f) organizowanie i prowadzenie regionalnych jednostek organizacyjnych pomocy społecznej, 

g) prowadzenie banku danych o wolnych miejscach w placówkach opiekuńczo – wychowawczych na terenie województwa, 

h) opracowywanie raportu z monitoringu „Strategii polityki społecznej województwa warmińsko – mazurskiego do roku 2015”,

i) wdrażanie i monitorowanie wojewódzkiego programu współpracy samorządu województwa z organizacjami pozarządowymi w zakresie pomocy społecznej, polityki prorodzinnej, rehabilitacji osób niepełnosprawnych oraz rozwiązywania problemów uzależnień,

j) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji konkursów w zakresie zadań publicznych zlecanych do realizacji organizacjom pozarządowym w zakresie pomocy społecznej,

k) przygotowywanie umów i prowadzenie nadzoru i kontroli nad wykorzystaniem dotacji przez organizacje pozarządowe w zakresie pomocy społecznej,

l) realizacja zadań w zakresie koordynacji prac związanych z opracowywaniem         i monitorowaniem rocznego wojewódzkiego programu współpracy                           z organizacjami pozarządowymi oraz innymi podmiotami, o których mowa              w art. 3 ust. 3 ustawy o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie               w części dotyczącej polityki społecznej, 

m) realizacja zadań wynikających z ustawy o pożytku publicznym 
i o wolontariacie w zakresie zadań realizowanych z pomocy społecznej,

n) współpraca z organami administracji rządowej oraz powiatami i gminami 
w realizacji zadań wynikających z ustawy o pomocy społecznej i ustawy                o zatrudnieniu socjalnym,

o) współpraca z organizacjami pozarządowymi i fundacjami realizującymi zadania z zakresu pomocy społecznej i ustawy o zatrudnieniu socjalnym.

2) w zakresie realizacji Poakcesyjnego Programu Wsparcia Obszarów Wiejskich 
w części dotyczącej Programu Integracji Społecznej:
a) przedstawianie zasad Programu gminom wytypowanym do jego realizacji celem uzyskania akcesu PPWOW, 

b) opiniowanie gminnych strategii rozwiązywania problemów społecznych,

c) akceptowanie zgłaszanych przez gminy projektów do realizacji 
w ramach Programu,

d) monitorowanie realizacji projektów przez gminy,

e) stwierdzanie zgodności przedkładanych przez gminy Planów Działania ze strategią rozwiązywania problemów społecznych,

f) obsługa systemu MIS oraz nadzór nad terminowością i prawidłowością wprowadzania danych przez gminy do systemu,

g) prowadzenie raportowania finansowego realizacji Programu Integracji Społecznej w gminach,

h) przekazywanie do Wojewody złożonych przez gminy i zaakceptowanych przez ROPS zbiorczych zestawień wydatków, celem uruchomienia dotacji, zgodnie         z wydatkami planowanymi w projekcie, 

i) sporządzanie sprawozdań wraz z zestawieniem wniosków wypłat oraz opisem zaawansowania realizacji projektu,

j) współpraca z Wojewodą i Ministerstwem Pracy i Polityki Społecznej 
w kwestiach planowania finansowego dla potrzeb uruchamiania środków przez Ministerstwo Finansów w celu sfinansowania prac wykonywanych w ramach Programu, 

k) współpraca z Wojewodą i Ministerstwem Pracy i Polityki Społecznej 
w kwestiach wzajemnego informowania się o postępach prac w Programie.

3.
Do zadań Biura ds. koordynacji świadczeń rodzinnych należy w szczególności: 

1) załatwianie spraw dotyczących realizacji świadczeń rodzinnych w ramach koordynacji systemów zabezpieczenia społecznego w przypadku przemieszczania się osób i ich rodzin w granicach Unii Europejskiej i Europejskiego Obszaru Gospodarczego:

a) przyjmowanie i opracowywanie formularzy z serii E 400 stosowanych 
w korespondencji między instytucjami właściwymi ds. świadczeń rodzinnych 
w państwach członkowskich Unii Europejskiej i Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

b) prowadzenie postępowania w związku z gromadzeniem informacji niezbędnych do wypełnienia formularzy,

c) prowadzenie postępowania z instytucjami właściwymi państw Unii Europejskiej i Europejskiego Obszaru Gospodarczego w zakresie ustalania państwa pierwszeństwa do wypłaty świadczeń rodzinnych, zawieszania świadczeń rodzinnych, wyrównywania i zwrotu świadczeń wypłacanych 
w państwach członkowskich, 

2) wydawanie decyzji w sprawach świadczeń rodzinnych realizowanych w związku 
z koordynacją systemów zabezpieczeń społecznych:

a) przyjmowanie i opracowywanie wniosków o przyznanie prawa do świadczeń rodzinnych z ustawodawstwa polskiego,

b) prowadzenie postępowania z instytucjami właściwymi państw Unii Europejskiej i Europejskiego Obszaru Gospodarczego w zakresie ustalania państwa pierwszeństwa do wypłaty świadczeń rodzinnych;

3) prowadzenie postępowań dotyczących ustalania, czy w sprawach mają zastosowanie przepisy o koordynacji systemów zabezpieczenia społecznego; 

4) wydawanie decyzji w sprawie nienależnie pobranych świadczeń rodzinnych, wypłaconych przez organ właściwy w sprawach, w których mają zastosowanie przepisy o koordynacji świadczeń rodzinnych;

5) dochodzenie nienależnie pobranych świadczeń rodzinnych;

6) współpraca z instytucjami właściwymi i łącznikowymi krajów członkowskich Unii Europejskiej i Europejskiego Obszaru Gospodarczego;

7) współpraca z Ministerstwem Pracy i Polityki Społecznej w zakresie koordynacji świadczeń rodzinnych;

8) współpraca z Wojewodą oraz gminami w realizacji zadań wynikających z ustawy 
o świadczeniach rodzinnych w ramach koordynacji systemów zabezpieczenia społecznego.

4.
Do zadań Biura ds. rehabilitacji osób niepełnosprawnych należy w szczególności:

1) opracowywanie i realizacja wojewódzkich programów dotyczących wyrównywania szans osób niepełnosprawnych i przeciwdziałania ich wykluczeniu społecznemu oraz pomocy w realizacji zadań na rzecz zatrudnienia osób niepełnosprawnych;

2) udzielanie pomocy zakładom pracy chronionej, z przeznaczeniem na:

a) zwrot kosztów na szkolenia zatrudnionych osób niepełnosprawnych, w związku z koniecznością zmiany profilu produkcji,

b) jednorazową pożyczkę w celu ochrony istniejących w zakładzie miejsc pracy osób niepełnosprawnych;

3)
dofinansowanie robót budowlanych w rozumieniu przepisów ustawy – Prawo budowlane, dotyczących obiektów służących rehabilitacji, w związku z potrzebami osób niepełnosprawnych, z wyjątkiem rozbiórki tych obiektów;

4)
dofinansowanie kosztów tworzenia i działania zakładów aktywności zawodowej;

5)
opiniowanie wniosków o wpis do rejestru ośrodków uprawnionych 
do organizowania turnusów rehabilitacyjnych lub przyjmujących grupy turnusowe;

6)
tworzenie i likwidowanie w porozumieniu z Pełnomocnikiem Rządu ds. Osób Niepełnosprawnych, specjalistycznych ośrodków szkoleniowo-rehabilitacyjnych;

7)
obsługa administracyjno-organizacyjna wojewódzkiej społecznej rady do spraw osób niepełnosprawnych;

8)
opracowywanie i przedstawienie Pełnomocnikowi Rządu ds. Osób Niepełnosprawnych informacji o prowadzonej działalności;

9)
współpraca z organami administracji rządowej oraz powiatami i gminami 
w realizacji zadań wynikających z ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych;

10)
współpraca z organizacjami pozarządowymi i fundacjami działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych.

5.
Do zadań Biura ds. uzależnień należy w szczególności:

1) opracowywanie i wdrażanie wojewódzkiego programu profilaktyki 
i rozwiązywania problemów alkoholowych obejmującego w szczególności zadania:

a) współdziałanie w tworzeniu warunków sprzyjających realizacji potrzeb, których zaspokajanie motywuje powstrzymywanie się od spożycia alkoholu,

b) podejmowanie działalności wychowawczej i informacyjnej,

c) inicjowanie ograniczania dostępności do alkoholu,

d) podejmowanie działań na rzecz rehabilitacji i reintegracji osób uzależnionych od alkoholu,

e) podejmowanie działań na rzecz zapobiegania negatywnym następstwom nadużywania alkoholu i ich usuwania;

2)
opracowywanie i wdrażanie wojewódzkiego programu przeciwdziałania narkomanii obejmującego w szczególności zadania:

a)
zbieranie i gromadzenie oraz wymiana informacji i dokumentacji w zakresie przeciwdziałania narkomanii, objętych badaniami statystycznymi statystyki publicznej oraz opracowywaniem i przetwarzaniem zebranych danych,

b)
inicjowanie i prowadzenie badań dotyczących problemów narkotyków
i narkomanii oraz opracowywanie i udostępnianie ich wyników,

c) gromadzenie, przechowywanie i udostępnianie baz danych dotyczących narkotyków i narkomanii,

d) formułowanie wniosków sprzyjających kształtowaniu adekwatnej do sytuacji strategii reagowania na problem narkomanii,

e) gromadzenie i udostępnianie publikacji na temat narkotyków i narkomanii,

f) współpraca z Centrum Informacji o Narkotykach i Narkomanii będącym komórką organizacyjną Krajowego Biura ds. Przeciwdziałania Narkomanii,

g) sporządzanie raportu z wykonania w danym roku zadań Wojewódzkiego Programu Przeciwdziałania Narkomanii i przedkładanie dla Zarządu Województwa,

h) sporządzanie, na podstawie opracowanej przez Krajowe Biuro 
ds. Przeciwdziałania Narkomanii ankiety, informacji z realizacji działań podejmowanych w danym roku, wynikających z Wojewódzkiego Programu Przeciwdziałania Narkomanii, przesyłanie jej do Krajowego Biura
ds. Przeciwdziałania Narkomanii w terminie do dnia 15 kwietnia roku następującego po roku, którego dotyczy informacja;

3) tworzenie warunków do przeciwdziałania przemocy w rodzinie poprzez:

a) inspirowanie i promowanie nowych rozwiązań w zakresie przeciwdziałania przemocy w rodzinie,

b) opracowywanie programów ochrony ofiar przemocy w rodzinie oraz programów korekcyjno-edukacyjnych dla osób stosujących przemoc
w rodzinie,

c) organizowanie szkoleń dla osób realizujących zadania związane 
z przeciwdziałaniem przemocy w rodzinie;

4)
udzielanie pomocy merytorycznej instytucjom i osobom fizycznym realizującym zadania w zakresie uzależnień oraz przeciwdziałania przemocy w rodzinie;

5)
współpraca z organami administracji rządowej i samorządowej oraz organizacjami pozarządowymi i innymi podmiotami w zakresie przeciwdziałania i rozwiązywania przemocy w rodzinie;

6)
wspieranie tworzenia i rozwoju organizacji społecznych, których celem jest krzewienie trzeźwości i abstynencji.

6.
Do zadań Samodzielnego stanowiska ds. działań na rzecz rodziny należy 
w szczególności:

1)
opracowywanie, wdrażanie i monitorowanie wojewódzkiego programu polityki prorodzinnej;

2)
opracowanie diagnozy oraz monitorowanie sytuacji i problemów rodzin 
w województwie;

3)
wspieranie tworzenia sieci poradnictwa rodzinnego w województwie;

4)
upowszechnianie informacji o programach gospodarczych umożliwiających rodzinom uzyskanie samodzielności ekonomicznej;

5)
opracowywanie programów działań służących poprawie warunków życia rodziny na terenie województwa;

6)
inspirowanie i wspieranie działań grup, organizacji i środowisk działających na rzecz rodziny oraz współpraca przy realizacji przyjętych programów;

7)
współdziałanie przy opracowywaniu i wydawaniu biuletynu informacyjnego 
o instytucjach, placówkach i stowarzyszeniach świadczących pomoc rodzinie;

8)
upowszechnianie informacji o szczególnie polecanych programach wychowawczych i profilaktyczno-edukacyjnych;

9)
współdziałanie i współpraca przy monitorowaniu strategii społeczno-gospodarczej województwa;

10)
współpraca przy monitorowaniu „Strategii polityki społecznej województwa warmińsko-mazurskiego do roku 2015”.
7.
Do zadań Biura Projektów Integracji Społecznej należy w szczególności:

1) nabór, ocena i obsługa projektów konkursowych PO KL;

2) przygotowanie, realizacja i nadzór projektów systemowych PO KL.”;

§ 33

Departament Kultury i Edukacji (KE)

1.  Do zadań Departamentu Kultury i Edukacji należy w szczególności:

1) w zakresie kultury i sztuki (KE):

i. realizowanie polityki określonej przez Samorząd Województwa w dziedzinie kultury,

ii. opracowywanie projektów podziału środków finansowych Samorządu Województwa przeznaczonych na kulturę,

iii. prowadzenie rejestru instytucji kultury,

iv. prowadzenie spraw związanych z finansowaniem działalności kulturalnej         w ramach środków przekazywanych z budżetu Województwa,

v. sprawowanie nadzoru nad działalnością placówek kultury,

vi. realizowanie zadań związanych z tworzeniem, przekształcaniem i likwidacją  instytucji kultury,

vii. wspieranie działalności stowarzyszeń oraz innych organizacji kultury,

viii. realizowanie zadań dotyczących ochrony dóbr kultury,

ix. przyjmowanie i przygotowywanie wniosków instytucji kultury dotyczących  programów operacyjnych Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

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

a) realizowanie polityki w zakresie edukacji określonej przez Samorząd Województwa,

b) prowadzenie spraw związanych z tworzeniem, przekształcaniem i likwidacją  szkół i placówek prowadzonych przez Samorząd Województwa,

c) prowadzenie czynności związanych z okresowymi ocenami dyrektorów szkół i placówek w zakresie wykonywania przez nich zadań,
d) sprawowanie nadzoru nad działalnością szkół i placówek prowadzonych przez Samorząd Województwa,

e) organizowanie konkursów na stanowiska dyrektorów szkół i placówek,
f) przygotowywanie projektów uchwał dotyczących funkcjonowania szkół 
i placówek,

g) prowadzenie spraw związanych z awansem na stopień nauczyciela mianowanego nauczycieli,

h) wdrażanie i monitorowanie elektronicznego systemu informacji oświatowej.

§ 34

Departament Turystyki (T)

1. W skład Departamentu Turystyki wchodzą:
1) Zespół ds. Rozwoju Turystyki (T.I.);

2) Zespól ds. Promocji Turystyki (T.II.);

3) Zespół ds. Organizacji Turystyki (T.III.).
2. Do zadań Zespołu ds. Rozwoju Turystyki należy w szczególności:

1) realizowanie polityki rozwoju turystyki określonej przez Samorząd Województwa;
2) przygotowywanie projektów z zakresu rozwoju turystyki celem pozyskania środków pomocowych;
3) prowadzenie spraw związanych z wdrażaniem projektów;

4) inspirowanie rozwoju infrastruktury turystycznej;
5) opiniowanie planów zagospodarowania przestrzennego w odniesieniu do założeń polityki rozwoju turystyki;
6) współdziałanie z organami administracji rządowej i samorządowej, oraz organizacjami zawodowymi i społecznymi na rzecz tworzenia warunków rozwoju turystyki;
7) analiza ruchu turystycznego na terenie Województwa;
8) współpraca z Warmińsko-Mazurską Regionalną Organizacją Turystyczną           w zakresie rozwoju turystyki;
9) współpraca z siecią Informacji Turystycznej na terenie Województwa;

10) tworzenie zasobów informacji o rozwoju turystyki w Województwie dla potrzeb analiz merytorycznych;

11) promocja logo turystycznego regionu; 

12) przygotowywanie rocznych raportów z realizacji strategii rozwoju Województwa;

13) współpraca z Polską Organizacją Turystyczną w zakresie realizacji polityki rozwoju turystyki w Województwie.
3. Do zadań Zespołu ds. Promocji Turystyki należy w szczególności:

1) opracowywanie projektów planów w zakresie promocji turystycznej regionu;

2) promocja walorów turystycznych Województwa;

3) organizacja stoisk targowych, wystaw, prezentacji popularyzujących walory turystyczne regionu;

4) organizacja wizyt studyjnych dla dziennikarzy i organizatorów turystyki 
w zakresie promocji turystycznej;

5) kształtowanie nowych produktów turystycznych regionu;

6) organizacja konkursów promujących ofertę turystyczną województwa;

7) realizacja i zakup wydawnictw niezbędnych do działań departamentu;

8) promocja logo turystycznego Warmii i Mazur;
9) współudział w przygotowywaniu imprez i przedsięwzięć promujących Województwo w kraju oraz zagranicą;

10) gromadzenie i upowszechnianie materiałów promocyjnych z zakresu turystyki dotyczących Województwa;

11) współdziałanie z innymi departamentami w zakresie promocji turystycznej 
w tym szczególnie z Departamentem Współpracy Międzynarodowej 
i Promocji;
12) współpraca z Warmińsko-Mazurską Regionalną Organizacją Turystyczną           w zakresie promocji turystycznej;

13) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji konkursów w zakresie zadań publicznych zlecanych do realizacji organizacjom pożytku publicznego 
w zakresie turystyki;
14) stały monitoring realizacji „Strategii rozwoju turystyki w Województwie”.

4. Do zadań Zespołu ds. Organizacji Turystyki należy w szczególności:

1) przygotowywanie decyzji administracyjnych nadających uprawnienia pilota wycieczek i przewodnika turystycznego;

2) przygotowywanie decyzji upoważniających do prowadzenia szkolenia pilotów    i przewodników;

3) kontrola zgodności przeprowadzanych szkoleń z założonym programem;

4) przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie nadawania rodzajów      i kategorii obiektom hotelarskim;

5) kontrola obiektów hotelarskich w zakresie zgodności prowadzonych działań       z uzyskaną kategorią i rodzajem;

6) dokonywanie wpisów do rejestru organizatorów turystyki i pośredników turystycznych Województwa Warmińsko-Mazurskiego; 

7) przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie zakazu działalności gospodarczej w turystyce; 

8) kontrola zgodności działań podmiotów turystycznych z zakresem posiadanych uprawnień;

9) przygotowywanie decyzji w zakresie działań związanych z wydawaniem dyspozycji wypłat zaliczki na pokrycie kosztów powrotu klienta do kraju,

10) współpraca z samorządem terytorialnym, organizacjami i stowarzyszeniami turystycznymi w zakresie realizacji ustawy o usługach turystycznych;

11) prowadzenie właściwych rejestrów decyzji administracyjnych;

12) współpraca z ministerstwem właściwym dla turystyki w zakresie realizacji zadań wynikających z ustawy o usługach turystycznych;

13) analiza zmian w zakresie prowadzonej działalności przez biura, obiekty hotelarskie, pilotów i przewodników na terenie Województwa.
§ 35

Departament Sportu (S)

Do zadań Departamentu Sportu należy w szczególności:

1) realizowanie zadań Samorządu Województwa na rzecz sportu;

2) przygotowywanie projektów prognoz i planów rozwoju wszystkich form kultury fizycznej i sportu;

3) współdziałanie z placówkami oświaty i wychowania w rozwijaniu kultury fizycznej 
i sportu wśród dzieci i młodzieży;

4) inicjowanie i upowszechnianie kultury fizycznej i sportu;

5) współdziałanie z administracją rządową, samorządami oraz organizacjami                                    i stowarzyszeniami sportowymi na rzecz rozwoju kultury fizycznej;

6) opracowywanie projektów podziału środków finansowych Samorządu Województwa na rzecz sportu i kultury fizycznej;

7) opracowywanie programów rozwoju bazy sportowej w Województwie przy udziale środków Funduszu Rozwoju Kultury Fizycznej;

8) opracowanie projektu podziału środków na promocję Województwa poprzez kulturę fizyczną i sport;

9) realizacja zadań Samorządu Województwa z zakresu promocji Warmii i Mazur poprzez kulturę fizyczną i sport.

§ 36

Departament Kontroli (K)

1. W skład Departamentu Kontroli wchodzą:

1) Zespół Kontroli Wewnętrznej (KW);

2) Zespół Kontroli Wojewódzkich Jednostek Samorządowych (KWJS);

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

2.   Do zadań Zespołu Kontroli Wewnętrznej  należy w szczególności:

1)
sporządzanie w uzgodnieniu z Departamentami rocznych planów kontroli oraz sprawozdań z ich wykonania;

2)
sporządzanie rocznej analizy działalności kontrolnej Urzędu m.in. na podstawie sprawozdań Dyrektorów Departamentów;

3)
wykonywanie kontroli wewnętrznej w Departamentach, zwłaszcza w zakresie:

a) organizacji i zarządzania Departamentami, 

b) przestrzegania przepisów prawa, ze szczególnym uwzględnieniem kodeksu postępowania administracyjnego, 

c) prowadzenia działalności kontrolnej przez Dyrektorów Departamentów 
w ramach sprawowanego przez nich nadzoru nad terminowością 
i prawidłowością zadań wykonywanych przez pracowników, 

d) prawidłowości przestrzegania procedur kontroli finansowej, prawidłowości postępowania w zamówieniach publicznych, 

e) przestrzegania realizacji zaleceń pokontrolnych wydanych przez organy kontroli oraz terminów realizacji uchwał Zarządu Województwa i wniosków Komisji Sejmiku;

4)
przeprowadzanie kontroli systemów zarządzania i kontroli oraz zadań związanych 
z wdrażaniem funduszy strukturalnych w Urzędzie;

5)
nadzorowanie wykonania zaleceń pokontrolnych.  

3. Do zadań Zespołu Kontroli Wojewódzkich Jednostek Samorządowych należy 
w szczególności: 

1)
sporządzanie w uzgodnieniu z Departamentami rocznych planów kontroli jednostek samorządowych oraz  sprawozdań z ich wykonania;

2)
wykonywanie kontroli zewnętrznych w zakresie sposobu realizowania na obszarze Województwa zadań publicznych wynikających z aktów prawnych w odniesieniu do wojewódzkich samorządowych jednostek organizacyjnych;

3)
kontrola i ocena wojewódzkich jednostek ochrony zdrowia dotycząca realizacji zadań statutowych, dostępności i poziomu udzielanych świadczeń medycznych, prawidłowości gospodarowania mieniem oraz legalności, celowości i rzetelności gospodarki finansowej;

4)
nadzorowanie wykonania zaleceń pokontrolnych.  

4. Do zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Skarg i Wniosków należy 
w szczególności:

1) koordynowanie spraw związanych z udzielaniem odpowiedzi na skargi 
i wnioski przedkładane Marszałkowi, Wicemarszałkom, Członkom Zarządu oraz Dyrektorowi Urzędu;

2) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wniosków kierowanych do Marszałka, Wicemarszałków, Członków Zarządu oraz Dyrektora Urzędu;

3) opracowywanie analiz przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg 
i wniosków przez Departamenty.

§ 37

Departament Audytu Wewnętrznego (A)

Do zadań Departamentu Audytu Wewnętrznego należy w szczególności:

1)
niezależne badanie systemów zarządzania i kontroli w jednostce, w tym procedur kontroli finansowej, w wyniku którego kierownik jednostki uzyskuje obiektywną          i niezależną ocenę adekwatności i skuteczności tych systemów;

2)
ocena:

a) zgodności prowadzonej działalności z przepisami prawa oraz obowiązującymi 
w jednostce procedurami wewnętrznym,

b) efektywności i gospodarności podejmowanych działań w zakresie systemów zarządzania i kontroli,

c) wiarygodności sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budżetu;

3)
wykonywanie czynności doradczych, w tym składanie wniosków, mające na celu usprawnienia funkcjonowania jednostki;

4)
dokonywanie analizy obszarów ryzyka w działalności Urzędu;

5)
prowadzenie zadań audytowych, w tym opracowanie programu zadania audytowego oraz metod i technik przeprowadzenia audytu;

6)
sporządzanie sprawozdania z przeprowadzenia audytu, zawierającego ustalenia             i zalecenia  poczynione w trakcie audytu, przekazywanie go kierownikowi komórki audytowanej oraz Marszałkowi oraz przeprowadzanie czynności sprawdzających        w celu oceny dostosowania działań jednostki do zawartych w sprawozdaniu zaleceń;

7)
prowadzenie audytu w komórkach zaangażowanych we wdrażanie funduszy strukturalnych;

8)
współdziałanie z Departamentami w celu racjonalizacji funkcjonowania systemu wdrażania funduszy strukturalnych;

9)
przygotowywanie projektów wewnętrznych regulacji dotyczących funkcjonowania audytu wewnętrznego w Urzędzie;

10)
prowadzenie akt stałych i bieżących audytu.

§ 38

Biuro Jakości i Znaków Regionalnych (JZ)

Do zadań Biura Jakości i Znaków Regionalnych należy w szczególności:

1) inicjowanie i koordynacja działań mających na celu podnoszenie jakości produkowanych towarów, świadczonych usług i zarządzania do poziomu wymaganego w Unii Europejskiej;

2) organizowanie szkoleń i wdrażanie systemów zarządzania jakością, akredytacji              i certyfikacji;

3) organizowanie regionalnych konkursów jakości towarów i świadczonych usług;

4) opracowywanie procedur przyznawania regionalnych znaków jakości zgodnie               z wymogami Unii Europejskiej;

5) Konkurs Warmińsko-Mazurskiej Nagrody Jakości;

6) współpraca z samorządami powiatowymi i gminnymi w zakresie jakości;

7) współpraca z administracją rządową w zakresie jakości;

8) organizowanie współpracy z krajami Unii Europejskiej w zakresie jakości;

9) sprawy związane z ochroną praw konsumentów;

10) wdrożenie i nadzorowanie w Urzędzie Marszałkowskim systemu zarządzania jakością wg ISO serii 9000 : 2000;

11) wspólnie z Departamentem Współpracy Międzynarodowej i Promocji opiniowanie wniosków o zgodę na użycie herbu Województwa składanych przez jednostki Urzędu Marszałkowskiego i inne podmioty pozostające poza jego strukturami i przedkładanie tych wniosków do decyzji Marszałkowi Województwa;

12) przyjmowanie wniosków o zgodę na użycie logo regionu składanych przez podmioty pozostające poza strukturami Urzędu Marszałkowskiego i wydawanie takiej zgody po zasięgnięciu opinii Departamentu Współpracy Międzynarodowej i Promocji;

13) prowadzenie rejestru wydanych zgód, o których mowa w pkt. 11-12.

§ 39

Biuro Zamówień Publicznych i Udzielania Zezwoleń (ZP)

Do zakresu działania Biura Zamówień Publicznych i Udzielania Zezwoleń należy 
w szczególności:

opracowywanie i aktualizacja przepisów wewnętrznych, dotyczących zamówień publicznych;

opracowywanie na dany rok planu zamówień publicznych Urzędu na podstawie planu wydatków rzeczowych sporządzonego przez Departament Organizacyjny;

prowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego na rzecz wszystkich departamentów i równorzędnych komórek organizacyjnych Urzędu;

stały udział pracowników Biura w komisjach przetargowych i opracowywanie dokumentacji postępowań o udzielenie zamówienia publicznego;

rozstrzyganie protestów i odwołań w postępowaniach o zamówienie publiczne;

prowadzenie rejestru zamówień publicznych w Urzędzie;

kontrola postępowań o udzielenie zamówień publicznych prowadzonymi przez jednostki organizacyjne Województwa na polecenie Marszałka;

prowadzenie ewidencji zarządzeń Marszałka związanych z powoływaniem komisji przetargowych w sprawach o udzielenie zamówienia publicznego;

wydawanie zezwoleń na obrót hurtowy napojami alkoholowymi o zawartości do 18% alkoholu oraz kontrola realizacji warunków prowadzenia przez przedsiębiorców obrotu hurtowego napojami alkoholowymi;

wydawanie zezwoleń na zbiórki publiczne na obszarze obejmującym więcej niż jeden powiat na terenie Województwa Warmińsko – Mazurskiego;

współpraca z komórkami wdrażającymi działania/projekty w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego;

opracowywanie Marszałkowi kwartalnych sprawozdań z realizacji zamówień publicznych w Urzędzie;

13)
sporządzanie rocznych sprawozdań o udzielonych zamówieniach publicznych zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych.

§ 40

Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych (IN)

Do zakresu działania Biura ds. Ochrony Informacji Niejawnych należy w szczególności:

1)
w zakresie działania Pełnomocnika Marszałka d/s Ochrony Informacji Niejawnych:

a) kierowanie Biurem Ochrony Informacji Niejawnych,

b) nadzór nad ochroną systemów i sieci teleinformatycznych,

c) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisów o ochronie tych informacji,

d) okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów,

e) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych,

f) analiza oświadczeń majątkowych,

g) współpraca z właściwymi jednostkami i komórkami organizacyjnymi służb ochrony państwa,

h) podejmowanie działań zmierzających do wyjaśnienia okoliczności naruszenia przepisów o ochronie informacji niejawnych;

2)
w zakresie działania Kancelarii Tajnej:

a) odpowiedzialność za rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentów niejawnych uprawnionym osobom,

b) prowadzenie bieżącej kontroli postępowania z dokumentami zawierającymi informacje niejawne, które sporządzane są i przechowywane w komórkach organizacyjnych Urzędu,

c) kontrola przestrzegania właściwego oznakowania dokumentów rejestrowanych,

d) zapewnienie funkcjonowania „spec.poczty”;

3)
w zakresie bezpieczeństwa teleinformatycznego:

a) odpowiedzialność za  funkcjonowanie  systemu lub sieci teleinformatycznych oraz za przestrzeganie zasad i wymagań bezpieczeństwa systemów i sieci teleinformatycznych,

b) odpowiedzialność za bieżącą kontrolę zgodności funkcjonowania sieci lub systemu teleinformatycznego ze szczególnymi wymaganiami bezpieczeństwa systemu,

c) określanie standardów sprzętu i oprogramowania oraz zasad ich eksploatacji,

d) identyfikowanie i analiza zagrożeń bezpieczeństwa teleinformatycznego oraz podejmowanie działań zmierzających do ich zminimalizowania,

e) sprawowanie nadzoru nad technologiczną prawidłowością użytkowania systemu        w szczególności w zakresie serwisu, bezpieczeństwa danych i administracji systemu,

f) szkolenie pracowników Urzędu w zakresie bezpieczeństwa teleinformatycznego          i ochrony danych osobowych;

4)
zakresie działania Administratora Bezpieczeństwa Informacji:

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

b) prowadzenie dokumentacji ochrony danych osobowych, w tym opisującej sposób przetwarzania danych osobowych oraz środki techniczne i organizacyjne zapewniające ochronę danych osobowych,

c) nadzór nad realizacją przepisów ustawy o ochronie danych osobowych oraz wewnętrznych przepisów dotyczących polityki bezpieczeństwa danych osobowych       i zarządzania systemem informatycznym,

d) kontakt z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

§ 41

Biuro ds. Obronnych i Bezpieczeństwa Publicznego (OB)

Do zakresu działania Biura ds. Obronnych i Bezpieczeństwa Publicznego należy                w szczególności:

1) współpraca z administracją nie zespoloną i innymi instytucjami oraz organizacjami pozarządowymi w zakresie obronności, obrony cywilnej, bezpieczeństwa i porządku publicznego  (Policja, Państwowa Straż Pożarna, Agencja Bezpieczeństwa Wewnętrznego, Wojewódzki Sztab Wojskowy, Straż Graniczna, Urząd Celny, Wydział Zarządzania Kryzysowego Wojewody, OSP, WOPR);

2) planowanie przedsięwzięć w sprawach obronności na czas pokoju i wojny;

3) określanie zadań do realizacji przez Departamenty i podległe im jednostki organizacyjne z zakresu obronności, obrony cywilnej, sytuacji kryzysowych oraz nadzór nad ich realizacją;

4) organizowanie i prowadzenie szkoleń oraz sporządzanie i uaktualnianie dokumentacji    z zakresu obronności, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego wynikających           z ustaw, rozporządzeń, wytycznych Biura Bezpieczeństwa Narodowego oraz zarządzeń Wojewody-Szefa Obrony Cywilnej Województwa;

5) planowanie i organizowanie szkoleń i treningów ewakuacji z budynków Urzędu;

6) ocena sprawozdań przesyłanych przez służby i przedkładanie wniosków Marszałkowi dotyczących bezpieczeństwa i porządku publicznego;

7) nadzór nad pracą wojewódzkiej komisji do spraw służby zastępczej;

8) realizacja innych zadań określonych doraźnymi przepisami.

§ 42

Pełnomocnik ds. Mniejszości Narodowych i Etnicznych (MN)

Do zakresu działania Pełnomocnika ds. Mniejszości Narodowych i Etnicznych należy 
w szczególności:

1) realizowanie polityki Samorządu Województwa wobec mniejszości narodowych                                      i etnicznych;

2) utrzymywanie stałych kontaktów ze wszystkimi mniejszościami zamieszkującymi na Warmii i Mazurach;

3) wspieranie inicjatyw mniejszości narodowych i etnicznych w dziedzinie potrzeb kulturowych i oświatowych;

4) popularyzacja dorobku kulturowego mniejszości w społeczeństwie Warmii i Mazur;

5) stała współpraca z Komisją ds. Mniejszości Narodowych i Etnicznych Sejmiku.

§ 43

Stanowisko ds. BHP i Ppoż. (B)

Do zakresu działania Stanowiska ds. BHP i Ppoż. należy w szczególności:

1) przeprowadzenie kontroli stanu bhp oraz ochrony p.poż

2) informowanie Marszałka o stwierdzonych nieprawidłowościach;

3) występowanie z wnioskami o usunięcie stwierdzonych nieprawidłowości;

4) udział w ustalaniu okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy;

5) realizacja innych zadań określonych odrębnymi przepisami dotyczącymi służby bhp              i ochrony p.poż. 

§ 44

Biuro ds. Współpracy z Organizacjami Pozarządowymi (OP)

Do zakresu działania Biura ds. Współpracy z Organizacjami Pozarządowymi należy    w szczególności:

1) współpraca z organizacjami pozarządowymi, ich zrzeszeniami, związkami, reprezentacjami oraz Departamentami, administracją publiczną i innymi podmiotami w zakresie realizacji zadań samorządu województwa przez organizacje pozarządowe, rozwoju sektora pozarządowego oraz działalności organizacji za Warmii i Mazurach;

2) realizacja zadań w zakresie koordynacji prac związanych z opracowywaniem           i monitorowaniem rocznego wojewódzkiego programu współpracy z organizacjami pozarządowymi oraz innymi podmiotami, o których mowa w art. 3 ust. 3 ustawy     o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie;

3) obsługa prac Zespołu Sterująco-Monitorującego ds. Współpracy Samorządu Województwa z organizacjami pozarządowymi;

4) współpraca przy organizacji otwartych konkursów ofert organizacji pozarządowych na realizację zadań Samorządu Województwa;

5) kojarzenie partnerstw organizacji z innymi podmiotami, inspiracja do wspólnej realizacji projektów, animacja współpracy organizacji z Samorządem Województwa, wspieranie wdrażania modelowych rozwiązań w zakresie współpracy;

6) realizacja zadań wynikających z nadzoru nad stowarzyszeniami – lokalnymi grupami działania.
§ 45

Biuro ds. Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)

Do zakresu działania Biura ds. Biuletynu Informacji Publicznej należy w szczególności:

a) odpowiedzialność za określanie struktury oraz funkcjonowanie BIP

b) terminowość publikowania informacji przekazywanych przez Departamenty;

c) aktualizacja niezbędnych danych w BIP na podstawie informacji otrzymanych od kierowników jednostek organizacyjnych Województwa;

d) przenoszenie nieaktualnych informacji do archiwum utworzonego na stronie BIP na podstawie informacji uzyskanych z Departamentów.

Rozdział VI

ORGANIZACJA DZIAŁALNOŚCI KONTROLNEJ

§ 46

Głównym celem kontroli wykonywanej przez Urząd jest sprawdzenie prawidłowości                        i sprawności działania w podległych jednostkach organizacyjnych, a w szczególności:

1) zbadanie zgodności działania z obowiązującymi przepisami prawa, gospodarki finansowej pod względem legalności, gospodarności, celowości, rzetelności a także jawności;

2) ujawnianie nieprawidłowości w organizacji pracy, realizacji zadań i gospodarowaniu mieniem;

3) zbieranie informacji służących Zarządowi i Marszałkowi do podejmowania niezbędnych decyzji;

4) likwidację stwierdzonych nieprawidłowości i zapobieganie ich powstawania oraz usprawnienie działalności kontrolowanych jednostek;

5) gromadzenie i przetwarzanie informacji o kontrolach przeprowadzonych w Urzędzie oraz jednostkach organizacyjnych podległych Samorządowi Województwa.

§ 47

a. System kontroli w Urzędzie obejmuje:

1) kontrolę wewnętrzną;

2) kontrolę zewnętrzną. 

b. Kontrolę wewnętrzną w Urzędzie wykonują:

1)
Departament Kontroli:
a)
w ramach kontroli funkcjonowania Departamentów, zwłaszcza w zakresie przestrzegania przepisów kodeksu postępowania administracyjnego, stosowania instrukcji kancelaryjnej, załatwiania skarg i wniosków, prowadzenia działalności kontrolnej w ramach nadzoru merytorycznego, przestrzegania terminów realizacji uchwał Zarządu oraz wniosków Komisji Sejmiku,

b)
w ramach kontroli finansowej: zwłaszcza w zakresie przestrzegania procedur kontroli oraz badania i porównywania stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania 
i gromadzenia środków publicznych, zaciągania zobowiązań finansowych 
i dokonywania wydatków ze środków publicznych, udzielania zamówień publicznych oraz zwrotu środków publicznych;

2)
Departament Organizacyjny – w zakresie dyscypliny pracy, prowadzenia archiwum zakładowego;

3) Departament Finansów i Skarbu - w zakresie prawidłowości gospodarowania finansami publicznymi, stosowanych zasad rachunkowości, badania operacji gospodarczych pod względem legalności, rzetelności i prawidłowości dokumentów, które stanowią podstawę do przyjęcia lub wydania środków pieniężnych, dotyczą obrotu rozliczeń z bankami, dotyczą przyjęcia i wydania rzeczowych i niematerialnych składników majątku;

4) Pełnomocnik Marszałka ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz Pełnomocnik Marszałka ds. Obronnych i Bezpieczeństwa Publicznego - w zakresie spraw im podległym;

5) Dyrektorzy Departamentów - w odniesieniu do podległych pracowników w zakresie prawidłowości i terminowości załatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji, a także pobierania opłaty skarbowej.

3.
Kontrolę zewnętrzną wykonują: Departament Kontroli oraz Departamenty w zakresie należącym do ich właściwości, sprawdzając sposób realizowania na obszarze Województwa zadań publicznych wynikających z aktów prawnych w odniesieniu do wojewódzkich samorządowych jednostek organizacyjnych.

4. Kontroli zewnętrznych dokonuje Departament Kontroli oraz Departamenty w oparciu 
o roczny plan kontroli Urzędu sporządzany przez Departament Kontroli na podstawie propozycji dyrektorów Departamentów. 

5. Roczny plan kontroli akceptuje Dyrektor Urzędu i zatwierdza Marszałek.

6. W razie potrzeby, na polecenie Marszałka, dokonuje się kontroli doraźnych poza rocznym planem kontroli. 

§ 48

1) Za organizowanie kontroli zewnętrznej odpowiada Departament Kontroli oraz Dyrektorzy Departamentów.

2) Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upoważnienie podpisane przez Marszałka lub upoważnioną przez Marszałka osobę.

3) Kontrolujący dokonuje ustaleń w oparciu o plan wykonawczy kontroli opracowany przez Dyrektora Departamentu.

4) Czynności kontrolne należy łączyć z instruktażem, polegającym na udzielaniu osobom kontrolowanym wyjaśnień i wskazówek w zakresie stosowania prawa, załatwiania spraw         i prowadzenia dokumentacji.

5) Z przeprowadzonej kontroli sporządza się protokół kontroli bądź sprawozdanie z kontroli oraz zalecenia pokontrolne.

6) Protokóły kontroli oraz projekty zaleceń pokontrolnych przedstawia się do akceptacji Marszałkowi, Wicemarszałkom lub Członkom Zarządu zgodnie z podziałem kompetencji.

7) Departament Kontroli, na podstawie informacji departamentów o wykonaniu planu kontroli, sporządza roczną analizę działalności kontrolnej Urzędu i przedkłada ją Marszałkowi.

§ 49

1.
Dyrektorzy Departamentów zobowiązani są współdziałać z Departamentem Kontroli 
w zakresie planowania i wykonywania kontroli oraz oceny i sposobu wykorzystania wyników kontroli.

2.
Dyrektorzy Departamentów zobowiązani są na bieżąco informować Departament Kontroli            o przeprowadzonych kontrolach i wydanych zaleceniach pokontrolnych.

§ 50

1.
Departament Kontroli prowadzi książki kontroli wewnętrznych i kontroli zewnętrznych dokonywanych przez Departamenty.

2.
Departament Kontroli nadzoruje wykonanie zaleceń pokontrolnych wydawanych przez Departamenty.

§ 51

Działalność kontrolną Urzędu koordynuje i sprawuje nad nią nadzór Dyrektor Urzędu.
Rozdział VII

ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTÓW AKTÓW PRAWNYCH WYDAWANYCH PRZEZ SEJMIK, ZARZĄD I MARSZAŁKA ORAZ SPOSÓB ICH REALIZACJI

§ 52

Akty prawne Sejmiku, Zarządu i Marszałka wydawane są na podstawie upoważnienia zawartego w przepisach prawa w celu wykonania określonych zadań.
§ 53

1.
Układ aktu prawnego powinien być przejrzysty, redakcja zwięzła, treść podana w sposób zrozumiały dla adresatów zawartych w nim norm prawnych.

2.
Akt prawny powinien składać się z następujących części:

1) tytuł;

2) przepisy merytoryczne;

3) przepisy o wejściu aktu prawnego w życie.

3.
Szczegółowe zasady redakcji aktu prawnego określają odrębne przepisy zasad techniki  prawodawczej.    

§ 54

1. Za opracowanie projektu aktu prawnego pod względem merytorycznym, prawnym                          i redakcyjnym odpowiada Dyrektor Departamentu.

2. Projekt aktu prawnego powinien być uzgodniony z merytorycznymi departamentami, 
a w szczególności:

a) z Departamentem Finansów i Skarbu, jeżeli akt ma spowodować skutki finansowe,

b) z Departamentem Organizacyjnym, jeżeli akt dotyczy zmian organizacyjnych,

c) z jednostkami organizacyjnymi, którym ma być powierzone wykonanie zadań.

3.   Niezależnie od uzgodnień, o których mowa w ust.2, projekt aktu prawnego powinien być  zaopiniowany pod względem prawnym i techniki legislacyjnej przez radcę prawnego.

4.  Projekt aktu prawnego aprobuje wstępnie Członek Zarządu nadzorujący dany zakres spraw.

§ 55

1. Projekty aktów prawnych wraz ze stosownym wnioskiem przedkładane są Zarządowi za pośrednictwem Dyrektora Urzędu.

2. Wniosek powinien zawierać uzasadnienie potrzeby wydania aktu prawnego oraz ustosunkowanie się do uwag i wniosków zgłoszonych przez jednostki opiniujące nie uwzględnionych w projekcie.

3. Każdy projekt aktu prawnego powinien zawierać określenie:

1) podmiotu występującego z inicjatywą wydania aktu prawnego;

2) departamentu przygotowującego akt prawny;

3) radcy prawnego opiniującego akt prawny pod względem formalno-prawnym;

4) Skarbnika Województwa pod względem finansowym;

5) opinię dotyczącą publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu. 

4. Do wniosku powinny być załączone odpowiednie dokumenty potwierdzające uzasadnienie i proponowane rozstrzygnięcie.

5. Projekty referują Członkowie Zarządu lub Dyrektorzy departamentów.

§ 56

1.
Wnioski Zarządu o podjęcie uchwał przez Sejmik podpisuje Marszałek, a w przypadku nieobecności Marszałka, wyznaczony Wicemarszałek.

2.
W przypadku przedstawienia wniosku Zarządu o podjęcie uchwały przez Sejmik, Zarząd wyznacza referenta projektu uchwały, który odpowiada za należyte przedstawienie projektu komisjom Sejmiku oraz na sesji Sejmiku.

§ 57

1.
Uchwały, decyzje i postanowienia Zarządu po ich podjęciu i podpisaniu przez Marszałka kieruje się do Departamentu Organizacyjnego, który prowadzi ewidencję uchwał, decyzji   

i postanowień i następnie przekazuje Dyrektorom odpowiednich departamentów oraz kierownikom samorządowych wojewódzkich jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za ich wykonanie.

2.
Przyjęte (zatwierdzone) przez Zarząd i podpisane przez Marszałka projekty aktów prawnych przeznaczone do rozpatrzenia przez Sejmik przekazywane są do Kancelarii Sejmiku przez Dyrektora odpowiedzialnego za ich przygotowanie.

§ 58

1. Marszałek wydaje zarządzenia w sprawach związanych z bieżącą pracą Urzędu.

2. Do opracowania zarządzeń Marszałka mają zastosowanie zasady opracowywania aktów prawnych określone w tym rozdziale.

3. Rejestr zarządzeń prowadzi Departament Organizacyjny, który przekazuje zarządzenia 
w celu ich wykonania Dyrektorom Departamentów.

4. Rejestr zarządzeń Marszałka związanych z powoływaniem komisji przetargowych 
w sprawach o udzielenie zamówień publicznych prowadzi Biuro Zamówień Publicznych        i Udzielania Zezwoleń.

Rozdział VIII

ZASADY i TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 

i ZAŁATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW 

ORAZ SKARG i WNIOSKÓW OBYWATELI

§ 59

1.
Marszałek lub w jego zastępstwie Wicemarszałkowie i Członkowie Zarządu przyjmują obywateli w sprawach skarg i wniosków w każdy poniedziałek od godziny 1200 do 1600.

2. W przypadku, gdy dzień wyznaczony do przyjmowania jest dniem wolnym od pracy, obywatele przyjmowani są w następnym dniu roboczym.

§ 60

1.
Dyrektor Urzędu, Dyrektorzy Departamentów i ich zastępcy przyjmują obywateli 
w sprawach skarg i wniosków w poniedziałki w godzinach od 10.00 do 16.00 oraz 
w pozostałe dni robocze od godziny 12.00 do 15.30.

2.
Pracownicy Urzędu przyjmują obywateli w sprawach skarg i wniosków codziennie                    w godzinach pracy.

§ 61

Informacje o dniach i godzinach przyjęć w sprawach skarg i wniosków przez osoby wymienione w § 59 i § 60 powinny być wywieszone w widocznym miejscu w siedzibie Urzędu, w siedzibach biur regionalnych oraz w siedzibach samorządowych jednostek organizacyjnych Województwa.

§ 62

Organizację przyjmowania skarg i wniosków przez Marszałka, Wicemarszałków, Członków Zarządu i Dyrektora Urzędu zapewnia Departament Organizacyjny.

§ 63

Do zadań Departamentu Kontroli w zakresie skarg i wniosków należy:

1) koordynowanie spraw związanych z udzielaniem odpowiedzi na skargi i wnioski przedkładane Marszałkowi, Wicemarszałkom, Członkom Zarządu oraz Dyrektorowi Urzędu;

3. prowadzenie centralnego rejestru skarg i wniosków kierowanych do Marszałka, Wicemarszałków i Członków Zarządu oraz Dyrektora Urzędu;

4. opracowywanie analiz przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków przez departamenty Urzędu oraz jednostki organizacyjne Województwa podległe Marszałkowi.

§ 64

1. Skargi i wnioski są rejestrowane w centralnym rejestrze skarg i wniosków, po czym zostają skierowane do merytorycznych departamentów celem rozpatrzenia.

2. Rejestracji podlegają skargi i wnioski wnoszone pisemnie, telegraficznie, pocztą elektroniczną, faxem, a także ustnie do protokołu.

3. Rejestrację oraz kontrolę terminowego załatwiania skarg, wniosków Dyrektorzy departamentów powierzają imiennie wyznaczonym pracownikom.

§ 65

1. Rozpatrywanie i merytoryczne załatwianie skarg i wniosków należy do departamentów właściwych ze względu na przedmiot sprawy na zasadach określonych w kpa.

2. Załatwianie skarg i wniosków polega na rozpatrzeniu wszystkich okoliczności sprawy, jej rozstrzygnięciu, wydaniu poleceń lub dokonaniu odpowiednich wystąpień, usunięciu stwierdzonych uchybień i przyczyn ich powstania oraz zawiadomieniu zainteresowanych osób i instytucji o sposobie ich załatwienia.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisują upoważnieni przez Marszałka Członkowie Zarządu lub Dyrektorzy. Zdanie powyższe nie dotyczy skarg i wniosków w zakresie działania bądź zaniechania Marszałka bądź Zarządu.

4. Skargi i wnioski, które nie wymagają postępowania wyjaśniającego, powinny być rozpatrzone i załatwione niezwłocznie, nie później niż w terminie 14 dni. Pozostałe skargi, wnioski w terminie jednego miesiąca od daty ich otrzymania. 

§ 66

Dyrektorzy Departamentów zobowiązani są do: 

1) zapewnienia należytej organizacji przyjmowania, ewidencjonowania i załatwiania skarg, wniosków;

2) sprawowania bieżącego nadzoru nad prawidłowością i terminowością załatwiania skarg       i wniosków oraz dokonywania okresowych analiz i ocen sposobu ich załatwiania;

3) wykorzystywania materiałów zawartych w skargach i wnioskach w celu ochrony praw obywateli oraz likwidacji źródła powstawania skarg. 

Rozdział IX

ZASADY POSTĘPOWANIA Z WNIOSKAMI, UWAGAMI ORAZ INTERWENCJAMI POSŁÓW NA SEJM RP, SENATORÓW RP ORAZ RADNYCH SEJMIKU

§ 67

1. Wnioski, uwagi oraz interwencje Posłów na Sejm, Senatorów RP przyjmuje 
i ewidencjonuje Gabinet Marszałka.

2. Po dyspozycji Marszałka wnioski, uwagi i interwencje przekazywane są do załatwienia właściwym rzeczowo Departamentom.

3. Dyrektor Departamentu przygotowuje do podpisu Marszałka projekt odpowiedzi 
w terminie określonym przez Marszałka.

4. Gabinet Marszałka odnotowuje sposób załatwienia wniosku, uwagi lub interwencji.

§ 68

1.
Ewidencję zgłoszonych interpelacji i zapytań radnych prowadzi Kancelaria Sejmiku, która niezwłocznie przekazuje je Marszałkowi.

2.
Skierowane do Marszałka interpelacje i zapytania ewidencjonowane są w Gabinecie Marszałka, a następnie przekazywane do załatwienia właściwym Departamentom                         z określeniem terminu udzielenia odpowiedzi.

3.
Dyrektor Departamentu przygotowuje projekt odpowiedzi w wyznaczonym terminie                    i przedkłada Marszałkowi do podpisu.

4.
Dyrektor Departamentu przekazuje odpowiedzi na interpelacje lub zapytania radnych do Kancelarii Sejmiku, a kopię odpowiedzi do Gabinetu Marszałka.

Rozdział X

ZASADY PODPISYWANIA AKTÓW PRAWNYCH, DECYZJI, OPRACOWAŃ I PISM

§ 69

1. Do podpisu Marszałka zastrzeżone są:

1) uchwały Zarządu;

2) zarządzenia Marszałka;

3) wystąpienia związane z reprezentowaniem Województwa na zewnątrz kierowane do organów władzy państwowej i administracji rządowej, jednostek administracji samorządowej, parlamentarzystów, organizacji społecznych i politycznych;

4) wnioski o nadanie odznaczeń;

5) odpowiedzi na wystąpienia Regionalnej Izby Obrachunkowej, Najwyższej Izby Kontroli, Prokuratury i Sądu;

6) decyzje z zakresu prawa pracy w stosunku do pracowników Urzędu i kierowników wojewódzkich jednostek organizacyjnych;

7) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

8) upoważnienia do wydawania decyzji i podpisywania pism przez pracowników Urzędu i kierowników wojewódzkich samorządowych jednostek organizacyjnych;

9) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące działalności Dyrektorów Departamentów oraz Kierowników wojewódzkich samorządowych jednostek organizacyjnych;

10) odpowiedzi na skargi i wnioski zgłaszane przez parlamentarzystów i radnych Sejmiku;

11) decyzje, pisma, opracowania zastrzeżone do podpisu Marszałka na podstawie odrębnych przepisów prawa;

12) pisma w sprawach każdorazowo zastrzeżonych przez Marszałka do jego podpisu.

2.
W czasie nieobecności Marszałka akty prawa, decyzje, opracowania i pisma, o których mowa w ust.1, podpisuje upoważniony Wicemarszałek.

3.
Umowy i inne dokumenty zawierające oświadczenie woli w imieniu Województwa podpisywane są zgodnie z § 59 Statutu Województwa. 

§ 70

Do Wicemarszałków, Członków Zarządu, Dyrektora Urzędu i Skarbnika należy:

1) aprobata wstępna spraw zastrzeżonych do właściwości Marszałka, a związanych 
z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru;

2) podpisywanie pism w sprawach należących, zgodnie z dokonanym podziałem zadań, do zakresu ich kompetencji;

3) podpisywanie pism w zakresie upoważnień Marszałka.

§ 71

1.  Dyrektorzy Departamentów:

1) podpisują pisma nie zastrzeżone do podpisu Marszałka, Członków Zarządu, Dyrektora Urzędu, Skarbnika;

2) podpisują decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu działania w ramach otrzymanych upoważnień;

3) podpisują delegacje służbowe pracowników;

4) aprobują zalecenia pokontrolne w sprawach należących do właściwości Departamentów;

5) aprobują wstępnie pisma dotyczące nauki, szkoleń i zwolnień podległym im pracowników.

2. Prawo podpisywania decyzji i pism mają również upoważnieni przez Marszałka pracownicy Departamentów.

3.   Pracownicy opracowujący pisma parafują je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony. 

Rozdział XI

POSTANOWIENIA KOŃCOWE
§ 72

1.
Zmiana postanowień Regulaminu może nastąpić w trybie obowiązującym dla jego uchwalenia.

2.
Zmiany w obowiązujących przepisach powodujące zmianę zadań poszczególnych Departamentów wymagają zmiany postanowień Regulaminu. Do czasu dokonania zmian, tymczasowego podziału zadań pomiędzy departamenty dokonuje Marszałek.    

§ 73

W razie likwidacji Departamentów lub przenoszenia zadań między Departamentami, przenoszenie akt oraz wyposażenie stanowisk pracy następuje na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego przygotowanego przez Departament likwidowany bądź przekazujący zadania.

§ 74

Dyrektorzy Departamentów są obowiązani zapoznać pracowników z postanowieniami Regulaminu niezwłocznie po wejściu w życie uchwały, a nowoprzyjętych – niezwłocznie po podjęciu pracy.
§ 75

Integralną część Regulaminu stanowią załączniki:

1)
wykaz wojewódzkich samorządowych jednostek organizacyjnych;

2)
schemat organizacyjny Urzędu Marszałkowskiego.
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Marszałkowskiego

Województwa Warmińsko – Mazurskiego

w Olsztynie
Jednostki Organizacyjne Województwa Warmińsko-Mazurskiego

I. Jednostki budżetowe

	L.p.
	                  Wyszczególnienie
	Miejscowość

	1.
	Urząd Marszałkowski Województwa Warmińsko –Mazurskiego
	Olsztyn

	2.
	Warmińsko - Mazurskie Biuro Planowania Przestrzennego
	Olsztyn

	3.
	Wojewódzki Urząd Pracy
	Olsztyn

	4.
	Zarząd Dróg Wojewódzkich
	Olsztyn

	5.
	Zarząd Melioracji i Urządzeń Wodnych
	Olsztyn

	6.
	Żuławski Zarząd Melioracji i Urządzeń Wodnych
	Elbląg

	7.
	Warmińsko-Mazurski Ośrodek Doskonalenia Nauczycieli
	Olsztyn

	8.
	Warmińsko-Mazurski Ośrodek Doskonalenia Nauczycieli
	Elbląg

	9.
	Zespół Kolegiów Nauczycielskich
	Szczytno

	10.
	Warmińsko-Mazurska Pedagogiczna Biblioteka Wojewódzka
	Olsztyn

	11.
	Warmińsko-Mazurska Pedagogiczna Biblioteka Wojewódzka
	Elbląg

	12.
	Szkoła Policealna
	Olsztyn

	13.
	Szkoła Policealna 
	Elbląg

	14.
	Szkoła Policealna
	Ełk

	15.
	Szkoła Policealna
	Działdowo

	16.
	Szkoła Policealna
	Giżycko

	17.
	Zespół Szkół z Ukraińskim Językiem Nauczania
	Górowo Iławieckie

	18.
	Biuro Regionalne Województwa Warmińsko-Mazurskiego
	Bruksela


II. Instytucje kultury prowadzące działalność na zasadach określonych w ustawie          
z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z późn. zm.):

	1.
	Centrum Polsko- Francuskie Côtes d’Armor-Warmia i Mazury
	Olsztyn

	2.
	Muzeum Budownictwa Ludowego Park Etnograficzny
	Olsztynek

	3.
	Muzeum Mikołaja Kopernika
	Frombork

	4.
	Muzeum Warmii i Mazur
	Olsztyn

	5.
	Muzeum Kultury Ludowej
	Węgorzewo

	6.
	Centrum Edukacji i Inicjatyw Kulturalnych 
	Olsztyn

	7.
	Wojewódzka Biblioteka Publiczna 
	Olsztyn

	8.
	Centrum Kultury i Współpracy Międzynarodowej „Światowid”
	Elbląg

	9.
	Warmińsko-Mazurska Filharmonia                            im. F. Nowowiejskiego
	Olsztyn

	  10.
	Teatr Dramatyczny
	Elbląg

	  11.
	Teatr im. Stefana Jaracza
	Olsztyn


III. Samodzielne Publiczne Zakłady Opieki Zdrowotnej
	1.
	Wojewódzki Szpital Specjalistyczny
	Olsztyn

	2.
	Wojewódzki Szpital Zespolony
	Elbląg

	3.
	Wojewódzki Specjalistyczny Szpital Dziecięcy
	Olsztyn

	4.
	Wojewódzki Zespół Lecznictwa Psychiatrycznego
	Olsztyn

	5.
	Wojewódzki Szpital Rehabilitacyjny dla Dzieci
	Ameryka

	6.
	Wojewódzki Szpital Rehabilitacyjny
	Górowo Iławeckie

	7.
	Wojewódzki Zespół Medycyny Przemysłowej
	Olsztyn

	8.
	Wojewódzka Stacja Pogotowia Ratunkowego
	Olsztyn

	9.
	Samodzielny Publiczny Szpital Psychiatryczny
	Węgorzewo

	10.
	Samodzielny Publiczny Specjalistyczny Psychiatryczny Zakład Opieki Zdrowotnej
	Frombork

	11.
	Samodzielny Publiczny Ośrodek Rehabilitacji Uzależnionych „Doren”
	Różewiec

	12.
	Samodzielny Publiczny Zakład Pielęgnacyjno-Opiekuńczy
	Reszel

	13.
	Samodzielny Publiczny Zespół Gruźlicy i Chorób Płuc
	Olsztyn

	14.
	Ośrodek Rehabilitacyjno – Terapeutyczny dla Dzieci
i Młodzieży
	Elbląg


IV.  Pozostałe wojewódzkie osoby prawne

	1.
	Wojewódzki Ośrodek Ruchu Drogowego
	Olsztyn

	2.
	Wojewódzki Ośrodek Ruchu Drogowego
	Elbląg


Załącznik Nr 2
do Regulaminu Urzędu Marszałkowskiego

Województwa Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie

Schemat organizacyjny

Urzędu Marszałkowskiego Województwa Warmińsko-Mazurskiego
Departament Współpracy 
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Załącznik Nr 2
Regulamin Regionalnego Komitetu Sterującego ds. Rozwoju Województwa Warmińsko-Mazurskiego

REGULAMIN

REGIONALNEGO KOMITETU STERUJĄCEGO

ds. ROZWOJU WOJEWÓDZTWA WARMIŃSKO-MAZURSKIEGO

§ 1

Postanowienia ogólne

1. Regionalny Komitet Sterujący ds. Rozwoju Województwa Warmińsko-Mazurskiego, zwany dalej „Komitetem”, jest niezależnym ciałem opiniodawczo – doradczym działającym przy Zarządzie Województwa Warmińsko-Mazurskiego.

2. Skład Komitetu stanowią reprezentanci instytucji, organów i podmiotów określonych w § 2  Uchwały Nr 9/71/05/II Zarządu Województwa Warmińsko-Mazurskiego z dnia 8 marca 2005r. w sprawie powołania Regionalnego Komitetu Sterującego ds. Rozwoju Województwa Warmińsko-Mazurskiego.

3. W razie nieobecności członka Komitetu może być on reprezentowany podczas posiedzenia przez wyznaczonego przez siebie Zastępcę, dysponującego pisemnym pełnomocnictwem, który zachowuje prawo głosu.

4. Prace Komitetu przebiegają w dwóch Podkomitetach:

a) Podkomitet ds. Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego i Programów Wojewódzkich w ramach Kontraktu Wojewódzkiego zwany dalej „Podkomitetem  ds. ZPORR”.
b) Podkomitet ds. Sektorowego Programu Operacyjnego „Restrukturyzacja i modernizacja sektora żywnościowego oraz rozwój obszarów wiejskich 2004-2006” zwany dalej „Podkomitetem ds. SPO”

5. Przewodniczącym Komitetu jest Marszałek Województwa

6. Przewodniczącego, w przypadku jego nieobecności, może reprezentować wyznaczony przez niego Zastępca, dysponujący pisemnym pełnomocnictwem, który zachowuje prawo głosu.

7. Komitet uczestniczy w programowaniu i wdrażaniu realizowanych na poziomie regionalnym programów wchodzących w zakres Narodowego Planu Rozwoju.

8. Członkowie Komitetu reprezentują interesy Województwa Warmińsko-Mazurskiego.

9. Członkowie Komitetu oraz osoby zaproszone podpisują na pierwszym posiedzeniu, na którym są obecne, deklarację bezstronności i poufności, stanowiącą załącznik do niniejszego Regulaminu.

10. Członkowie Komitetu wyznaczeni przez organy, podmioty i instytucje wchodzące w skład Komitetu powoływani są przez Marszałka Województwa Warmińsko-Mazurskiego.

11. Prawo do zasiadania w Komitecie wygasa w przypadku:

a) odwołania z Komitetu przez Marszałka Województwa Warmińsko-Mazurskiego na podstawie uchwały Komitetu podjętej w skutek nieprzestrzegania przez członka niniejszego Regulaminu,

b) odwołania ze stanowiska, które upoważnia do zasiadania w składzie Komitetu, 

c) cofnięcia rekomendacji przez właściwy organ,

d) złożenia pisemnej rezygnacji,

e) śmierci.

12. W przypadkach, o których mowa w ust. 11 właściwa instytucja, organ lub podmiot ponownie deleguje swojego przedstawiciela.

13. Członkowie Komitetu nie otrzymują wynagrodzenia za udział w pracach Komitetu.

14. Koszty dojazdu na miejsce posiedzenia oraz koszty pobytu członków Komitetu pokrywa instytucja, organ lub podmiot delegujący.

15. Członkowie Komitetu, którzy są związani stosunkiem pracy z wnioskodawcami lub partnerami wnioskodawców albo z innych przyczyn ich udział mógłby naruszać zasadę bezstronnej oceny, nie biorą udziału w ocenie wniosków złożonych przez te podmioty.

16. W przypadku sytuacji opisanej w ust. 15 wymagane quorum zmniejsza się o liczbę obecnych członków Komitetu/Podkomitetu, którzy nie biorą udziału w głosowaniu.

17. Regulamin przyjmowany jest przez Komitet na pierwszym posiedzeniu w głosowaniu jawnym zwykłą większością głosów.

18. Zmiany w Regulaminie dokonuje Zarząd Województwa Warmińsko-Mazurskiego na podstawie uchwały Komitetu. Regulamin wchodzi w życie z dniem uchwalenia.

§ 2

Szczegółowe zasady funkcjonowania Podkomitetu ds. ZPORR

1. Cele i zadania Podkomitetu w zakresie dotyczącym ZPORR
1) Podkomitet opiniuje i rekomenduje Zarządowi Województwa:

a) propozycje zmian w dokumentach programowych,

b) zmiany alokacji wojewódzkiej przeznaczonej na realizację danego działania (przesunięcia między działaniami),

c) listy wniosków o dofinansowanie projektów ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach ZPORR,

d) Ramowe Plany Realizacji Działania przygotowane przez Instytucje Wdrażające dla Działań w ramach Priorytetu II i Działania 3.4 ZPORR oraz ich zmiany (poza załącznikami I, III i VII),

e) zmniejszenie poziomu dofinansowania z EFRR dla określonych rodzajów projektów przed ogłoszeniem naboru dla tych rodzajów projektów.

2) Podkomitet rekomenduje Instytucjom Wdrażającym:

a) projekty własne,

b) inne projekty na wniosek Instytucji Wdrażających.

2. Cele i zadania Podkomitetu w zakresie dotyczącym środków budżetu państwa w ramach kontraktu wojewódzkiego

1) Podkomitet opiniuje i rekomenduje listy rankingowe projektów zgłoszonych do dofinansowania ze środków budżetu państwa w ramach kontraktu wojewódzkiego
3. Posiedzenia Podkomitetu
1). Posiedzenia Podkomitetu zwołuje jego Przewodniczący, którym jest Marszałek Województwa, lub upoważniony przez niego Zastępca, pisemnie informując o tym wszystkich członków Podkomitetu.

2). Podkomitet obraduje w obecności co najmniej połowy członków podstawowego składu, w tym Przewodniczącego lub wyznaczonego przez niego Zastępcy, dysponującego pisemnym Pełnomocnictwem.

3). Przewodniczący Podkomitetu może powołać na dane posiedzenie przedstawicieli instytucji i organów właściwych z punktu widzenia spraw rozpatrywanych na posiedzeniu. Osoby te mają głos doradczy i nie biorą udziału w głosowaniu.

4). Przewodniczący może, na wniosek członka podstawowego składu Podkomitetu, zaprosić innych ekspertów do udziału w posiedzeniu. Osoby te mają głos doradczy i nie biorą udziału w głosowaniu.

5). Posiedzenia Podkomitetu odbywają się w zależności od potrzeb, w szczególności od intensywności napływu wniosków.

6). Porządek obrad ustala Przewodniczący w porozumieniu z Sekretariatem.

7). Informacja o czasie i miejscu posiedzenia Podkomitetu, wraz z planowanym porządkiem obrad, listą wniosków lub innymi dokumentami, muszą być dostarczone wszystkim członkom Podkomitetu co najmniej na 7 dni przed planowanym terminem posiedzenia. Wnioski wraz z załącznikami udostępniane są po podpisaniu Deklaracji Poufności do wglądu w Sekretariacie Regionalnego Komitetu Sterującego, co najmniej na 5 dni przed posiedzeniem. W uzasadnionych przypadkach Przewodniczący może zwołać posiedzenie Podkomitetu i przesłać materiały do rozpatrzenia bez konieczności zachowania 7-dniowego terminu.

8). Członkowie Podkomitetu mogą zgłaszać w formie pisemnej wnioski o zmianę lub uzupełnienie porządku obrad najpóźniej na 3 dni przed jego terminem.

9). Posiedzenia Podkomitetu prowadzi Przewodniczący, a w razie jego nieobecności wyznaczony przez Przewodniczącego Zastępca.

10). Porządek obrad zostaje zatwierdzony przez Podkomitet zwykłą większością głosów przed rozpoczęciem posiedzenia.

11). W posiedzeniach Podkomitetu w zakresie dotyczącym ZPORR uczestniczy Dyrektor Departamentu Zarządzania Programami Rozwoju Regionalnego Urzędu Marszałkowskiego Województwa Warmińsko-Mazurskiego lub jego Zastępca, pracownik ww. departamentu odpowiedzialny za prowadzenie Sekretariatu Podkomitetu oraz inne osoby oddelegowane przez Dyrektora Departamentu bądź jego Zastępcę.

12). W posiedzeniach Podkomitetu w zakresie dotyczącym środków budżetu państwa w ramach kontraktu wojewódzkiego uczestniczy Dyrektor Departamentu Polityki Regionalnej Urzędu Marszałkowskiego Województwa Warmińsko-Mazurskiego lub jego Zastępca, pracownik ww. departamentu odpowiedzialny za prowadzenie Sekretariatu Podkomitetu oraz inne osoby oddelegowane przez Dyrektora Departamentu bądź jego Zastępcę.

4. Podejmowanie decyzji

1). Podkomitet podejmuje decyzje w formie uchwał poprzez głosowanie lub w trybie obiegowym, o którym mowa w ust. 5.

2). Uchwały podejmowane są w głosowaniu jawnym przy obecności co najmniej połowy składu Podkomitetu, zwykłą większością głosów.

3). W przypadku równowagi głosów, głos Przewodniczącego jest głosem decydującym.

4). Członkowie Podkomitetu, którzy są związani stosunkiem pracy z wnioskodawcami lub partnerami wnioskodawców, lub z innych przyczyn ich udział mógłby naruszać zasadę bezstronnej oceny, nie biorą udziału w podejmowaniu decyzji przez Podkomitet.
5). W przypadku sytuacji opisanej w pkt. 4). wymagane quorum zmniejsza się o liczbę obecnych członków Podkomitetu, którzy nie biorą udziału w głosowaniu.

6). Uchwały Podkomitetu w zakresie ZPORR dotyczą:

a) rekomendacji Zarządowi Województwa listy wniosków o dofinansowanie,

b) propozycji zmian komponentu regionalnego ZPORR i komponentu regionalnego Uzupełnienia ZPORR,

c) ramowych Planów dla wybranych działań ZPORR zawierających formy wsparcia istotne z punktu widzenia strategii rozwoju województwa,

d) innych przypadków przewidzianych w niniejszym Regulaminie.

7). Uchwały Podkomitetu w zakresie  środków budżetu państwa w ramach Kontraktu Wojewódzkiego dotyczą opiniowania i rekomendowania Zarządowi Województwa listy projektów o dofinansowanie,

8). Decyzje Podkomitetu są ostateczne i nie stosuje się do nich procedur odwoławczych.

5. Tryb obiegowy

1). W sprawach pilnych, z inicjatywy Przewodniczącego lub co najmniej 3 członków Podkomitetu, uchwały mogą być podejmowane w trybie obiegowym, bez potrzeby zwoływania posiedzenia.

2). Tryb obiegowy nie może być zastosowany do podejmowania uchwał, o których mowa w § 2 ust. 4 pkt. 6) lit. a oraz w § 2 ust. 4  pkt. 7).
3). Przewodniczący rozsyła projekt uchwały do wszystkich członków Podkomitetu, wyznaczając termin do którego powinni pisemnie ustosunkować się do przedstawionej propozycji. Termin nie może być krótszy niż 10 dni roboczych.

4). W przypadku, gdy członek Podkomitetu złoży w wyznaczonym terminie pisemny sprzeciw, projekt uchwały musi zostać rozpatrzony na kolejnym posiedzeniu Podkomitetu.
5). Uchwała zostaje podjęta w przypadku gdy nie wpłynie pisemny sprzeciw w terminie, o którym  mowa w pkt. 3.

6). Informacja o przebiegu procedury oraz o podjętych uchwałach będzie umieszczona w protokole z kolejnego posiedzenia Podkomitetu.

6. Tryb postępowania z wnioskami w zakresie dotyczącym ZPORR

1). Przy rozpatrywaniu wniosków Podkomitet korzysta z wyników oceny merytorycznej projektów dokonanej przez Panel Ekspertów. Podkomitet może korzystać z opinii niezależnych ekspertów lub usług innych instytucji.

2). Przy rozpatrywaniu projektów złożonych do dofinansowania w ramach ZPORR, Podkomitet rozpatruje jedynie te, które uzyskały co najmniej 60% ogólnej sumy punktów przyznawanych przez Panel Ekspertów.

3). Po rozpatrzeniu wniosków Podkomitet może podjąć decyzję o:

a) zachowaniu kolejności projektów na zbiorczej liście rankingowej przygotowanej dla danego Działania lub Poddziałania przez jednostkę ds. wyboru projektów na podstawie ocen Paneli Ekspertów. 

b) zmianie kolejności projektów na zbiorczej liście rankingowej przygotowanej dla danego Działania lub Poddziałania przez jednostkę ds. wyboru projektów na podstawie ocen Paneli Ekspertów.
4). Przewodniczący przekazuje Zarządowi Województwa Warmińsko-Mazurskiego, w celu podjęcia uchwały, listę rankingową wniosków wraz ze wszystkimi kartami ich ocen, ocenami przyznanymi przez Panel Ekspertów oraz rekomendacją Podkomitetu w terminie 5 dni od posiedzenia.

7. Protokół
1). Z każdego posiedzenia Podkomitetu sporządza się protokół.

2). Protokół zawiera w szczególności:

a) datę i miejsce posiedzenia,

b) listę obecności członków Komitetu oraz innych osób zaproszonych i przybyłych na posiedzenie,

c) stwierdzenie prawomocności do podejmowania uchwał,

d) przyjęty porządek obrad,

e) informacje dotyczące spraw będących przedmiotem posiedzenia Komitetu,

f) zgłoszone zapytania, wnioski i propozycje dotyczące podejmowanych uchwał i innych spraw,

g) informacje o przyjętych lub oddalonych projektach uchwał wraz z tekstem podjętych uchwał,

h) uzasadnienie zaproponowanych zmian na liście rankingowej sporządzonej po ocenie merytoryczno-technicznej projektów,

i) listę rankingową projektów przekazywaną do Zarządu Województwa.

3). W przypadku zastosowania trybu obiegowego protokół z kolejnego posiedzenia Podkomitetu powinien zawierać uchwałę podjętą w zastosowanym trybie.

4). Protokół podpisuje osoba protokołująca oraz Przewodniczący posiedzenia Podkomitetu Protokół przesyła się wszystkim członkom Podkomitetu w ciągu 10 dni roboczych od daty posiedzenia.

5). Każdy z członków Podkomitetu ma prawo wnieść uwagi do protokołu w terminie 7 dni roboczych od jego otrzymania.

6). Protokół przyjmuje się na kolejnym posiedzeniu.

8. Obsługa prac Podkomitetu 

1). Obsługę organizacyjną i techniczną prac Podkomitetu w zakresie dotyczącym ZPORR zapewnia Sekretariat Podkomitetu wyodrębniony w ramach Departamentu Zarządzania Programami Rozwoju Regionalnego Urzędu Marszałkowskiego Województwa Warmińsko-Mazurskiego.

2). Obsługę organizacyjną i techniczną prac Podkomitetu w zakresie dotyczącym środków budżetu państwa w ramach Kontraktu Wojewódzkiego zapewnia Sekretariat Podkomitetu wyodrębniony w ramach Departamentu Polityki Regionalnej Urzędu Marszałkowskiego Województwa Warmińsko-Mazurskiego.

3). Do zadań Sekretariatów, zgodnie z wyznaczonym zakresem kompetencji należy:

a) przygotowywanie posiedzeń Podkomitetu,

b) koordynacja przygotowania oraz dostarczanie wszystkim członkom Komitetu materiałów i projektów dokumentów przeznaczonych do rozpatrzenia,

c) sporządzanie i rozsyłanie członkom Podkomitetu protokołów z posiedzeń Podkomitetu,

d) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji związanej z posiedzeniami Podkomitetu w szczególności uchwał i protokołów,

e) wykonywanie innych zadań zleconych przez Podkomitet lub Przewodniczącego.

4). Sekretariaty, we współpracy z przewodniczącym Podkomitetu są odpowiedzialne za informowanie o sprawach dotyczących Podkomitetu i uchwałach podejmowanych przez Podkomitet, zgodnie z wyznaczonym zakresem kompetencji.

5). Pisma, dokumenty i inne materiały skierowane do Podkomitetu powinny być przesyłane na adres Sekretariatu Podkomitetu ds. ZPORR w zależności od kompetencji.

§ 3

Szczegółowe zasady funkcjonowania Podkomitetu ds. SPO

1. Cele i zadania Podkomitetu

1). Zakres działania Podkomitetu dotyczy zadań wynikających z wdrażania SPO „Restrukturyzacja i modernizacja sektora żywnościowego oraz rozwój obszarów wiejskich 2004-2006” dla działań:

a) Scalanie gruntów,

b) Odnowa wsi oraz zachowanie i ochrona dziedzictwa kulturowego,

c) Gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi. 

2). Podkomitet ds. SPO:

a). ustala kryterium regionalne oceny wniosków z zakresu działania o którym mowa w pkt. 1) lit. b),

b). ocenia spełnienie przez projekty kryterium regionalnego (dotyczy działania o którym mowa w pkt. 1) lit. b),

c). rekomenduje Zarządowi Województwa listę rankingową projektów dla działań wymienionych w pkt.1) lit. a). i b). oraz Marszałkowi Województwa dla działania wymienionego w pkt. 1) lit. c).

2. Posiedzenia Podkomitetu 

1) Posiedzenia Podkomitetu zwołuje jego Przewodniczący, którym jest Marszałek Województwa, lub upoważniony przez niego Zastępca, pisemnie informując o tym wszystkich członków Podkomitetu.

2) Podkomitet obraduje w obecności co najmniej połowy członków podstawowego składu, w tym Przewodniczącego lub wyznaczonego przez niego Zastępcy.

3) Przewodniczący Podkomitetu może powołać na dane posiedzenie przedstawicieli instytucji i organów właściwych z punktu widzenia spraw rozpatrywanych na posiedzeniu.

4) Przewodniczący może, na wniosek członka podstawowego składu Podkomitetu, zaprosić innych ekspertów do udziału w posiedzeniu. Osoby te mają głos doradczy i nie biorą udziału w głosowaniu.

5) Posiedzenia Podkomitetu odbywają się w zależności od potrzeb, w szczególności od intensywności napływu wniosków.

6) Porządek obrad ustala Przewodniczący w porozumieniu z Sekretariatem Podkomitetu.

7) Informacja o czasie i miejscu posiedzenia Podkomitetu, wraz z planowanym porządkiem obrad, listą wniosków lub innymi dokumentami, muszą być dostarczone wszystkim członkom Podkomitetu co najmniej na 7 dni przed planowanym terminem posiedzenia. Wnioski wraz z załącznikami udostępniane są po podpisaniu Deklaracji Poufności do wglądu w Sekretariacie Podkomitetu ds. SPO co najmniej na 5 dni przed posiedzeniem. W uzasadnionych przypadkach Przewodniczący może zwołać posiedzenie Podkomitetu i przesłać materiały do rozpatrzenia bez konieczności zachowania 7-dniowego terminu.

8) Członkowie Podkomitetu mogą zgłaszać w formie pisemnej wnioski o zmianę lub uzupełnienie porządku obrad najpóźniej na 3 dni przed jego terminem.

9) Posiedzenia Podkomitetu prowadzi Przewodniczący, a w razie jego nieobecności wyznaczony przez Przewodniczącego Zastępca.

10) Porządek obrad zostaje zatwierdzony przez Podkomitet zwykłą większością głosów przed rozpoczęciem posiedzenia.

11) W posiedzeniach Podkomitetu uczestniczy Członek Zarządu Województwa Warmińsko-Mazurskiego, Dyrektor Departamentu Rozwoju Obszarów Wiejskich i Rolnictwa Urzędu Marszałkowskiego Województwa Warmińsko-Mazurskiego lub jego Zastępca, kierownik Biura departamentu, pracownik ww. departamentu odpowiedzialny za prowadzenie Sekretariatu Podkomitetu oraz inne osoby oddelegowane przez Dyrektora Departamentu bądź jego Zastępcę.

3. Podejmowanie decyzji

1) Podkomitet podejmuje decyzje w formie uchwał poprzez głosowanie lub w trybie obiegowym, o którym mowa w ust. 4.

2) Uchwały podejmowane są w głosowaniu jawnym przy obecności co najmniej połowy składu Podkomitetu, zwykłą większością głosów.

3) W przypadku równowagi głosów, głos Przewodniczącego jest głosem decydującym.

4) Członkowie Podkomitetu, którzy są związani stosunkiem pracy z wnioskodawcami lub partnerami wnioskodawców, lub z innych przyczyn ich udział mógłby naruszać zasadę bezstronnej oceny, nie biorą udziału w podejmowaniu decyzji przez Podkomitet.

5) W przypadku sytuacji opisanej w pkt. 4). wymagane quorum zmniejsza się o liczbę obecnych członków Podkomitetu, którzy nie biorą udziału w głosowaniu.

6) Uchwały Podkomitetu dotyczą: 

a) ustalenia kryterium regionalnego oceny wniosków z zakresu działania o którym mowa w  ust. 1 pkt. 1) lit. b).,

b) rekomendacji Zarządowi Województwa lub Marszałkowi Województwa listy projektów o dofinansowanie.

7) Decyzje Podkomitetu są ostateczne i nie stosuje się do nich procedur odwoławczych.

4.Tryb obiegowy

1) W sprawach pilnych, z inicjatywy Przewodniczącego lub co najmniej 3 członków Podkomitetu, uchwały mogą być podejmowane w trybie obiegowym, bez potrzeby zwoływania posiedzenia.

2) Przewodniczący rozsyła projekt uchwały do wszystkich członków Podkomitetu, wyznaczając termin do którego powinni pisemnie ustosunkować się do przedstawionej propozycji. Termin nie może być krótszy niż 7 dni.

3) W przypadku, gdy członek Podkomitetu złoży w wyznaczonym terminie pisemny sprzeciw, projekt uchwały musi zostać rozpatrzony na kolejnym posiedzeniu Podkomitetu.

4) Uchwała zostaje podjęta w przypadku gdy nie wpłynie pisemny sprzeciw w terminie, o którym  mowa w pkt. 2.

5) Informacja o przebiegu procedury oraz o podjętych uchwałach będzie umieszczona w protokole z kolejnego posiedzenia Podkomitetu.

5. Tryb postępowania z wnioskami

1) Po rozpatrzeniu wniosków Podkomitet może podjąć decyzję o:

a) zachowaniu kolejności projektów na zbiorczej liście rankingowej przygotowanej dla danego działania przez jednostkę ds. wyboru projektów na podstawie oceny dokonanej w jednostce wdrażającej,
b) zmianie kolejności projektów na zbiorczej liście rankingowej przygotowanej dla danego działania przez jednostkę ds. wyboru projektów na podstawie przyznanego poszczególnym projektom dodatkowego punktu za spełnienie kryterium regionalnego.
2) Przewodniczący przekazuje Zarządowi Województwa Warmińsko-Mazurskiego, w celu podjęcia uchwały, listę rankingową wniosków wraz z kartą informacyjną projektu oraz rekomendacją Podkomitetu w terminie 7 dni od posiedzenia (dotyczy działań wymienionych w ust. 1 pkt. 1). lit. a). i b).

3) Przewodniczący przekazuje Marszałkowi Województwa, w celu podjęcia decyzji, listę rankingową wniosków wraz z kartą informacyjną projektu oraz rekomendacją Podkomitetu w terminie 7 dni od posiedzenia (dotyczy działania wymienionego w ust. 1 pkt 1). lit. c).

6. Protokół
1) Z każdego posiedzenia Podkomitetu sporządza się protokół.

2) Protokół zawiera w szczególności:

a) datę i miejsce posiedzenia,

b) listę obecności członków Podkomitetu oraz innych osób zaproszonych i przybyłych na posiedzenie,

c) stwierdzenie prawomocności do podejmowania uchwał,

d) przyjęty porządek obrad,

e) informacje dotyczące spraw będących przedmiotem posiedzenia Podkomitetu,

f) zgłoszone zapytania, wnioski i propozycje dotyczące podejmowanych uchwał i innych spraw,

g) informacje o przyjętych lub oddalonych projektach uchwał wraz z tekstem podjętych uchwał,

h) uzasadnienie zaproponowanych zmian na liście rankingowej sporządzonej po ocenie merytoryczno-technicznej projektów,

i) listę rankingową projektów przekazywaną do Zarządu Województwa lub Marszałka Województwa.

3) W przypadku zastosowania trybu obiegowego protokół z kolejnego posiedzenia Podkomitetu powinien zawierać uchwałę podjętą w zastosowanym trybie.

4) Protokół podpisuje osoba protokołująca oraz Przewodniczący posiedzenia Podkomitetu. Protokół przesyła się wszystkim członkom Podkomitetu w ciągu 10 dni roboczych od daty posiedzenia Podkomitetu.

5) Każdy z członków Podkomitetu ma prawo wnieść uwagi do protokołu w terminie 7 dni roboczych od jego otrzymania.

6) Protokół przyjmuje się na kolejnym posiedzeniu.

7. Obsługa prac Podkomitetu

1) Obsługę organizacyjną i techniczną prac Podkomitetu zapewnia Sekretariat Podkomitetu wyodrębniony w ramach Departamentu Rozwoju Obszarów Wiejskich i Rolnictwa Urzędu Marszałkowskiego Województwa Warmińsko-Mazurskiego.

2) Do zadań Sekretariatu należy:

a) przygotowywanie posiedzeń Podkomitetu,

b) koordynacja przygotowania oraz dostarczanie wszystkim członkom Podkomitetu materiałów i projektów dokumentów przeznaczonych do rozpatrzenia,

c) sporządzanie i rozsyłanie członkom Podkomitetu protokołów z posiedzeń Podkomitetu,

d) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji związanej z posiedzeniami Podkomitetu w szczególności uchwał i protokołów,

e) wykonywanie innych zadań zleconych przez Podkomitet lub Przewodniczącego.

3) Sekretariat, we współpracy z przewodniczącym Podkomitetu, jest odpowiedzialny za informowanie o sprawach dotyczących Podkomitetu i uchwałach podejmowanych przez Podkomitet.

4) Pisma, dokumenty i inne materiały skierowane do Podkomitetu powinny być przesyłane na adres Sekretariatu Podkomitetu ds. SPO.

Załącznik Nr 3
Lista sprawdzająca wniosku o płatność dla Działania 2.2 ZPORR

Lista sprawdzająca wniosku Beneficjenta o płatność

Priorytet II ZPORR

Nr wniosku płatniczego:...............................................................................................................

Numer i nazwa projektu:...............................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Nazwa projektodawcy:..................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Wnioskowana kwota ....................................................................................................................

	Lp.
	Wyszczególnienie
	TAK/NIE
	Uwagi

	
	WERYFIKACJA FORMALNA
	
	

	1.
	Czy wniosek został dostarczony w wymaganej przez procedurę ilości egzemplarzy?
	
	

	2.
	Czy razem z wnioskiem został dostarczony nośnik informacji zawierający wersję elektroniczną wniosku?
	
	

	3.
	Czy wersja elektroniczna wniosku jest zgodna z wersją papierową?
	
	

	4.
	Czy wniosek został sporządzony na prawidłowym formularzu?
	
	

	5.
	Czy wniosek został sporządzony i podpisany przez osoby do tego upoważnione?
	
	

	6.
	Czy wniosek został złożony w przewidzianym terminie?
	
	

	7.
	Czy wszystkie wymagane pola zostały prawidłowo wypełnione?
	
	

	8.
	Czy zestawienie kwot we wniosku zawiera błędy rachunkowe?
	
	

	9.
	Czy we wniosku został prawidłowo oznaczony Beneficjent, nazwa i numer projektu?
	
	

	10.
	Czy do wniosku załączone zostały wszystkie wymagane dokumenty?
	
	

	11.
	Czy wszystkie załączone dokumenty zostały zaparafowane i podpisane przez osoby upoważnione?
	
	

	12.
	Czy Beneficjent dostarczył prawidłowe wymagane zabezpieczenie wypłaty środków? 
	
	

	
	WERYFIKACJA MERYTORYCZNA
	
	

	1.
	Czy termin zapłaty jest zgodny z terminem kwalifikowalności wydatków dla danego projektu?
	
	

	2.
	Czy kwoty ujęte we wniosku są kosztami kwalifikowalnymi?
	
	

	3.
	Czy skumulowana wartość dotychczas poniesionych wydatków kwalifikowalnych projektu nie przekracza limitu środków zapisanych w umowie o dofinansowanie projektu określający maksymalny poziom refundacji ze środków EFS?
	
	

	4.
	Czy poniesione wydatki są bezpośrednio związane z realizacją projektu?
	
	

	5.
	Czy poniesione wydatki są zgodne z umową finansowania?
	
	

	6.
	Czy została zachowana właściwa proporcja źródeł finansowania?
	
	

	7.
	Czy kategorie interwencji są określone prawidłowo?
	
	

	8.
	Czy kwoty zapisane we wniosku są zgodne z kwotami ujętymi w załączonych dokumentach księgowych?
	
	

	9.
	Czy dokumenty księgowe zapłacone zostały zgodnie z wyciągami bankowymi/ innymi dokumentami potwierdzającymi poniesione wydatki?
	
	

	10.
	Czy realizacja projektu następuje zgodnie z zachowaniem zasad wspólnotowych i zaleceń zawartych w umowie o dofinansowanie projektu oraz zgodnie z prawem polskim?
	
	


	
	WERYFIKACJA

FORMALNO-RACHUNKOWA
	
	

	1.
	Czy wpisany numer i nazwa projektu oraz oznaczenie Beneficjenta jest zgodne z umową o dofinansowanie projektu?
	
	

	2.
	Czy wniosek został zweryfikowany na podstawie listy sprawdzającej i czy lista sprawdzająca podpisana została przez osoby do tego upoważnione?
	
	

	3.
	Czy suma kwot wydatków kwalifikowalnych wykazanych w kolumnie nr 12 pkt. 20 wniosku jest równa kwocie wydatków kwalifikowalnych objętych wnioskiem (pkt 14 wniosku)?
	
	

	4 *
	Czy wnioskowana kwota jest zgodna z uchwałą budżetową?
	
	

	5
	Czy wnioskowana kwota płatności na rzecz danego projektu spowoduje przekroczenie limitu finansowego wynikającego z umowy o dofinansowanie projektu?
	
	

	6. 
	Czy Beneficjent dostarczył prawidłowe wymagane zabezpieczenie wypłaty środków?
	
	


	
	WNIOSKI ZE SPRAWDZENIA LISTY KONTROLNEJ
	
	

	1.
	Czy wniosek wymaga dodatkowych wyjaśnień/korekt ze strony wnioskodawcy?
	
	

	2.
	Czy wniosek w istniejącej formie może zostać poświadczony przez Instytucję Wdrażającą?
	
	


Imię, nazwisko, podpis, data.

1. Pracownik ds. weryfikacji formalno – merytorycznej.

2. Pracownik ds. weryfikacji formalno – rachunkowej i obsługi finansowej.

3. Podpis Kierownika/bezpośredniego przełożonego osób dokonujących kontroli.

4. Główny Księgowy/ Skarbnik Województwa Warmińsko-Mazurskiego.

5. Z-ca Dyrektora Departamentu Finansów i Skarbu*.
1.________________________



2.________________________
3.________________________

4.________________________

5._________________________

* nie dotyczy Działania 2.5, 2.6 ZPORR.

Załącznik Nr 4
Wzór dyspozycji przelewu dla Działania 2.2, 2.5 i 2.6

Stempel zleceniodawcy

Departament Finansów i Skarbu 

Urzędu Marszałkowskiego Województwa Warmińsko-Mazurskiego
Biuro Funduszy Strukturalnych

w/m

DYSPOZYCJA PRZELEWU ŚRODKÓW Nr ……...

z dnia ………..
Proszę o przekazanie odpowiednio z:

	Dział
	Rozdział
	Paragraf
	Klasyfikacja wydatków

wg rozp.

z dn. 21.12.2004 r.
	Udział %
	Kwota

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


kwoty w wysokości: ..................................................................................................................
słownie: ......................................................................................................................................
z rachunku:

………………………………………………………………………………………………….

(Nazwa banku i nr rachunku bankowego, z którego należy przekazać środki finansowe)

Dla:
.......................................................................................................................................................

(Nazwa i adres jednostki ,na rzecz, której przekazywane są  środki)
na rachunek:

.....................................................................................................................................................

(Nazwa banku i nr rachunku bankowego jednostki ,na który należy przekazać środki finansowe)

Tytułem płatności: płatność dotyczy wniosku o płatność Nr .........................., umowy nr ............................................... o dofinansowanie projektu: ................................................................ nr ……………………., finansowanego z ...................................... w ramach umowy nr ............. finansowania Działania …………………………………..............................................ZPORR.

Termin płatności: wg harmonogramu przekazywania trans pożyczki tj. m-c …200…r.
Przyjęto do ewidencji zaangażowania pod poz. ..........w m-cu .............. 200….. r.

...................................................................................

(stempel i podpis Dyrektora/Z-cy Dyrektora departamentu merytorycznego)

Załącznik Nr 5
Lista sprawdzająca – weryfikacja formalno-rachunkowa Dyspozycji przelewu dla Działań 2.2, 2.5 i 2.6

Lista sprawdzająca dotyczy Dyspozycji przelewu środków nr …..… z dnia ………………..

	Lp.
	Wyszczególnienie
	TAK/NIE
	Uwagi

	
	WERYFIKACJA FORMALNO - RACHUNKOWA
	
	

	1.
	Czy wpisana nazwa i adres jednostki (dane personalne), której przekazywane będą środki finansowe zgodna jest z wnioskiem o płatność?
	
	

	2.
	Czy kwota dotacji wyrażona jest cyfrowo i słownie oraz czy  zgodna jest z wnioskiem o płatność?
	
	

	3.
	Czy nazwa funduszu, nazwa programu operacyjnego, nr 
działania, nr i nazwa projektu, nr umowy o dofinansowanie projektu są zgodne z wnioskiem o płatność?
	
	

	4.
	Czy Dyspozycja przelewu zawiera wymagane podpisy uprawnionych osób?
	
	

	5.
	Czy Dyspozycja przelewu zawiera klasyfikację budżetową projektu i udział procentowy poszczególnych źródeł finansowania?
	
	

	6.
	Czy wnioskowana kwota jest sumą kwot wyliczonych zgodnie z określoną w umowie finansowania działania wysokością procentowego udziału środków pochodzących z określonych źródeł finansowania?
	
	

	7.
	Czy Dyspozycja przelewu zawiera adnotację: „przyjęto do ewidencji zaangażowania w m-cu…pod poz. …”?
	
	

	8.
	Czy Dyspozycja przelewu zawiera nr rachunku bankowego, a w przypadku prefinansowania nr rachunku środków własnych i nr rachunku pożyczki, z którego należy przekazać środki finansowe?
	
	

	9.
	Czy nazwa banku i nr rachunku bankowego, na który mają być przekazane środki finansowe, zgodne są z wnioskiem 
o płatność?
	
	


Pieczątka imienna, podpis i data:

1. Pracownik ds. weryfikacji formalno – rachunkowej i obsługi finansowej
2. Z-ca Dyrektora Departamentu Finansów i Skarbu 

1.___________________


2.___________________

Załącznik Nr 6
Lista sprawdzająca – weryfikacja formalno-rachunkowa
Polecenia przelewu dla Działania 2.2, 2.5 i 2.6

Lista sprawdzająca dotyczy Dyspozycji przelewu środków nr …….. z dnia …………..

	Lp.
	Wyszczególnienie
	TAK/NIE
	Uwagi

	
	WERYFIKACJA FORMALNO - RACHUNKOWA
	
	

	1.
	Czy nazwa i adres odbiorcy przelewu jest zgodna z Dyspozycją przelewu?
	
	

	2.
	Czy nr i nazwa rachunku bankowego odbiorcy przelewu są zgodne z Dyspozycją przelewu?
	
	

	3.
	Czy kwota przelewu jest zgodna z Dyspozycją przelewu?
	
	

	4.
	Czy nr i nazwa rachunku bankowego, z którego zostaną przekazane środki, są zgodne z Dyspozycją przelewu?
	
	

	5.
	Czy nazwa nadawcy przelewu jest zgodna
z Umową Finansowania Działania?
	
	

	6.
	Czy nr działania, nr umowy o dofinansowanie projektu/nr projektu w przypadku braku umowy o dofinansowanie projektu są zgodne z Dyspozycją przelewu?
	
	

	7.
	Czy klasyfikacja budżetowa projektu i udział procentowy kwot z poszczególnych źródeł finansowania są zgodne z Dyspozycją przelewu?
	
	


Pieczątka imienna, podpis i data:

1. Pracownik ds. kontroli formalno – rachunkowej i obsługi finansowej
(sporządzający przelew)

2. Pracownik ds. weryfikacji formalno – rachunkowej i obsługi finansowej
3. Z-ca Dyrektora Departamentu Finansów i Skarbu 

1.___________________ 2.___________________ 3.___________________

 Załącznik Nr 7
Ogłoszenie o konkursie dla Działania 2.2 ZPORR

	(Nazwa Instytucji Wdrażającej)

Ogłasza konkurs

o dofinansowanie realizacji projektów w ramach:

(Nazwa Programu Operacyjnego, Priorytetu i Działania) 

Oferty konkursowe (wnioski) można składać w następujących terminach ..... (w przypadku konkursów zamkniętych) .

Weryfikacja formalna wniosków o dofinansowanie realizacji projektu nastąpi w ciągu 14 dni od daty ostatecznego terminu ich składania (w przypadku konkursów zamkniętych)
Posiedzenia Komisji Oceny Projektów odbędą się w dniach......

Wszystkie wnioski powinny być opracowane na podstawie dokumentacji konkursowej zawierającej szczegółowe wymagania dla konkursu, którą można pobrać w ... (podać adres) lub z witryny internetowej .... (podać adres). Wnioski należy wypełnić przy użyciu Generatora Wniosków......(podać wersję).
W ogłoszeniu o konkursie należy wymienić kryteria wyboru projektów w ramach poszczególnych działań.

Wyniki konkursu będą ogłaszane sukcesywnie na stronach internetowych ......................

(podać nazwę Instytucji Wdrażającej).
Informacje dodatkowe można uzyskać w ..................., tel. ………....., e-mail: ...................

Szczegółowe informacje i wyjaśnienia dotyczące dokumentacji konkursowej zostaną przekazane na spotkaniu, które odbędzie się dnia ....... o godz. ........ w siedzibie ...................... (w przypadku konkursów zamkniętych)
Ogólne informacje dla beneficjentów o możliwościach skorzystania ze wsparcia Europejskiego Funduszu Społecznego zawiera „Poradnik dla beneficjentów” dostępny na stronach internetowych... (podać nazwę) lub w siedzibie ……………………... (podać nazwę).




Załącznik Nr 8
Wzór protokołu z kontroli


PROTOKÓŁ Z KONTROLI ………….

I. INFORMACJE OGÓLNE:

1. Nazwa i adres projektodawcy:

…………………………………………………….......…………..........................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................

2. Nazwa projektu:

……………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………….

3. Informacji udzielał/a:

Imię i nazwisko osoby udzielającej wywiadu:

…………………………………………………………………………………………….…
……………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………….

4. Krótki wywiad z osobą koordynującą projekt:

Imię i nazwisko osoby udzielającej wywiadu:

……………………………………………………………………………………………….
II. USTALENIA KONTROLI:

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

III. WNIOSKI I ZALECENIA Z PRZEPROWADZONEJ KONTROLI:

……………………………….………………………………………………………………
……………………………………….………………………………………………………
………………………………………….……………………………………………………
………………………………………….……………………………………………………
…………………………………………….…………………………………………………
…………………………………………….…………………………………………………

Kontrolujący:






Przedstawiciel projektodawcy:

………………………………...........

………......…………..……………………

(imię i nazwisko osoby uprawnionej)



(imię i nazwisko osoby uprawnionej)

Miejscowość: ………………………………………..

Data: …………………………………………………

Załącznik Nr 9
Karta weryfikacji formalnej RPRD

1. Wnioskodawca:
…………………………………………………………………….

nazwa wnioskodawcy
…………………………………………………………………….

adres siedziby wnioskodawcy
………………………………………………………………….……………………………………………………………………….

2. Priorytet nr:
…………………………………………………………………………...

3. Działanie nr:
…………………………………………………………………………...

4. Data sporządzenia propozycji RPRD:
__/__/____

dzień
miesiąc
rok

5. Data przekazania propozycji RPRD do DFS:
__/__/____


dzień
miesiąc
rok

	Lp.
	Wyszczególnienie
	tak/nie
	Uwagi

	6
	Czy RPRD został dostarczony w wyznaczonym terminie?
	
	

	7
	Czy RPRD został dostarczony w 3 jednobrzmiących egzemplarzach?
	
	

	8
	Czy RPRD została dostarczona zarówno w formie elektronicznej jak i papierowej?
	
	

	9
	Czy wersja elektroniczna RPRD jest zgodna z wersją papierową?
	
	

	10
	Czy RPRD została sporządzona na prawidłowym formularzu?
	
	

	11
	Czy wszystkie wymagane punkty RPRD
są wypełnione?
	
	

	12
	Czy RPRD został zatwierdzony przez osoby do tego upoważnione (zgodność podpisów)?
	
	

	13
	Czy prawidłowo został oznaczony program operacyjny?
	
	

	14
	Czy prawidłowo została określona nazwa
i nr Priorytetu?
	
	

	15
	Czy prawidłowo została określona nazwa
i nr Działania?
	
	

	16
	Czy prawidłowo został oznaczony fundusz?
	
	

	17
	Czy w RPRD została prawidłowo oznaczona Instytucja Wdrążająca?
	
	

	18
	Czy prawidłowo został oznaczony okres realizacji Działania, którego dotyczy RPRD?
	
	


20. Pracownik przeprowadzający weryfikację formalną

…………………………………………………………………………………………..

imię i nazwisko
………………………………………………………………………………………….

zajmowane stanowisko
……………………………………………………………………………………….…

podpis

21. Data przeprowadzenia weryfikacji formalnej:
………………………..………….
22. Akceptacja weryfikacji formalnej przez Dyrektora DFS
……………………………………………………………………………………….…

podpis  Dyrektora DFS
23. Data akceptacji przeprowadzonej weryfikacji merytorycznej:
…………………….
Załącznik Nr 10
Karta weryfikacji merytorycznej RPRD

1. Wnioskodawca: ………………………………….……………………………………….

nazwa wnioskodawcy
……………………….………………………………………………………………….

adres siedziby wnioskodawcy
………………………………………………………………….…………………………

2. Priorytet nr:
…………………………………………………………………………...

3. Działanie nr:
…………………………………………………………………………...

Zgodność z U ZPORR

	Lp.
	Wyszczególnienie
	tak/nie
	Uwagi

	4
	Czy w RPRD została podana właściwa podstawa prawna? 
	
	

	5
	Czy alokowana kwota na rok bieżący w ramach danego Działania jest poprawna?
	
	

	6.
	Czy harmonogram płatności jest poprawny?
	
	

	7.
	Czy są błędy rachunkowe?
	
	

	8
	Czy Działanie zostało skierowane do właściwej grupy Beneficjentów?
	
	

	9
	Czy RPRD podaje uzasadnienie potrzeby realizowania danego Działania w województwie?
	
	

	10
	Czy podano uszczegółowienia kryteriów zawartych w U ZPORR?
	
	

	11
	Czy podane uzasadnienia są jasne i wystarczające?
	
	

	12
	Czy wielkość środków finansowych przeznaczonych na realizację Działania jest poprawna?
	
	

	13
	Czy podany kurs EURO jest poprawny tj. zgodny z wytycznymi MRR?
	
	

	14
	Czy podana kwota do realizacji planu na dany rok jest poprawna?
	
	

	15
	Czy dokładnie opisano sposoby przeprowadzania konkursów?
	
	

	16
	Czy terminy podane w harmonogramie przeprowadzania konkursów są realne?
	
	

	17
	Czy podany montaż finansowy jest poprawny?
	
	

	18
	Czy harmonogram płatności jest zgodny pod względem finansowym?
	
	

	19
	Czy RPRD jest zgodny z Programem Rozwoju Regionalnego Województwa Warmińsko-Mazurskiego?
	
	

	20
	Czy RPRD podaje dane kontaktowe do osoby zajmującej się RPRD?
	
	

	21
	Czy RPRD została zaakceptowana przez MRR?
	
	


22. Uwagi:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

23. Pracownik przeprowadzający weryfikację merytoryczną

…………………………………………………………………………………………..

imię i nazwisko
………………………………………………………………………………………….

zajmowane stanowisko
……………………………………………………………………………………….…

podpis

24. Data przeprowadzenia weryfikacji merytorycznej:
…………………..…..………….
25. Akceptacja weryfikacji merytorycznej przez Dyrektora DFS
……………………………………………………………………………………….…

podpis Dyrektora DFS
26. Data akceptacji przeprowadzonej weryfikacji merytorycznej:
……………………….
Załącznik Nr 11
Lista sprawdzająca do wniosku o środki z rezerwy celowej dla Działań 2.5 i 2.6 Priorytetu II i Działania 3.4 Priorytetu III

1. Wnioskodawca:
Warmińsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A.
……………………………………ul. Kajki 10/12, Olsztyn 10-547…………………

2. Priorytet nr:…………………………………………………………………………...

3. Działanie nr:
…………………………………………………………………………...

4. Data złożenia:
.…………….…/……………/………....


dzień
 miesiąc
rok

	Lp.
	Weryfikacja formalna
	Tak/Nie
	Uwagi

	5.
	Czy dla Działania zostało przewidziane współfinansowanie z przedmiotowej rezerwy?
	
	

	6.
	Czy wystąpienie zawiera właściwą kwotę zapotrzebowania na środki z przedmiotowej rezerwy w danym roku, zgodnie z zapisami Uzupełnienia ZPORR, UFD/aneksu oraz zgodnie z RPRD?
	
	

	7.
	Czy pozostałe elementy wniosku są prawidłowo wypełnione?
	
	

	8.
	Czy do wniosku zostało dołączone uzasadnienie i inne konieczne załączniki?
	
	

	9.
	Czy uzasadnienie jest prawidłowo sformułowane?
	
	

	10.
	Czy wniosek i uzasadnienie są podpisane przez odpowiednie osoby?
	
	


11. Pracownik przeprowadzający weryfikację 

…………………………………………………………………………………………..

imię i nazwisko
………………………………………………………………………………………….

zajmowane stanowisko
podpis
 ………………………………

12. Data przeprowadzenia weryfikacji:
…………………….

13. Akceptacja weryfikacji przez Dyrektora DFS
……………………………………………………………………………………….…

podpis  Dyrektora DFS
Załącznik Nr 12
Lista sprawdzająca – weryfikacja formalno-merytoryczno-rachunkowa wniosku Beneficjenta o płatność dla Działań 2.5, 2.6
Weryfikacja Formalna
1. Wnioskodawca: …………………………………………………………………………..

2. Nr i nazwa Priorytetu: ……………………………………………………………………
3. Nr i nazwa Działania: …………………………………………………………………….

4. Data złożenia wniosku o płatność (WMARR):
............/…………../……....


dzień
miesiąc
rok
5. Data złożenia wniosku o płatność (UM):
............/…………../……....


dzień
miesiąc
rok
6. Numer ewidencyjny wniosku o płatność:

	Nr Umowy o dofinansowanie projektu
	Data podpisania Umowy
	Numer kolejny DP w ramach Działania 
	Numer kolejny wniosku w ramach Projektu

	
	
	
	


7. Lista Sprawdzająca:
	Lp.
	Wyszczególnienie
	tak/nie
	Uwagi

	1
	Czy wszystkie wymagane pola wniosku są wypełnione?
	
	

	2
	Czy wniosek został podpisany przez osoby do tego upoważnione (czy jest zachowana zgodność podpisów)?
	
	

	3
	Czy prawidłowo został oznaczony fundusz?
	
	

	4
	Czy prawidłowo został oznaczony program operacyjny?
	
	

	5
	Czy prawidłowo został określony nr i nazwa Działania?
	
	

	6
	Czy prawidłowo został oznaczony okres, którego dotyczy wniosek?
	
	

	7
	Czy wszystkie wymagane załączniki są dołączone do wniosku?
	
	

	8
	Czy zestawienie kwot we wniosku jest poprawne po względem rachunkowym?
	
	

	9
	Czy w zestawieniu faktur/innych dokumentów o równoważnej wartości dowodowej potwierdzonych „za zgodność z oryginałem” ujęto wyłącznie dokumenty za okres, którego dotyczy wniosek?
	
	

	10
	Czy kopie wyciągów z rachunku bankowego potwierdzające poniesienie wydatków zostały poświadczone „za zgodność z oryginałem”?
	
	

	11
	Czy dołączono do wniosku Listę sprawdzającą WMARR S.A.?
	
	


8. Uwagi:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

9. Pracownik przeprowadzający weryfikację formalną wniosku o płatność
Imię i Nazwisko …………………...................................….………..

Stanowisko ………...……………….........................…….………….

Data …………………….……….…

Podpis ……………………………………
Imię i Nazwisko ….....………….………............................................
Stanowisko ………..........…...……..........................................….......
Data …………………….……….…

Podpis ……………………………………
Weryfikacja merytoryczna
1. Lista sprawdzająca

	Lp.
	Wyszczególnienie
	tak/nie/

nie dot.
	Uwagi

	1
	Czy dołączono do wniosku tabele rozliczenia otrzymanych transz dotacji Projektu?
	
	(2.6)

	2
	Czy dołączono do wniosku tabele rozliczenia otrzymanych transz dotacji na usługi doradcze?
	
	(2.5)

	3
	Czy dołączono do wniosku tabele rozliczenia otrzymanych transz dotacji na wsparcie pomostowe?
	
	(2.5)

	4
	Czy dołączono do wniosku wykaz imienny osób na rzecz których zostało przekazane wsparcie pomostowe w okresie objętym wnioskiem?
	
	(2.5)

	5
	Czy dołączono do wniosku kopie poleceń przelewu wsparcia pomostowego na rzecz BO?
	
	(2.5)

	6
	Czy dołączono do wniosku harmonogram przekazywania wsparcia pomostowego?
	
	(2.5)

	7
	Czy dołączono do wniosku tabele rozliczenia otrzymanych transz dotacji na dotacje inwestycyjne?
	
	(2.5)

	8
	Czy dołączono kopie poleceń przelewu na dotacje inwestycyjne na rzecz BO?
	
	(2.5)

	9
	Czy dołączono do wniosku harmonogram przekazywania dotacji inwestycyjnej?
	
	(2.5)

	10
	Czy dołączony został harmonogram płatności?
	
	(2.6)


2. Reprezentatywna próba dowodów księgowych do weryfikacji merytorycznej, przy zastosowaniu techniki wyboru: …………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..

......................................................................................................................................................

	Lp.
	Nr pozycji w zestawieniu dokumentów we wniosku 
	Kwota kosztów przedstawionych do zakwalifikowania 
	Kwota kosztów zaakceptowana do zakwalifikowania
	Uwagi

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3. Lista Sprawdzająca próby:
	Lp.
	Wyszczególnienie
	tak/nie/

nie dot.
	Uwagi

	Weryfikacja próby

	1
	Czy faktury/dokumenty księgowe o równorzędnej wartości dowodowej zostały zapłacone w 100%?
	
	

	2
	Czy termin zapłaty jest zgodny z terminem kwalifikowalności wydatków dla danego Projektu/Działania?
	
	

	3
	Czy dołączono dowody zapłaty?
	
	

	4
	Czy kwoty zapisane we wniosku są zgodne z kwotami ujętymi na fakturach/dokumentach księgowych o równorzędnej wartości dowodowej?
	
	

	5
	Czy kwoty ujęte w dokumentach są kosztami kwalifikowanymi?
	
	

	6
	Czy w montażu finansowym został zachowany zaakceptowany dla danego Projektu procentowy udział poszczególnych źródeł współfinansowania?
	
	

	7
	Czy dołączono inne dokumenty potwierdzające i uzasadniające prawidłową realizację projektów?
	
	


4. Uwagi:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

5. Pracownik przeprowadzający weryfikację merytoryczną wniosku o płatność

Imię i Nazwisko …..............................…………………………..…….……..

Stanowisko …………......................…….........................................................
Data …………………….……….…

Podpis …………………………

Imię i Nazwisko ………..................................................................................
Stanowisko …………..……….......................................…………………….

Data …………………….……….…

Podpis …………………………
Akceptuję weryfikację formalno-merytoryczną wniosku o płatność nr ............................................................................. przeprowadzoną w Departamencie Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Warmińsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie i przekazuję wniosek do weryfikacji formalno-rachunkowej do DFiS.

Data …………………….……….…

Podpis …………………………
Weryfikacja formalno-rachunkowa

	Lp.
	Wyszczególnienie
	TAK/NIE
	Uwagi

	
	WERYFIKACJA FORMALNO – RACHUNKOWA
	
	

	1.
	Czy wpisany numer i nazwa projektu oraz oznaczenie Beneficjenta jest zgodny z umową o dofinansowanie projektu?
	
	

	2.
	Czy wniosek został zweryfikowany na podstawie listy sprawdzającej i czy lista sprawdzająca podpisana została przez osoby upoważnione z Departamentu Wdrażania Funduszy Strukturalnych?
	
	

	3.
	Czy suma kwot wydatków kwalifikowanych wykazanych w kolumnie nr 12 „zestawienia dokumentów potwierdzających poniesione wydatki objęte wnioskiem” (poz. nr 20 Wniosku Beneficjenta o Płatność) jest równa kwocie wydatków kwalifikowanych objętych wnioskiem (poz. nr 14 Wniosku Beneficjenta o Płatność)?
	
	

	4.*
	Czy wnioskowana kwota jest zgodna z uchwałą budżetową?
	
	

	5.
	Czy wnioskowana kwota płatności na rzecz danego projektu spowoduje przekroczenie limitu finansowego wynikającego z umowy o dofinansowanie projektu?
	
	


Pieczątka imienna, podpis i data:

1. Pracownik ds. weryfikacji formalno – rachunkowej i obsługi finansowej
2. Z-ca Dyrektora Departamentu Finansów i Skarbu

3. Kierownik Biura Planowania i Budżetu Departamentu Finansów i Skarbu

(potwierdzenie zgodności pkt.4)

4. Skarbnik Województwa Warmińsko – Mazurskiego
1.___________________
2.___________________
3.___________________
4.** ___________________
** W przypadku nieobecności Skarbnika WWM, w poz.4. podpis składa z up. Skarbnika WWM Z-ca Dyrektora DFiS. Nie jest wówczas wymagany podpis Z-cy Dyrektora DFiS w poz. nr.2

Załącznik Nr 13
Lista sprawdzająca – weryfikacja formalno-merytoryczna wniosku o płatność od Instytucji Wdrażającej do Instytucji Pośredniczącej dla Działań 2.5, 2.6 Priorytetu II i Działania 3.4 Priorytetu III
Weryfikacja Formalna
1. Wnioskodawca:
Warmińsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie, ul. Kajki 10/12, 10-547 Olsztyn

2. Nr i nazwa Priorytetu:

3. Nr i nazwa Działania:

4. Data złożenia wniosku o płatność:
............/…………../……....


dzień
miesiąc
rok
5. Numer wniosku o płatność: ……....…
6. Lista Sprawdzająca
	Lp.
	Wyszczególnienie
	tak/nie
	Uwagi

	1
	Czy wniosek został dostarczony zarówno w formie elektronicznej jak i papierowej (2 kopie)?
	
	

	2
	Czy wersja elektroniczna wniosku jest zgodna z wersją papierową?
	
	

	3
	Czy wszystkie wymagane pola wniosku są wypełnione?
	
	

	4
	Czy wniosek został podpisany przez osoby do tego upoważnione (czy jest zachowana zgodność podpisów)?
	
	

	5
	Czy prawidłowo został oznaczony fundusz?
	
	

	6
	Czy prawidłowo został oznaczony program operacyjny?
	
	

	7
	Czy prawidłowo został oznaczony priorytet?
	
	

	8
	Czy prawidłowo został określony nr i nazwa Działania?
	
	

	9
	Czy prawidłowo został oznaczony okres, którego dotyczy wniosek?
	
	

	10
	Czy wszystkie wymagane załączniki są dołączone do wniosku?
	
	

	11
	Czy do wniosku dołączono zestawienia faktur/równoważnych dokumentów księgowych poszczególnych beneficjentów?
	
	

	12
	Czy kwoty we wniosku są poprawne pod względem rachunkowym?
	
	


7. Uwagi:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

8. Pracownik przeprowadzający weryfikację formalną wniosku o płatność
Imię i Nazwisko ………………………………………………….……………
Stanowisko …………..…………………………………………………….….

Data …………………….……….…

Podpis ………………………….

Imię i Nazwisko ………………………………………………….……………
Stanowisko …………..………………………………………………………..
Data …………………….……….…

Podpis ………………………….

Weryfikacja merytoryczna 

1. Lista Sprawdzająca:
	Lp.
	Wyszczególnienie
	tak/nie/

nie dot.
	Uwagi

	1
	Czy kwoty w tabeli 3 są poprawne?
	
	

	2
	Czy kwoty w tabeli 5 są zgodne z sumami w zestawieniach Beneficjentów?
	
	

	3
	Czy udział środków EFS/EFRR jest zgodny z  dopuszczalnym poziomem?
	
	

	4
	Czy nr kont bankowych podane we wniosku są właściwe?
	
	

	5
	Czy tabela 8 jest prawidłowo wypełniona?
	
	


2. Uwagi:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

3. Reprezentatywna próba Beneficjentów do weryfikacji merytorycznej, przy zastosowaniu techniki wyboru …..……………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………….............................

	Lp.
	Kwota kosztów przedstawionych do zakwalifikowania
	Kwota kosztów zaakceptowana do zakwalifikowania
	Kwota zatwierdzona do wypłaty
	Uwagi

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


4. Lista sprawdzająca do próby

	Lp.
	Wyszczególnienie
	tak/nie/

nie dot.
	Uwagi

	1
	Czy faktury/dokumenty księgowe o równorzędnej wartości dowodowej zostały zapłacone w 100%?
	
	

	2
	Czy termin zapłaty jest zgodny z terminem kwalifikowalności wydatków dla danego Projektu/Działania
	
	

	3
	Czy dołączono dowody zapłaty?
	
	

	4
	Czy koszty ujęte w dokumentach są kosztami kwalifikowanymi?
	
	

	5
	Czy w zestawieniu został zachowany zaakceptowany dla danego Projektu procentowy udział poszczególnych źródeł współfinansowania?
	
	

	6
	Czy faktury/dokumenty księgowe o równorzędnej wartości dowodowej są właściwie opisane?
	
	


5. Pracownik przeprowadzający weryfikację merytoryczną wniosku o płatność

Imię i Nazwisko ……………………………………………………….……..

Stanowisko …………..……………………………………………………….

Data …………………….……….…

Podpis …………………………

Imię i Nazwisko ……………………………………………………….……..

Stanowisko …………..……………………………………………………….

Data …………………….……….…

Podpis …………………………
Akceptuję weryfikację formalno-merytoryczną wniosku o płatność nr …….….................................................………. przeprowadzoną w Departamencie Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Warmińsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie 

Data …………………….……….…

Podpis ………………………….……
Załącznik Nr 14
Wzór Dyspozycji przelewu dla Działania 3.4 ZPORR

………………………….

Stempel zleceniodawcy
Departament Finansów i Skarbu 

Urzędu Marszałkowskiego Województwa Warmińsko-Mazurskiego

Biuro Funduszy Strukturalnych

w/m

DYSPOZYCJA PRZELEWU ŚRODKÓW Nr ……………z dnia
Proszę o przekazanie odpowiednio z:
	Dział
	Rozdział
	Paragraf
	Klasyfikacja wydatków

strukturalnych wg rozporządzenia z dn. 21.12.2004 r.
	Kwota

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


kwoty w wysokości:    ...................................................................................... 

słownie:..............................................................................................................
z rachunku:

Bank Millennium S.A.

41 1160 2202 0000 0000 4702 0816
(Nazwa banku i nr rachunku bankowego, z którego należy przekazać środki finansowe)

Dla:
Warmińsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie

ul. Kajki 10/12 Olsztyn 10-547

(Nazwa i adres jednostki ,na rzecz, której przekazywane są  środki)
na rachunek:

Bank PKO BP S.A. ROK w Olsztynie ZKK w Olsztynie
84 1020 3541 0000 5902 0068 1205
(Nazwa banku i nr rachunku bankowego jednostki ,na który należy przekazać środki finansowe)

Tytułem płatności:
· w ramach umowy nr 1/WFS/2004 z dnia 23.07.2004 r. zawartej z W-M ARR S.A. w Olsztynie

· w ramach umowy nr Z/2.28/III/3.4/UM/U/1/04 finansowania Działania 3.4

	Lp.
	Nazwa Beneficjenta
	Nazwa projektu
	Nr umowy o dofinansowanie projektu
	Wartość dofinansowania na projekt (zł)
	Źródła finansowania

	
	
	
	
	
	Środki UE (zł)
	Budżet Państwa (zł)

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	


Termin płatności: najpóźniej do …………..…

Przyjęto do ewidencji zaangażowania pod poz. ..........w m-cu …200… r.

....................................................................
……………………………………….

(stempel i podpis 



(stempel i podpis Dyrektora/Z-cy 

Prezesa/Kierownika WMARR)

Dyrektora departamentu merytorycznego)

Załącznik Nr 15
Lista sprawdzająca – weryfikacja formalno-rachunkowa Dyspozycji przelewu dla Działania 3.4

Lista sprawdzająca dotyczy Dyspozycji przelewu środków nr …..… z dnia ………………..

	Lp.
	Wyszczególnienie
	TAK/NIE
	Uwagi

	WERYFIKACJA FORMALNO - RACHUNKOWA

	1.
	Czy wpisana nazwa i adres jednostki (dane personalne), której przekazywane będą środki finansowe zgodna jest z umową zawartą z WM ARR S.A.?
	
	

	2.
	Czy kwota dotacji wyrażona jest cyfrowo i słownie?
	
	

	3.
	Czy Dyspozycja przelewu zawiera wymagane podpisy uprawnionych osób?
	
	

	4.
	Czy Dyspozycja przelewu zawiera klasyfikację budżetową?
	
	

	5.
	Czy Dyspozycja przelewu zawiera adnotację: „przyjęto do ewidencji zaangażowania w m-cu…pod poz. …”?
	
	

	6.
	Czy Dyspozycja przelewu zawiera nr rachunku bankowego, z którego należy przekazać środki finansowe?
	
	

	7.
	Czy nazwa banku i nr rachunku bankowego, na który mają być przekazane środki finansowe,  zgodne są z umową zawartą z WM ARR S.A.?
	
	


Pieczątka imienna, podpis i data:

1. Pracownik ds. weryfikacji formalno – rachunkowej i obsługi finansowej

2. Z-ca Dyrektora Departamentu Finansów i Skarbu
1.___________________            2.___________________               

Załącznik Nr 16 
Lista sprawdzająca dla Załączników do sprawozdania z realizacji Działania dotyczących postępu finansowego Działania 2.5, 2.6 i 3.4 ZPORR
LISTA SPRAWDZAJĄCA DLA ZAŁĄCZNIKÓW DO SPRAWOZDANIA 

Z REALIZACJI DZIAŁANIA DOTYCZĄCYCH POSTĘPU FINANSOWEGO DZIAŁANIA 2.5, 2.6, 3.4 ZPORR

Załącznik nr 

Za okres:

Data wpływu załącznika do DFS:

Wersja:

Data poprawienia załącznika:

Beneficjent składający załącznik: Warmińsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A.  

w Olsztynie
Działanie:
	Pkt
	Wyszczególnienie
	Tak/Nie
	Uwagi
	Data korekty

	
	1. Czy sprawozdanie jest zgodne 
z obowiązującym wzorem?
	
	
	

	
	2. Czy wersja papierowa sprawozdania została przekazana w obowiązującym terminie?
	
	
	

	
	3. Czy podano prawidłowy okres sprawozdawczy?
	
	
	

	
	4. Czy właściwie wypełniono wszystkie pozycje w tabeli?
	
	
	

	Załącznik nr 1
	1. Czy przedstawiono stan realizacji projektów w ramach Działania (od początku realizacji Działania w PLN)?
	
	
	

	Załącznik nr 3
	1. Czy przedstawiono zestawienie wartości płatności zrealizowanych na rzecz IW 
i odpowiadającego im współfinansowania krajowego (od początku realizacji w PLN)?
	
	
	

	
	2. Czy w przypadku braku udziału środków prywatnych (kolumna 11-12) wpisano wartość ”0”?
	
	
	

	Załącznik nr 4
	1. Czy przedstawiono prognozowane płatności dla sprawozdań okresowych (2 półrocza/2lata) ze środków EFS/EFRR, jakie będą realizowane na rzecz IW 
i odpowiadającego im współfinansowania krajowego (w PLN) dla Programu 
w województwie, w okresie objętym prognozą?
	
	
	


Sprawozdanie zostało zweryfikowane dnia: 

Imię i nazwisko:





Imię i nazwisko:

Podpis:






Podpis:
Sprawozdanie zostało zatwierdzenia dnia:

Imię i nazwisko:

Podpis:

Załącznik Nr 17
Lista sprawdzająca do sprawozdania z realizacji Działania 2.2, 2.5, 2.6, 3.4 w ramach ZPORR

LISTA SPRAWDZAJĄCA DO SPRAWOZDANIA Z REALIZACJI 
DZIAŁANIA 2.2, 2.5, 2.6, 3.4 W RAMACH ZPORR

	Sprawozdanie nr:
	

	Za okres:
	

	Data wpływu sprawozdania do DFS:

	

	Wersja:





	

	Data poprawienia sprawozdania:
	

	Beneficjent składający sprawozdanie: 

	

	Działanie:




	


	Pkt
	Wyszczególnienie
	Tak/Nie
	Uwagi
	Data korekty

	
	1. Czy sprawozdanie jest zgodne z obowiązującym wzorem?
	
	
	

	
	2. Czy wersja papierowa sprawozdania została przekazana w obowiązującym terminie?
	
	
	

	
	3. Czy podano prawidłowy okres sprawozdawczy?

	
	
	

	I. INFORMACJE OGÓLNE

	I.
	Czy w tabeli „Informacje ogólne” wypełniono wszystkie pola (1- 8)?
	
	
	

	II. PRZEBIEG REALIZACJI I POSTĘP RZECZOWY PROJEKTU

	II.1.
	1. Czy zwięźle opisano i skomentowano postęp 
w realizacji Działania w okresie objętym sprawozdaniem?
	
	
	

	
	2. Czy opisano bariery / zagrożenia bezpośrednio wpływające na stan danego działania?
	
	
	

	
	3. Czy opisano postęp realizacji projektów 
w ramach działania?
	
	
	

	
	4. Czy podano, dla ilu projektów rozpoczęła się realizacja rzeczowa?
	
	
	

	
	5. Czy podano informację nt. rozwiązanych umów z beneficjentami? Jeśli TAK czy podano liczbę rozwiązanych umów, powód ich rozwiązania oraz wartość (całkowitą oraz dofinansowania z EFRR / EFS), na jaką rozwiązano umowy?
	
	
	

	
	6. Czy podano informację na temat projektów, których realizacja jest zagrożona? Jeśli TAK, czy podano liczbę oraz wartość (całkowitą oraz dofinansowania z EFRR / EFS) takich projektów oraz ewentualne środki zaradcze podejmowane w ramach przedmiotowych projektów?
	
	
	

	
	7. Czy podano tematykę dla projektów w ramach działań Priorytetu 2 realizujących wsparcie 
w postaci szkoleń i kursów?
	
	
	

	
	8. Czy podano łączną wartość wypłaconych uczniom i studentom stypendiów oraz średnią wartość miesięcznego stypendium przekazanego uczniowi oraz studentowi 
(dot. Działania 2.2)?
	
	
	

	
	9. Czy ww. informacje podano oddzielnie dla każdego z dwóch typów projektów (I i II) (dot. Działania 2.2)?
	
	
	

	
	10. Czy podano przedmiot inwestycji (np. zakup sprzętu) (dot. Działania 3.4)?
	
	
	

	
	11. Czy podano najaktywniejszą grupę beneficjentów oraz wartość projektów 
(dot. Działania 3.4)?
	
	
	

	
	12. Czy wskazano, w jakim zakresie realizacja wyżej opisanych projektów pozwala na realizację celów działania?
	
	
	

	Zał. nr 1
	1. Czy przedstawiono stan realizacji projektów 
na koniec obecnego okresu sprawozdawczego?
	
	
	

	
	2. Czy właściwie wypełniono wszystkie pozycje w tabeli?
	
	
	

	II.2
	1. Czy skomentowano wartości wskaźników wykazane w załączniku nr 2?
	
	
	

	
	2. Czy przedstawiono informację nt. liczby podpisanych oświadczeń w przypadku projektów, w których beneficjent na zakończenie nie osiągnął wskaźników rezultatu, w okresie sprawozdawczymi od początku realizacji Działania?
	
	
	

	
	3. Czy podano nazwy wskaźników w przypadku, w których podpisano najwięcej oświadczeń?
	
	
	

	Zał. nr 2
	1. Czy przedstawiono wskaźniki postępu rzeczowego realizacji ZPORR (poziom Działania)?
	
	
	

	
	2. Czy właściwie wypełniono wszystkie pozycje tabeli?
	
	
	

	Zał. nr 2b (nd. Działania 3.4)
	1. Czy przedstawiono wskaźniki postępu rzeczowego realizacji Działania?
	
	
	

	
	2. Czy właściwie wypełniono wszystkie pozycje w tabeli?
	
	
	

	III. POSTĘP FINANSOWY

	III.1
	1. Czy podano informację czy projekty generują wydatki kwalifikowane?
	
	
	

	
	2. Czy opisano, główne przeszkody 
w generowaniu wydatków kwalifikowanych?
	
	
	

	
	3. Czy określono na ile poziom wydatków kwalifikowanych zapewnia sprawne wydatkowanie środków w ramach działania?
	
	
	

	
	4. Czy wskazano czy istniej zagrożenie automatycznego anulowania zobowiązań („N+2”)?
	
	
	

	
	5. Czy przedstawiono komentarz dotyczący prognoz dla sprawozdań, w porównaniu z danymi zawartymi w załączniku nr 4?
	
	
	

	
	6. Czy opisano ewentualne przyczyny opóźnień lub trudności z wydatkowaniem środków strukturalnych w działaniu?
	
	
	

	
	7. Czy opisano kroki, które instytucja wdrażająca podjęła lub planuje podjąć by zwiększyć poziom absorpcji środków w danym działaniu?
	
	
	

	
	8. Czy opisano funkcjonowanie systemu pozyskiwania środków krajowych na realizację działania, ze szczególnym uwzględnieniem występujących problemów?
	
	
	

	II.2
	1. Czy dokonano porównania płatności zrealizowanych z kont programowych na rzecz IW w okresie sprawozdawczym z prognozami dotyczącymi omawianego okresu przedstawionymi w poprzednim sprawozdaniu okresowym?
	
	
	

	
	2. Czy przedstawiono wyjaśnienia w przypadku znaczących rozbieżności pomiędzy prognozowanym a rzeczywistym poziomem płatności?
	
	
	

	Zał. nr 3
	1. Czy przedstawiono zestawienie wartości płatności zrealizowanych na rzecz beneficjentów końcowych / projektodawców 
i odpowiadającego im współfinansowania krajowego (od początku realizacji w PLN)?
	
	
	

	
	2. Czy właściwie wypełniono wszystkie pozycje w tabeli?
	
	
	

	
	3. Czy w przypadku braku udziału środków prywatnych (kolumna 11-12) wpisano wartość "0"?
	
	
	

	Zał. nr 4
	1. Czy przedstawiono prognozowane wartości płatności ( z konta programowego), jakie zrealizowane będą na rzecz beneficjentów 
i odpowiadającego im współfinansowania krajowego dla programu w województwie 
(w PLN)?
	
	
	

	
	2. Czy właściwie wypełniono wszystkie pozycje w tabeli?
	
	
	

	IV. OPIS PROBLEMÓW WE WDRAŻANIU DZIAŁANIA

	IV.1
	1. Czy opisano problemy/sytuacje zakłócające/ opóźniające wdrażanie, które po raz pierwszy wystąpiły w okresie sprawozdawczym lub takie, które wciąż pozostają nierozwiązane?
	
	
	

	IV.1A
	1. Czy opisano problemy, których rozwiązanie leży w kompetencji Instytucji Pośredniczącej lub IZ ZPORR, a które wynikają lub są powiązane z rozwiązaniami zastosowanymi w systemie wdrażania Programu, przyjętych procedur, porozumień, przepisów prawnych itp. (problemy endogeniczne – zależne od systemu zarządzania Programem)
	
	
	

	
	2. Czy opisano typy problemów najczęściej zgłaszane przez beneficjentów na etapie realizacji projektów oraz środki zaradcze do ww. problemów?
	
	
	

	IV.1B
	1. Czy opisano problemy, okoliczności niezwiązane z systemem wdrażania Programu, ale wpływające bezpośrednio lub pośrednio na realizację Programu (problemy egzogeniczne – niezależne od systemu zarządzania Programem)?
	
	
	

	V. INFORMACJA O PRZEPROWADZONYCH KONTROLACH I NAPOTKANYCH PROBLEMACH W TRAKCIE REALIZACJI PROGRAMU

	Zał. nr 8
	1. Czy właściwie wypełniono załącznik nr 8 „Kontrole realizacji projektów”?
	
	
	

	V.1
	1. Czy podano liczbę kontroli projektów przeprowadzonych przez IW?
	
	
	

	
	2. Czy podano liczbę kontroli planowanych 
z podziałem na kontrole przeprowadzone 
w danym okresie sprawozdawczym, ale niezakończone oraz kontrole zakończone 
w danym okresie sprawozdawczym?
	
	
	

	
	3. Czy podano liczbę kontroli doraźnych / poza planowych / sprawdzających / kontroli trwałości / wizyt monitorujących?
	
	
	

	
	4. Czy podano przyczyny opóźnień / niezrealizowania rocznego planu kontroli (jeśli dotyczy)?
	
	
	

	
	5. Czy przedstawiono najważniejsze problemy, które pojawiają się w procesie kontroli z art. 
4 438/2001?
	
	
	

	V.2
	1. Czy przedstawiono informację odnośnie liczby kontroli / audytów przeprowadzanych przez instytucje zewnętrzne (NIK, RIO, KE, OLAF audytorzy zewnętrzni, etc.) oraz liczbę kontroli systemu zarządzania i kontroli przeprowadzonych przez właściwe instytucje?
	
	
	

	
	2. Czy podano termin i zakres kontroli?


	
	
	

	
	3. Czy wskazano czy wyniki kontroli rodzą konsekwencje prawne/ finansowe, jeśli tak czy podano, jakie?
	
	
	

	V.3.A
	1. Czy w okresie sprawozdawczym IW przygotowała raporty o nieprawidłowościach w ramach Działania (raporty bieżące i kwartalne)?
	
	
	

	V.3.B
	1. Czy w przypadku sporządzenia raportu podano: numer, czego dotyczy nieprawidłowość, metodę wykrycia nieprawidłowości, status nieprawidłowości w danym raporcie, kwotę nieprawidłowości?
	
	
	

	VI. ZDOLNOŚĆ INSTYTUCJONALNA

	VI.
	1. Czy przedstawiono opis i ocenę zdolności instytucjonalnej, ze wskazaniem najsłabszych elementów systemu (przygotowanie kadr, zaplecze techniczne, struktura organizacyjna)?
	
	
	

	Zał. nr 5
	1. Czy właściwie wypełniono załącznik nr 5?

	
	
	

	VII. WYPEŁNIANIE ZOBOWIĄZAŃ W ZAKRESIE INFORMACJI I PROMOCJI DZIAŁANIA

	VII.1
	1. Czy opisano przykłady najlepszych praktyk 
w wywiązywaniu się IW i niższych poziomów wdrażania ze zobowiązań w zakresie informacji i promocji działania?
	
	
	

	
	2. Czy opis realizowanych Działań wyróżnia Działania skierowane do potencjalnych beneficjentów ostatecznych oraz szerokiej opinii publicznej?
	
	
	

	
	3. Czy opisano, czy w danym okresie sprawozdawczym były przeprowadzane konferencje, czy wydano materiały informacyjne, biuletyny, czy przeprowadzono szkolenia?
	
	
	


	VIII. INFORMACJA O ZGODNOŚCI REALIZACJI DZIAŁANIA Z ZASADAMI POLITYK WSPÓLNOTOWYCH

	VIII.1
	1. Czy w ramach Działania realizacja każdego projektu jest zgodna z przepisami udzielania zamówień publicznych (na podstawie przeprowadzonych czynności kontrolnych)?
	
	
	

	
	2. W przypadku braku zgodności czy opisano, na czym polegały stwierdzone nieprawidłowości (przyczyny, sposób naruszenia oraz planowane środki zaradcze na poziomie Działania, 
w ramach, którego nastąpiły)? Czy sklasyfikowano nieprawidłowości według typów, z uwzględnieniem numerów raportów?
	
	
	

	VIII.2
	1. Czy w ramach Działania realizacja każdego projektu jest zgodna z zasadami polityki ochrony środowiska (na podstawie przeprowadzonych czynności kontrolnych)?
	
	
	

	
	2. W przypadku braku zgodności czy opisano, na czym polegały stwierdzone niezgodności (przyczyny, sposób naruszenia oraz planowane środki zaradcze na poziomie Działania, 
w ramach, którego nastąpiły)? Czy sklasyfikowano niezgodności i opisano według typów oraz poinformowano o stanie prac nad ich usuwaniem?
	
	
	

	VIII.3
	1. Czy w ramach Działania realizacja każdego projektu jest zgodna z zasadami polityki równych szans (na podstawie przeprowadzonych czynności kontrolnych)?
	
	
	

	
	2. W przypadku braku zgodności czy opisano, na czym polegały stwierdzone niezgodności (przyczyny, sposób naruszenia oraz planowane środki zaradcze na poziomie Działania, 
w ramach, którego nastąpiły)? Czy sklasyfikowano niezgodności i opisano według typów oraz poinformowano o stanie prac nad ich usuwaniem?
	
	
	

	VIII.4
	1. Czy w ramach Działania realizacja każdego projektu jest zgodna z zasadami polityki społeczeństwa informacyjnego (na podstawie przeprowadzonych czynności kontrolnych)?
	
	
	

	
	2. W przypadku braku zgodności czy opisano, na czym polegały stwierdzone niezgodności (przyczyny, sposób naruszenia oraz planowane środki zaradcze na poziomie Działania, 
w ramach, którego nastąpiły)? Czy sklasyfikowano niezgodności i opisano według typów oraz poinformowano o stanie prac nad ich usuwaniem?
	
	
	

	VIII.5
	1. Czy w ramach Działania realizacja każdego projektu jest zgodna z zasadami udzielania pomocy publicznej (na podstawie przeprowadzonych czynności kontrolnych)?
	
	
	

	
	2. W przypadku braku zgodności czy opisano, na czym polegały stwierdzone nieprawidłowości (przyczyny, sposób naruszenia oraz planowane środki zaradcze na poziomie Działania, 
w ramach, którego nastąpiły)? Czy sklasyfikowano nieprawidłowości według typów, z uwzględnieniem numerów raportów?
	
	
	

	Zał. nr 7 (nd. Działań: 2.1, 2.2, 2.6)
	1. Czy wypełniono załącznik nr 7 „Wartość udzielonej pomocy publicznej w ramach Działania (od początku realizacji w PLN)”?
	
	
	

	IX. OŚWIADCZENIE INSTYTUCJI WDRAŻAJĄCEJ

	IX
	1. Czy oświadczenie zostało podpisane przez osobę wskazaną w pkt. 1.5?
	
	
	

	
	2. Jeżeli oświadczenie zostało podpisane przez inną osobę niż wskazana w pkt. 1.5 to czy dane jej wpisano do tabeli?
	
	
	


Sprawozdanie zostało zweryfikowane dnia: 

	Imię i nazwisko:
	Imię i nazwisko:

	Podpis:

	Podpis:


Sprawozdanie zostało zatwierdzenia dnia:
	Imię i nazwisko: 

	Podpis:



Załącznik Nr 18
Sprawozdanie półroczne z realizacji zadań audytowych, dotyczących obszarów związanych ze ZPORR

	Lp.
	Zagadnienia
	Odpowiedź
	Uwagi

	1.
	Nazwa instytucji składającej sprawozdanie.

Nazwa komórki audytu wewnętrznego instytucji składającej sprawozdanie.
	
	

	2.
	Liczba zadań audytowych zrealizowanych w okresie objętym sprawozdaniem w tym liczba zadań dotycząca ZPORR.
	
	

	3.
	Tematy zadań dotyczące wdrażania ZPORR.

Terminy przeprowadzenia zadań. Nazwy jednostek objętych audytem.
	
	

	4.
	Najważniejsze ustalenia poczynione w trakcie realizacji zadań audytowych, w tym:

· naruszone przepisy prawne,

· konsekwencje finansowe
	
	

	5.
	Rekomendacje wynikające z ustaleń
	
	

	6.
	Sposób wdrożenia rekomendacji
	
	

	7.
	Czynności sprawdzające (dotyczy również okresów poprzednich)
	
	

	8.
	Termin powiadomienia jednostki odpowiedzialnej za raportowanie o stwierdzonych nieprawidłowościach.
	
	

	9.
	Uwagi, stwierdzone trudności w działalności komórki audytu wewnętrznego.
	
	


..........................................................



.............................................................

(data, podpis kierownika komórki audytu)


(podpis kierownika jednostki








składającej sprawozdanie.)

Załącznik Nr 19
Lista sprawdzająca do raportu bieżącego/kwartalnego dotyczącego nieprawidłowości w wykorzystaniu funduszy strukturalnych
Nazwa instytucji informującej:

Nr raportu:

Data sporządzenia raportu:

Data wpłynięcia raportu:

	WERYFIKACJA FORMALNA

Zespół ds. monitoringu i kontroli

	Lp.
	Pytania szczegółowe
	TAK/NIE
	UWAGI

	1.
	Czy raport został sporządzony dostarczony zarówno w formie elektronicznej jak i papierowej oraz czy został przekazany we właściwym terminie?
	
	

	2.
	Czy wersja elektroniczna jest zgodna z wersją papierową?
	
	

	3.
	Czy raport został sporządzony na prawidłowym formularzu?
	
	

	A
	Czy określono rodzaj raportu
(raport kwartalny/korekta raportu)?
	
	

	B
	Czy podano numer referencyjny raportu?
	
	

	C
	Czy określono datę sporządzenie raportu/korekty?
	
	

	D
	Czy określono kwartał, którego dotyczy raport?
	
	

	E
	Czy wpisano numer nieprawidłowości?
	
	

	F
	Czy wpisano Instytucję Zarządzającą ZPORR?
	
	

	G
	Czy określono status informacji?
	
	

	1.1
	Czy wpisano cel pomocy
(art. 11 rozporządzenia Rady (WE) nr 1260/99?)
	
	

	1.2
	Czy wpisano nazwę Funduszu, z którego współfinansowany jest projekt?
	
	

	1.3
	Czy podano numer decyzji KE zatwierdzającej ZPORR?
	
	

	1.4
	Czy podano datę decyzji KE zatwierdzającej ZPORR?
	
	

	1.5-1.8
	Czy podano nazwę Programu Operacyjnego, nazwę i numer Priorytetu, Działania i Poddziałania, których dotyczy nieprawidłowość?
	
	

	1.9-1.10
	Czy podano numer i tytuł projektu, którego dotyczy nieprawidłowość?
	
	

	1.11-1.12
	Czy podano numer i datę złożenia wniosku o dofinansowanie?
	
	

	1.13-1.14
	Czy podano numer i datę zawarcia umowy o dofinansowanie, której dotyczy nieprawidłowość?
	
	

	1.15-1.16
	Czy podano numer/numery oraz datę wniosków o płatność, których dotyczy nieprawidłowość?
	
	

	2.1
	Czy IW podała datę pierwszej informacji prowadzącej do podejrzenia wystąpienia nieprawidłowości?
	
	

	2.2
	Czy IW podała źródło pochodzenia pierwszej informacji, która doprowadziła do wykrycia lub podejrzenia wystąpienia nieprawidłowości?
	
	

	2.3
	Czy wpisano nazwę instytucji, która wykryła naruszenie prawa podczas realizacji projektu?
	
	

	2.4
	Czy podano datę wstępnego ustalenia administracyjnego i/lub sądowego (data dokumentu stwierdzającego, że wykryte naruszenie prawa jest nieprawidłowością)?
	
	

	2.5
	Czy podano instytucję, która zakwalifikowała wykryte lub podejrzewane naruszenie prawa jako nieprawidłowość?
	
	

	2.6
	Czy podano metodę wykrycia nieprawidłowości zgodnie z katalogiem w załączniku nr 1 do raportu?
	
	

	2.7
	Czy opisano nieprawidłowość i działania, które doprowadziły do jej powstania?
	
	

	2.8
	Czy IW zakwalifikowała nieprawidłowość do jednego z typów określonych w załączniku nr 2 do raportu?
	
	

	2.9
	Czy podano okres, w którym wystąpiła nieprawidłowość?
	
	

	3.1-3.3
	Czy podano rodzaj, numer porządkowy, artykuł i paragraf naruszonego Wspólnotowego aktu prawnego?
	
	

	3.4-3.5
	Czy podano nazwę, artykuł naruszonego krajowego aktu prawnego?
	
	

	4
	Czy zakwalifikowano nieprawidłowość (IRQ 0, IRQ 2, IRQ 3, IRQ 4)?
	
	

	5.1-5.2
	Czy określono inne Państwa Członkowskie i/lub kraje trzecie, których dotyczy nieprawidłowość?
	
	

	6
	Czy wskazano instytucje odpowiedzialne za działania prowadzące do usunięcia nieprawidłowości?
	
	

	7.1-7.3
	Czy podano dane osób fizycznych, prawnych, innych podmiotów, których działania skutkowały wystąpieniem nieprawidłowości?
	
	

	8.1-8.2
	Czy podano zgodnie z ostatnim dokumentem całkowitą kwotę przedsięwzięcia, którego dotyczy nieprawidłowość (wnioskiem o dofinansowanie, umową o dofinansowanie/decyzją) w rozbiciu na poszczególne źródła finansowania?
	
	

	8.3
	Czy określono cel na jaki był lub miał być przeznaczony nieprawidłowy wydatek? (jeżeli nieprawidłowość dotyczy kilku wydatków należy wskazać wszystkie ich rodzaje)
	
	

	8.4
	Czy nieprawidłowość została wykryta przed wypłatą jakichkolwiek środków publicznych beneficjentowi?
	
	

	8.5
	Czy ustalono kwotę nieprawidłowości?
	
	

	8.6-8.8
	Czy wypełniono wszystkie kolumny w zakresie: całkowitej kwoty nieprawidłowości, kwot wypłaconych i niewypłaconych, również w podziale na źródła finansowania? (w zł.)
	
	

	8.9-8.11
	Czy wypełniono wszystkie kolumny w zakresie wysokości kwot odzyskanych: podstawowej, odsetek karnych należnych od niej oraz całkowitej kwoty odzyskanej? (w zł.)
	
	

	8.12-8.14
	Czy wypełniono wszystkie kolumny w zakresie wysokości kwot do odzyskania: podstawowej, odsetek karnych należnych od niej oraz całkowitej kwoty odzyskanej? (w zł.)
	
	

	9.1-9.3
	Czy wypełniono wszystkie kolumny w zakresie: całkowitej kwoty nieprawidłowości, kwot wypłaconych i niewypłaconych, również w podziale na źródła finansowania?(w euro.)
	
	

	9.4-9.6
	Czy wypełniono wszystkie kolumny w zakresie wysokości kwot odzyskanych: podstawowej, odsetek karnych należnych od niej oraz całkowitej kwoty odzyskanej? (w euro)
	
	

	9.7-9.9
	Czy wypełniono wszystkie kolumny w zakresie wysokości kwot do odzyskania: podstawowej, odsetek karnych należnych od niej oraz całkowitej kwoty odzyskanej? (w euro)
	
	

	9.10-9.12
	Czy podano datę decyzji o  zawieszeniu płatności oraz kwotę zawieszoną w zł i euro?
	
	

	10.1
	Czy określono możliwości odzyskania nieprawidłowo wydatkowanej kwoty?
	
	

	10.2
	Czy opisano możliwości odzyskania kwoty określone w pkt 10.1?
	
	

	10.3
	Czy opisano środki tymczasowo podjęte przez Instytucję Wdrażającą w celu zabezpieczenia nieprawidłowo wypłaconych kwot?
	
	

	11.1-11.2
	Czy określono status administracyjny i finansowy wykrytej nieprawidłowości?
	
	

	12 pkt. 1 i pkt.2
	Czy wypełniono wszystkie kolumny w przypadku postępowań administracyjnych i/lub sądowych prowadzonych w celu potwierdzenia występowania nieprawidłowości?
	
	

	13 pkt. 1 i pkt. 2
	Czy wypełniono wszystkie kolumny w przypadku postępowań windykacyjnych (administracyjnych i/lub sądowych) prowadzonych w celu odzyskania sum nieprawidłowo wypłaconych?
	
	

	14 pkt. 1 i pkt. 2
	Czy wypełniono wszystkie kolumny w przypadku postępowań administracyjnych i/lub sądowych prowadzonych w celu stwierdzenia zamierzonego działania i/lub nałożenia sankcji?
	
	

	15
	Czy podano informację, na jakim etapie znajduje się proces usuwania nieprawidłowości?
	
	

	16.1
	Czy podano ewentualne informacje dodatkowe?
	
	

	16.2
	Czy podano dane osoby wyznaczonej do kontaktu w sprawie nieprawidłowości w IW?
	
	

	16.3
	Czy umieszczono pieczęć i podpis osoby zatwierdzającej raport w IW?
	
	


Sporządził:

Imię i nazwisko:

Podpis:

Data:

Zweryfikował:

Imię i nazwisko:

Podpis:

Data:

Zaakceptował:

Imię i nazwisko:

Podpis:

Data:

Załącznik Nr 20
Zasady rachunkowości dotyczące funduszy pomocowych
URZĄD MARSZAŁKOWSKI

WOJEWÓDZTWA WARMIŃSKO-MAZURSKIEGO

W OLSZTYNIE

ZASADY RACHUNKOWOŚCI

DOTYCZĄCE FUNDUSZY POMOCOWYCH

Zagadnienia nie objęte niniejszym Zasadami uregulowane są w Zasadach Rachunkowości wprowadzonych Zarządzeniem Nr 40/2005 Marszałka Województwa Warmińsko-Mazurskiego z dnia 30 września 2005 r.

2006

WYKAZ ZAŁĄCZNIKÓW

Zał. Nr 1 - Zakładowy plan kont budżetu Województwa Warmińsko-Mazurskiego dotyczący funduszy pomocowych.

Zał. Nr 2 - Zakładowy plan kont dla Urzędu Marszałkowskiego Województwa Warmińsko-Mazurskiego jako jednostki budżetowej dotyczący funduszy pomocowych.

Zał. Nr 3 - Opis systemu informatycznego zawierającego wykaz programów, modułów i zbiorów wraz z opisem oraz programowych zasad ochrony danych

Zał. Nr 4 – Opis przechowywania zbiorów.

Załącznik Nr 1

do Zarządzenia Nr 13/2006

Marszałka Województwa Warmińsko-Mazurskiego z dnia 30 marca 2006 r.
ZAKŁADOWY PLAN KONT

BUDŻETU

WOJEWÓDZTWA WARMIŃSKO – MAZURSKIEGO

dotyczący

funduszy pomocowych

W siedzibie Urzędu Marszałkowskiego Województwa Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie prowadzi się wyodrębnione Księgi rachunkowe funduszy pomocowych.

Konta bilansowe

133     -    Rachunek budżetu

134     -    Kredyty bankowe

137     -    Rachunki środków funduszy pomocowych

138     -    Rachunki środków na prefinansowanie

140     -    Inne środki pieniężne

222     -    Rozliczenie dochodów budżetowych

223     -    Rozliczenie wydatków budżetowych

224     -    Rozrachunki budżetu

227     -    Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych

228     -    Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych

240     -    Pozostałe rozrachunki

250     -    Należności finansowe

257     -    Należności z tytułu prefinansowania

260     -    Zobowiązania finansowe

268     -    Zobowiązania finansowe w zakresie prefinansowania

901     -    Dochody budżetu

902     -    Wydatki budżetu

903     -    Niewykonane wydatki

904     -    Niewygasające wydatki

907     -    Dochody z funduszy pomocowych

908     -    Wydatki z funduszy pomocowych

909    -    Rozliczenia międzyokresowe

960    -    Skumulowana nadwyżka lub niedobór na zasobach budżetu

961    -    Niedobór lub nadwyżka budżetu

962    -    Wynik na pozostałych operacjach

967    -    Fundusze pomocowe

Pozabilansowo prowadzi się w formie rejestru ewidencję planowanych dochodów budżetu i planowanych wydatków budżetu oraz ewidencje zabezpieczeń zwrotności środków pomocowych.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT
Konta bilansowe

Konto 137 - Rachunki środków funduszy pomocowych


Konto 137 służy do ewidencji środków pieniężnych otrzymanych w ramach realizacji zadań z funduszy pomocowych, w zakresie, których umowa lub przepis określają konieczność wydzielenia środków pomocowych na odrębnym rachunku bankowym.


Na koncie 137 dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dowodów bankowych, w związku z czym, musi zachodzić pełna zgodność zapisów konta 137 między księgowością jednostki a księgowością banku.


Na stronie koncie 137 ujmuje się wpływy środków a na stronie MA wypłaty środków.

Ewidencja szczegółowa do konta 137 powinna zapewnić podział środków wg rachunków bankowych oraz sposobu ich wykorzystania według zasad wynikających dla danego funduszu pomocowego.


Konto 137 może wykazywać saldo WN, które oznacza stan środków pochodzących z funduszy pomocowych na wyodrębnionych rachunkach bankowych.


Saldo konta 137 jest wykazywane w bilansie po stronie aktywów jako środki pieniężne funduszy pomocowych.

Konto 138 - Rachunek pożyczki z budżetu państwa na prefinansowanie

Konto służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na wyodrębnionych rachunkach bankowych otwartych dla potrzeb operacji finansowych dotyczących refinansowania w ramach pożyczek zaciągniętych z budżetu państwa na finansowanie projektu lub działania realizowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej.


Na koncie 138 ujmuje się operacje dotyczące w szczególności:

1) wpływu pożyczek zaciągniętych z budżetu państwa,

2) wykorzystania pożyczek,

3) zwrotu pożyczek.


Na koncie 138 dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dowodów bankowych, w związku z czym, musi zachodzić pełna zgodność zapisów konta 138 między księgowością jednostki a księgowością banku.

Na stronie WN konta 138 ujmuje się wpływy zaciągniętych pożyczek dla danego projektu lub działania w korespondencji z kontem 268 oraz środki przeznaczone na ich spłatę z budżetu państwa na realizację projektów w korespondencji z kontem 907.

Na stronie MA konta 138 ujmuje się wypłaty na cele określone w umowie pożyczki oraz zwrot pożyczki w korespondencji z kontem 228 oraz zwrot pożyczek w korespondencji z kontem 268.


Konto 138 może wykazywać saldo WN, które oznacza stan środków pieniężnych znajdujących się na wydzielonych rachunkach bankowych pożyczek na prefinansowanie.

Konto 227 - Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych

Konto 227 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami z tytułu zrealizowanych dochodów dotyczących funduszy pomocowych.


Na stronie WN konta 227 ujmuje się dochody zrealizowane przez jednostkę w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań jednostek, w korespondencji z kontem 907.


Na stronie Ma konta 227 ujmuje się przelewy dochodów na rachunek środków funduszy pomocowych, dokonane przez jednostki, które zrealizowały dochody, w korespondencji z kontem 137.


Ewidencję szczegółową do konta 227 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami z tytułu zrealizowanych przez nie dochodów.

Konto 227 może wykazywać dwa salda.


Saldo WN konta 227 oznacza stan dochodów zrealizowanych przez jednostki i objętych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek środków funduszy pomocowych.


Saldo Ma konta 227 oznacza stan dochodów przekazanych przez jednostki na rachunek środków funduszy pomocowych, lecz nie objętych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 228 - Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych

Konto 228 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami z tytułu dokonywanych przez te jednostki wydatków ze środków pomocowych.


Na stronie WN konta 228 ujmuje się środki przelane z rachunków środków funduszy pomocowych na pokrycie wydatków jednostek w korespondencji z kontem 137, 138.


Na stronie MA konta 228 ujmuje się wydatki dokonane przez jednostki w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań tych jednostek, w korespondencji z kontem 908.


Ewidencję szczegółową do konta 228 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami z tytułu przelanych na rachunki środków przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatków ze środków funduszy pomocowych.


Saldo WN konta 228 oznacza stan przelanych środków funduszy pomocowych na rachunki jednostek, lecz jeszcze niewykorzystanych na pokrycie wydatków.

Konto 257 - Należności z tytułu prefinansowania


Konto 257 służy do ewidencji należności z tytułu pożyczek udzielonych z budżetu państwa w ramach prefinansowania na finansowanie zadań realizowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej.


Ewidencja szczegółowa do konta 257 prowadzona jest wg tytułów należności dotyczących Działań/projektów.


Na stronie WN konta 257 ujmuje się powstanie i zwiększenie należności w ramach prefinansowania, a na stronie MA - ich zmniejszenie.


Konto 257 może wykazywać dwa salda. Saldo WN, które oznacza stan należności finansowych budżetu od funduszy pomocowych, a saldo MA – stan nadpłat w należnościach z tytułu pożyczek dotyczących prefinansowania.

Konto 268 - Zobowiązania z tytułu prefinansowania


Konto 268 służy do ewidencji zobowiązań zaliczanych do zobowiązań z tytułu pożyczek udzielonych z budżetu państwa w ramach prefinansowania na finansowanie zadań realizowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej. 


Na stronie WN konta 268 ujmuje się wartość spłaconych zobowiązań finansowych zaciągniętych z tytułu pożyczek w ramach prefinansowania.


Na stronie MA ujmuje się wartość zaciągniętych zobowiązań z tytułu pożyczek w ramach prefinansowania w korespondencji z kontem 138. 


Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 268 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu zobowiązań wg realizowanych działań/projektów.


Konto 268 może wykazywać dwa salda. Saldo WN oznacza stan nadpłaconych zobowiązań z tytułu pożyczek zaciągniętych w ramach prefinansowania, a saldo MA – stan zaciągniętych zobowiązań z tytułu pożyczek na prefinansowanie.

Konto 907 - Dochody z funduszy pomocowych

Konto 907 służy do ewidencji osiągniętych dochodów z tytułu realizacji funduszy pomocowych.


Na stronie WN konta 907 ujmuje się przeniesienie, w końcu roku, sumy osiągniętych dochodów na konto 967.


Na stronie MA konta 907 ujmuje się dochody osiągnięte z tytułu realizacji funduszy pomocowych


Ewidencja szczegółowa do konta 907 powinna umożliwiać ustalenie stanu poszczególnych dochodów poszczególnych funduszy według działań/projektów.

Konto 908 - Wydatki z funduszy pomocowych

Konto 908 służy do ewidencji dokonywanych wydatków w ciężar środków funduszy pomocowych.


Na stronie WN  konta 908 ujmuje się wydatki na podstawie sprawozdań jednostek z realizacji wydatków ze środków funduszy pomocowych


Na stronie MA konta 908 ujmuje się przeniesienie, w końcu roku, sumy dokonanych wydatków na konto 967.


Ewidencja szczegółowa do konta 908 powinna umożliwiać ustalenie stanu poszczególnych wydatków z poszczególnych funduszy pomocowych ( działań/projektów).

Konto 967 - Fundusze pomocowe


Konto 967 służy do ewidencji stanu funduszy pomocowych. 


Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronie WN konta 967 ujmuje się saldo konta 908, a na stronie MA saldo konta 907.


Ewidencję szczegółową do konta 967 prowadzi się dla poszczególnych funduszy pomocowych według zasad określonych w przepisach dotyczących każdego funduszu.

Konto 967 może wykazywać saldo MA oznaczające stan funduszy pomocowych.

Konta pozabilansowe


Pozabilansowo prowadzi się w formie rejestru ewidencję planowanych dochodów budżetu i planowanych wydatków budżetu oraz ewidencje zabezpieczeń zwrotności środków pomocowych

Funkcjonowanie pozostałych kont bilansowych – zgodnie z Zasadami Rachunkowości wprowadzonymi Zarządzeniem Nr 40/2005 Marszałka Województwa Warmińsko – Mazurskiego z dnia 30 września 2005 r.

Załącznik Nr 2

do Zarządzenia Nr 13/2006

Marszałka Województwa Warmińsko – Mazurskiego z dnia 30 marca 2006 r.

ZAKŁADOWY PLAN KONT
DLA URZĘDU MARSZAŁKOWSKIEGO
JAKO JEDNOSTKI BUDŻETOWEJ

dotyczący

funduszy pomocowych

Konta bilansowe

Zespół 0 - Majątek trwały

080
Inwestycje (środki trwałe w budowie)

Zespół 1 - Środki pieniężne i rachunki bankowe

101
Kasa

130
Rachunek bieżący jednostek budżetowych

137
Rachunki środków funduszy pomocowych

140
Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne

Zespół 2 - Rozrachunki i roszczenia

201
Rozliczenie z odbiorcami i dostawcami

222
Rozliczenie dochodów budżetowych

223
Rozliczenie wydatków budżetowych

225
Rozrachunki z budżetami

227
Rozliczenia dochodów ze środków funduszy pomocowych

228
Rozliczenia wydatków ze środków funduszy pomocowych

229
Pozostałe rozrachunki publicznoprawne

231
Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń

234
Pozostałe rozrachunki z pracownikami

240
Pozostałe rozrachunki

257
Należności z tytułu prefinansowania

268
Zobowiązania z tytułu prefinansowania

Zespół 4 - Koszty według rodzajów

400
Koszty według rodzajów

Zespół 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
750
Przychody i koszty finansowe

760
Pozostałe przychody i koszty

Zespół 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800
Fundusz jednostki

810
Dotacje budżetowe oraz środki z budżetu na inwestycje

860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konta pozabilansowe

997
Zaangażowanie środków funduszy pomocowych

998
Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego

999
Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

Konta bilansowe

Konto 137 – Rachunki środków pomocowych w PLN

Konto 137 służy do ewidencji środków pieniężnych otrzymanych w walucie polskiej lub obcej na realizację wyodrębnionych zadań, projektów lub programów, w szczególności pochodzących z bezzwrotnej pomocy z budżetu Unii Europejskiej.

Na koncie 137 dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dowodów bankowych, w związku z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów konta 137 między księgowością jednostki a księgowością banku.
Na stronie WN konta 137 ujmuje się wpływy środków, a na stronie MA – wypływy środków.

Ewidencja szczegółowa do konta 137 powinna zapewniać podział środków według rachunków bankowych oraz sposobu ich wykorzystania (na działania/ projekty).

Konto 137 może wykazywać saldo WN, które oznacza stan środków pochodzących z funduszy pomocowych na wyodrębnionych rachunkach bankowych.

Konto 227 – Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych

Konto 227 służy do ewidencji rozliczenia z tytułu zrealizowanych dochodów dotyczących funduszy pomocowych.

Na stronie WN konta 227 ujmuje się przelewy dochodów na odpowiednie rachunki środków funduszy pomocowych lub zaliczenie dochodów na zwiększenie środków funduszy pomocowych.

Na stronie MA konta 227 ujmuje się przelewy dochodów na odpowiednie rachunki funduszy pomocowych lub zaliczenie dochodów na zwiększenie środków funduszy pomocowych.

Ewidencję szczegółową do konta 227 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń dla poszczególnych programów pomocowych z tytułu realizowanych dochodów (działania/projekty).

Konto 227 może wykazywać saldo MA, które oznacza stan dochodów zrealizowanych przez jednostkę.

Saldo konta 227 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu zrealizowanych dochodów na rachunek środków funduszy pomocowych lub zaliczeniu dochodów na zwiększenie środków funduszy pomocowych.

Konto 228 – Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych

Konto 228 służy do ewidencji rozliczeń z tytułu wydatków dokonywanych ze środków funduszy pomocowych, pożyczki na prefinansowanie lub innych środków, z których dokonane wydatki podlegają refundacji ze środków pomocowych.

Na stronie WN konta 228 ujmuje się okresowe lub roczne przeksięgowanie wydatków dokonanych, w korespondencji z kontem 800, w korespondencji z kontem 137 lub 138.

Po stronie MA konta 228 ujmuje się środki otrzymane na pokrycie wydatków dokonanych przez jednostkę na realizację programu (działań/projektów).

Ewidencję szczegółową do konta 228 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń środków poszczególnych funduszy pomocowych (działań i projektów).

Konto 228 może wykazywać saldo MA, które oznacza stan otrzymanych środków z funduszy pomocowych, tytułem prefinansowania lub innych na wyodrębnione rachunki jednostki, lecz jeszcze niewykorzystanych na pokrycie wydatków.

Konto 257 – Należności z tytułu prefinansowania

Konto 257 służy do ewidencji należności z tytułu pożyczek udzielonych z budżetu państwa w ramach prefinansowania na finansowanie zadań realizowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej.

Na stronie WN konta 257 ujmuje się powstanie i zwiększenie należności w ramach prefinansowania, a na stronie MA – ich zmniejszenie.
Ewidencja szczegółowa prowadzona dla konta 257 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności dotyczących poszczególnych działań i projektów (kontrahentów).

Konto 257 może wykazywać dwa salda. Saldo WN oznacza stan należności z tytułu pożyczek udzielonych w ramach prefinansowania, a saldo MA – stan nadpłat w należnościach z tytułu pożyczek dotyczących prefinansowania.

Konto 268 – Zobowiązania  z tytułu prefinansowania

Konto 268 służy do ewidencji zobowiązań z tytułu pożyczek udzielonych z budżetu państwa w ramach prefinansowania na finansowanie zadań realizowanych z udziałem środków pomocowych z budżety Unii Europejskiej.

Na stronie WN ujmuje się wartość spłaconych zobowiązań zaciągniętych tytułem pożyczek w ramach prefinansowania, a na stronie MA ujmuje się wartości zaciągniętych zobowiązań z tytułu pożyczek w ramach prefinansowania.

Ewidencja szczegółowa prowadzona dla konta 268 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu zobowiązań dotyczących poszczególnych działań i projektów (kontrahentów) wg tytułów zobowiązań.
Konto 268 może wykazywać dwa salda. Saldo WN oznacza stan nadpłaconych zobowiązań z tytułu pożyczek zaciągniętych w ramach prefinansowania, a saldo MA – stan zaciągniętych zobowiązań z tytułu pożyczek na prefinansowanie.

Konta pozabilansowe

Konto 997 – Zaangażowanie środków funduszy pomocowych

Konto 997 służy do ewidencji prawnego zaangażowania środków funduszy pomocowych z Unii Europejskiej, niezależnie od tego, w którym roku budżetowym nastąpi wydatek.

Na koncie 997 ewidencjonuje się równowartość zawartych umów, porozumień lub wydanych decyzji, których realizacja spowoduje wydatkowanie funduszy pomocowych z Unii Europejskiej. Zapisy na tym koncie są dokonywane również wówczas, gdy zaliczkowo finansowanie następuje ze środków własnych województwa, środków otrzymanych tytułem prefinansowania, innych środków krajowych, natomiast zgodnie z przepisami lub umową nastąpi refundacja ze środków pomocowych.

W projektach współfinansowanych środkami z budżetu jednostki budżetowe ujmują część podlegającą współfinansowaniu na koncie 998- „zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżące” lub 999 – „zaangażowanie wydatków budżetowych lat przyszłych”.

Na stronie WN konta 997 ujmuje się:

1. Równowartość wydatków sfinansowanych środkami funduszy pomocowych,

2. Równowartość wydatków dokonanych ze środków krajowych, które będą podlegały refundacji ze środków funduszy pomocowych.

Na stronie MA konta 997 ujmuje się zaangażowanie środków funduszy pomocowych, czyli wartość umów, decyzji i innych porozumień lub postanowień, których wykonanie spowoduje wykorzystanie środków funduszy pomocowych na cele wskazane w przepisie lub umowie.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 997 powinna umożliwić ustalenie zaangażowania środków każdego projektu z dalszym podziałem na lata finansowania i podziałki klasyfikacyjne planu finansowego.

Na koniec roku konto997 może wykazywać saldo MA oznaczające zaangażowanie środków funduszy pomocowych każdego programu.

Funkcjonowanie pozostałych kont bilansowych i pozabilansowych – zgodnie z Zasadami Rachunkowości wprowadzonymi Zarządzeniem Nr 40/2005 Marszałka Województwa Warmińsko – Mazurskiego z dnia 30 września 2005 r.

Konta analityczne

Konta analityczne posiadają zapisy/człony uszczegóławiające konta księgi głównej. Ich forma dostosowywana jest do przedmiotu ewidencji konta głównego. Kolejne zapisy/człony tego konta powinny zapewnić rozliczenie środków na poszczególne fundusze/programy/działania/projekty /beneficjentów.
Załącznik Nr 3

do Zarządzenia Nr 13/2006 r.

Marszałka Województwa Warmińsko-Mazurskiego z dnia 30 marca 2006 r.

OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

ZAWIERAJĄCEGO WYKAZ PROGRAMÓW, MODUŁÓW I ZBIORÓW WRAZ

Z OPISEM ORAZ PROGRAMOWYCH ZASAD OCHRONY DANYCH

Urządzenia księgowe/księgi rachunkowe/ prowadzi się przy użyciu komputerów, w oparciu o programy księgowe. Stosowany jest specjalistyczny system informatyczny enova Firmy Soneta Sp. Z o.o. ul. Conrada 63/305, 31-357 Kraków.

Wykaz głównych modułów systemu enova

	LP.
	Nazwa modułu
	Opis

	1
	Business
	Podstawowe tabele systemowe. Definicje cech, konfiguracja

	2
	Core
	Podstawowe tabele logiki biznesowej. Definicje i ewidencje dokumentów, definicje stawek VAT i akcyzy

	3
	CRM
	Moduł zarządzania kontrahentami, bankami i urzędami

	4
	Deklaracje
	Deklaracje podatkowe i ZUS

	5
	Ewidencja VAT
	Ewidencja VAT i akcyzy

	6
	Handel
	Moduł handlowy, definicje i obiekty handlowe

	7
	HR
	Zarządzanie zasobami ludzkimi (element Kadr i Płac)

	8
	Import
	Informacje dodatkowe dla ewidencji SAD

	9
	Kadry
	Informacje kadrowe o pracownikach (dana ewidencyjne i o zatrudnieniu)

	10
	Kalendarze
	Informacje o planowanym i wykonanym czasie pracy pracowników, absencje.

	11
	Kasa
	Moduł Ewidencja Środków Pieniężnych. Zarządzanie zobowiązaniami i należnościami, przelewami, raporty kasowe/wyciągi bankowe.

	12
	Księga
	Moduł księgowy. Okresy obrachunkowe, plan kont, schematy, dziennik, zestawienia, opis analityczny.

	13
	Magazyny
	Moduł gospodarki magazynowe. Definicje magazynów, obroty, zasoby.

	14
	Płace
	Zarządzania wynagrodzeniami pracowników. Listy płac, wypłaty i ich elementy, zaliczki, zaniechania podatkowe.

	15
	Środki trwałe
	Ewidencja środków trwałych oraz wyposażenia. Środki trwałe, wyposażenie, operacje na środkach trwałych (otrzymanie, amortyzacja, przeszacowania, zmiana wartości i likwidacja), terminarz inwentarza

	16
	Towary
	Definicje cen, jednostki, przeliczniki i kompletacja.

	17
	Waluty
	Waluty, tabele kursowe, kursy.

	18
	Windykacja
	Windykacja należności.


BUSINESS

	LP.
	Nazwa zbioru
	Opis

	1
	FeatureDefs
	Definicje cech, zawierające informacje o zachowaniu cech rozszerzających dowolne obiekty systemu.

	2
	CfgNodes
	Węzły konfiguracji. Nazwa i relacja do węzła nadrzędnego.

	3
	CfgAttributes
	Wartości konfiguracji. Nazwa, wartość i relacja do węzła.

	4
	Operators
	Operatorzy, którzy mogą pracować na programie.

	5
	OperatorRoles
	Role (zbiory praw) przypisane poszczególnym operatorom.

	6
	Rights
	Prawa do poszczególnych danych przypisane operatorom i obiektom systemu.

	7
	Dictionary
	Słownik podpowiedzi tekstowych pojawiających się przy wielu polach danych na formularzach.

	8
	SystemInfos
	Różne informacje o bazie danych (numer wersji bazy, unikalny identyfikator, itd.).

	9
	ChangeInfos
	Lista operacji tworzenia i edycji danych z określeniem dnia, godziny i operatora.


CORE

	LP.
	Nazwa zbioru
	Opis

	1
	Adresy
	Informacje o adresach kontrahentów, pracowników, banków i urzędów. Miejscowość, ulica, nr domu lokalu itp.

	2
	DaneKontrahentow
	Kopia danych kontrahenta związanego z dokumentem w systemie. Nazwa, NIP i dane adresowe.

	3
	DefDokumentow
	Podstawowa tabela z definicjami dokumentów w systemie. Informacje o algorytmie numeracji dokumentów.

	4
	DokEwidencja
	Podstawowa tabela ewidencji dokumentów. Numer, numer dodatkowy, data zaewidencjonowania, dane o dokumencie źródłowym (numer, data, kontrahent).

	5
	CentraKosztow
	Słownik z centrami kosztów w systemie. Nazwa, kod.

	6
	PodzielKosztow
	Podzielnik kosztów związany ze źródłem. Nazwa.

	7
	HistPodzielnikow
	Zapisy historyczne podzielnika kosztów. Okres ważności, podzielnik.

	8
	ElemPodzielnikow
	Elementy podzielników kosztów. Zapis historyczny podzielnika, wartość.

	9
	DefStawekVat
	Definicje stawek VAT. Kod, stawka (status, procent, źródłowa), opis.

	10
	DefStawekAkcyzy
	Definicje stawek akcyzy. Kod, stawka (symbol, grupa, pozycja, procent), opis.

	11
	PozEwidZbiorczej
	Pozycje ewidencji zbiorczej. Relacja pomiędzy dokumentem stanowiącym pozycję ewidencji zbiorczej, a tą ewidencją.


DEKLARACJE

	LP.
	Nazwa zbioru
	Opis

	1
	Deklaracje
	Deklaracje ZUS, PIT, VAT i AKC. Data, typ i numer deklaracji. Wszystkie pola deklaracji.


EWIDENCJA VAT

	LP.
	Nazwa zbioru
	Opis

	1
	DefinicjePOVAT
	Definicje powstania obowiązku VAT oraz akcyzy. Kod, powstanie obowiązku (zasada, memoriałowe, kasowe, warunek, ilość dni warunku), opis.

	2
	NagEwidencjiVATT
	Nagłówki ewidencji VAT oraz akcyzy. Dane dokumentu (podmiot, numer, data, numer korygowanego dokumentu), netto, podatek, brutto, powstanie obowiązku VAT akcyzy.

	3
	EleEwidencjiVATT
	Elementy ewidencji VAT oraz akcyzy. Stawka VAT oraz akcyzy, netto, podatek, brutto, parametry zakupu.

	4
	NagRozliczenVATT
	Nagłówki rozliczeń VAT oraz akcyzy. Dane dokumentu (podmiot, numer, data, numer korygowanego dokumentu), netto, podatek, brutto, data rozliczenia.

	5
	EleRozliczenVATT
	Elementy rozliczeń VAT oraz akcyzy.Stawka VAT oraz akcyzy, netto, podatek, brutto, parametry zakupu, data rozliczenia.


IMPORT

	LP.
	Nazwa zbioru
	Opis

	1
	KwotySadow
	Kwoty sadów. Wartość faktury, koszty transportu zagranicznego, koszty ubezpieczeń, koszt opakowań wyrażone w walucie oraz PLN oraz cło, akcyza, VAT, opłata manipulacyjna, proforma.


KASA I WYCIĄGI BANKOWE

	LP.
	Nazwa zbioru
	Opis

	1
	RachBankPodmiot
	Rachunki bankowe podmiotów. Podmiot, bank, numer rachunku.

	2
	FormyPlatnosci
	Definicje płatności. Ewidencja ŚP, sposób zapłaty, termin.

	3
	Przelewy
	Przelewy. Podmiot, ewidencja ŚP, dane dla przelewu.

	4
	PozycjePrzelewow
	Pozycje przelewów. Przelew, płatność (zobowiązanie), kwota.

	5
	Platnosci
	Płatności. Ewidencja ŚP, podmiot, dokument źródłowy, termin, kwota, opis.

	6
	EwidencjeSP
	Ewidencje ŚP (rachunki bankowe, kasy gotówkowe). Nazwa, kod, waluta, informacje o koncie (bank, numer).

	7
	RaportyESP
	Raporty EŚP/Wyciągi bankowe. Ewidencja ŚP, okres, saldo początkowe, saldo końcowe.

	8
	DokumentyKasowe
	Dokumenty kasowe (KP, KW). Podmiot, data i numer dokumentu.

	9
	Zaplaty
	Zapłaty. Dokument kasowy, raport kasowy, ewidencja ŚP, podmiot. Kwota, numer dokumentu, data dokumentu, opis.

	10
	RozliczeniaMW
	Rozliczenia magazynu walutowego. Tabela nie używana.

	11
	RozliczeniaSP
	Rozliczenia ŚP. Relacja z informacjami o rozliczeniach pomiędzy płatnościami i zapłatami. Dokument, zapłata, data, kwota płatności, kwota zapłaty.

	12
	DokRozliczeniowe
	Dokumenty rozliczeniowe (potwierdzenia salda, wezwania do zapłaty, noty odsetkowe, ...). Podmiot, data i numer dokumentu, opis.

	13
	PozDokRozlicz
	Pozycje dokumentów rozliczeniowych. Dokument, rozliczenie ŚP, data i termin zapłaty, procent odsetek, kwoty.

	14
	RozrachunkiIdx
	Tabela umożliwiająca szybkie, wspólne, przeglądanie płatności i zapłat. Dokument, data, numer, kwota, data rozliczenia.


KSIĘGOWOŚĆ

	LP.
	Nazwa zbioru
	Opis

	1
	OkresyObrach
	Okresy obrachunkowe. Symbol, okres, data zamknięcia, opis.

	2
	Dziennik
	Dziennik księgowy. Okres obrachunkowy, ewidencja, bufor, numer, data, opis, winien, ma.

	3
	ZapisyKsiegowe
	Zapisy księgowe. Dekret (pozycja w dzienniku), bufor, data, data podatkowa, numer, element księgowalny, konto, strona, kwota operacji, kwota zapisu, kurs, opis, parametry rozliczenia zapisu.

	4
	RozliczeniaKS
	Rozliczenia księgowe. Rozliczenie źródłowe, parametry różnicy kursowej, parametry rozliczenia po stronie winien oraz ma.

	5
	Konta
	Konta księgowe. Okres obrachunkowy, konto nadrzędne, symbol, nazwa, parametry konta, walutowość, bilans otwarcia.

	6
	PowiazaniaKont
	Powiązania kont księgowych. Konto, konto słownikowe, element słownika.

	7
	DefSlownikow
	Definicje słowników kont. Nazwa.

	8
	ElemDefSlownikow
	Elementy definicji słowników. Definicja oraz parametry do określenia segmentu konta i nazwy.

	9
	ObrotyKsiegowe
	Obroty księgowe. Konto, okres obrachunkowy, data, obroty w dniu, narastająco oraz salda.

	10
	SchematyKsiegowe
	Schematy księgowe. Nazwa, okres obrachunkowy, typ i definicja ewidencji, parametry schematu.

	11
	PozSchemKsiegT
	Pozycje schematu księgowego. Schemat, parametry pozycji.

	12
	OpisAnalityczny
	Opis analityczny. Ewidencja, źródło, symbol, wymiar, kwota, data, opis.

	13
	ZestawieniaKS
	Zestawienia księgowe. Symbol, nazwa, definicja numeracji.

	14
	KolumnyZestKS
	Kolumny zestawienia księgowego. Nazwa, definicja zakresu kolumny, wyrażenie.

	15
	PozycjeZestKS
	Pozycje zestawienia księgowego. Zestawienie, pozycja nadrzędna, symbol, opis, wyrażenie, sposób sumowania.


ŚRODKI TRWAŁE

	LP.
	Nazwa zbioru
	Opis

	1
	KRST
	Klasyfikacja Rodzajowa Środków trwałych. Symbol, stawki amortyzacji, opis, symbole w innych klasyfikacjach.

	2
	MiejscaUzytk
	Miejsca użytkowania środków. Nazwa, opis.

	3
	TytulyDokST
	Tytułu dokumentów środków trwałych. Tytuł.

	4
	ZestawyST
	Zestawy środków trwałych. Nazwa, opis.

	5
	SrodkiTrwale
	Środki trwałe. Numer, nazwa, opis, dane pozyskania oraz zbycia, stan środka, bilans otwarcia.

	6
	SrodkiTrwaleHist
	Środki trwałe - dane historyczne. KRŚT, miejsce użytkowania, centrum kosztów, odpowiedzialny za środek, parametry amortyzacji, wycena, ilość.

	7
	DokumentyST
	Dokumenty środków trwałych. Numer, data, data operacji, tytuł, numer dokumentu dodatkowego.

	8
	ObrotyST
	Obroty środków trwałych. Kierunek, dokument, data, środek trwały, wartość bilansowa oraz podatkowa.

	9
	ParametryOdpisow
	Parametry odpisów amortyzacyjnych. Parametry bilansowe i podatkowe oraz metody dodatkowe odpisów.

	10
	EwidWyposazenia
	Ewidencja wyposażenia. Numer, nazwa, opis, dane pozyskania oraz zbycia.

	11
	EwidWyposazeniaH
	Ewidencja wyposażenia - dane historyczne. Ilość, wartość, miejsce użytkowania, centrum kosztów, odpowiedzialny za wyposażenie, wycena.

	12
	TerminarzInw
	Terminarz inwentarza. Inwentarz, nazwa terminu, data planowana, data realizacji, opis.


WALUTY

	LP.
	Nazwa zbioru
	Opis

	1
	Waluty
	Waluty zdefiniowane w systemie. Nazwa, symbol, informacja o kursie do EUR.

	2
	Tabele Kursowe
	Tabele kursowe. Nazwa.

	3
	Kursy Walut
	Historia zmian kursów walut. Tabela, waluta, data, kurs, krotność.


WINDYKACJA

	LP.
	Nazwa zbioru
	Opis

	1
	Stany Windykacji
	Stany windykacji płatności i zapłat. Nazwa, numer, termin.

	2
	Windykacje
	Historia windykacji płatności. Stan, płatność, data i termin.


Księga Handlowa

Moduł zapewnia kompleksową obsługę księgową firmy w zakresie ewidencjonowania dokumentów, księgowania oraz sporządzania deklaracji i sprawozdań bieżących oraz okresowych. Podstawowe funkcje to: Dziennik z możliwością wydzielania sub-dzienników, Ewidencja VAT Zakupu i Sprzedaży, Ewidencja dokumentów, które nie są fakturami VAT (raporty kasowe, wyciągi bankowe, dokumenty importowe, listy płac, memoriały), Zestawienia sald i obrotów, Rozliczenia z kontrahentami. Program pozwala na ewidencję rozrachunków walutowych wraz z tabelą kursów oraz automatycznym naliczaniem i ewidencjonowaniem różnic kursowych bieżących i statystycznych (na koniec roku). Program posiada całą gamę dokumentów związanych z rozrachunkami z kontrahentami typu: noty odsetkowe, ponaglenia zapłaty, potwierdzenia salda, przelewy (w tym przelewy elektroniczne). W oparciu o wprowadzone do programu dokumenty oraz dekrety automatycznie sporządzane i drukowane są deklaracje dochodowe oraz deklaracja VAT-7. System filtrów definiowanych daje nieograniczone możliwości w zakresie sporządzania zestawień i pozyskiwania informacji istotnej dla użytkownika w dowolnym momencie roku obrachunkowego.
Księgowość w systemie enova reprezentuje nową generację oprogramowania do pełnej księgowości pracującego w środowisku Windows. Dzięki zastosowanym rozwiązaniom program jest bardzo elastyczny. Oprócz funkcji opartych o ogólne zasady prowadzenia rachunkowości, program dostarcza szerokiego wachlarza funkcji związanych z automatyzacją ewidencjonowania dokumentów, dekretacji powtarzanych dokumentów czy też operacji gospodarczych. Konfigurowalność systemu gwarantuje, że jest on "otwarty" na wiele sugestii operatora. Na funkcjonalność systemu składają się:
Dziennik

Możliwość prowadzenia zapisów księgowych wg jednego dziennika lub sub-dzienników, które grupują dekrety dokumentów danego typu np. Sprzedaż, Wyciągi bankowe i itp.
Ewidencja dokumentów

W systemie dokonuje się ewidencjonowania każdego typu, które podlegają księgowaniu. W Ewidencji dokumentów ujmuje się zarówno, faktury VAT, jak i inne dokumenty typu: memoriały, listy płac, polisy ubezpieczeniowe, amortyzacja itp. Po wprowadzeniu dokumentów mogą one być przeksięgowane do dziennika automatycznie.
Ewidencja VAT

Szczególną formą Ewidencji Dokumentów jest przejrzysta Ewidencja VAT Zakupów i Sprzedaży. Na podstawie zarejestrowanych dokumentów system automatycznie sporządza deklarację VAT-7 - miesięczną lub kwartalną. Ewidencja VAT pozwala rozliczać VAT metodą kasową i memoriałową, a także uwzględnia szczególne przypadki powstawania obowiązku podatkowego. 
Ewidencja Środków Pieniężnych

Prowadzenie raportów kasowych i bankowych. Służy do wystawiania i drukowania kwitów KP i KW, na podstawie, których sporządzany jest raport kasowy za dowolny okres oraz do ewidencji wyciągów bankowych. Rozliczenia pomagają na bieżąco śledzić stan rozrachunków z kontrahentami, (stan zobowiązań i należności). Funkcja jest wzbogacona o opcje naliczania odsetek oraz drukowania not odsetkowych, ponagleń zapłaty, potwierdzeń salda i poleceń przelewu (w tym przelewów elektronicznych). Program prowadzi również ewidencję rozrachunków walutowych wraz z tabelą kursów i automatyczną ewidencją różnic kursowych bieżących i statystycznych na koniec roku.
Zestawienie sald i obrotów

Zestawienia sald i obrotów przeglądanie sald i obrotów kont syntetycznych i analitycznych oraz zapisów na kontach za dowolny okres. Do wyliczeń stanów kont uwzględniane mogą być zapisy dokonane  w buforze dziennika księgowań.
Zestawienia księgowe

To funkcja systemu, które pozwala użytkownikowi zdefiniować bilans firmy, rachunek wyników i inne zestawienia oraz wyliczyć i zaprezentować wyniki dotyczące działalności firmy.
Deklaracje

Deklaracja CIT-2 i PIT-5 sporządzana i drukowana automatycznie.
Schematy księgowe

Schematy księgowe to automatyczne dekretowanie wszystkich dokumentów na podstawie informacji zawartej na dokumencie takich jak: kwota, data, kontrahent oraz opis analityczny. Schematy księgowań są budowane przez użytkownika w oparciu o plan kont. 
Schematy księgowań i system parametrów kontrolujących poprawność zapisów eliminują pojawienie się błędów w trakcie księgowania dokumentów.
Bufor księgowań

Bufor to miejsce, w którym można jeszcze przed wprowadzeniem zatwierdzeniem dokumentów czy dekretów dokonywać poprawek. Bufor jest rodzajem notatnika, w którym ewidencjonujemy dokumenty, czy zapisy księgowe. Może on mieć kilka stanów np. dokument wprowadzony, czy dokument do wyjaśnienia. Daje to możliwość efektywnego zarządzania dokumentami, które wpłynęły do księgowości. Ponadto Bufor daje również możliwość dokonywania zapisów w wielu okresach sprawozdawczych. 
Import dokumentów z zewnątrz do Księgowości

Możliwość importu dokumentów z zewnątrz do systemu. Dzięki temu ogranicza się lub nawet eliminuje ręczne wprowadzanie dokumentów (sprzedaży, zakupu) dostarczonych przez klienta.
Załącznik Nr 4

do Zarządzenia Nr 13/2006

Marszałka Województwa Warmińsko-Mazurskiego z dnia 30 marca 2006
PRZECHOWYWANIE ZBIORÓW

Przechowywanie zbiorów

1. Dowody księgowe i dokumenty inwentaryzacyjne za bieżący rok obrotowy należy przechowywać w BFS – w formie oryginałów, w porządku z góry ustalonym i dostosowanym do prowadzenia ksiąg rachunkowych z podziałem na okresy sprawozdawcze i lata obrotowe, w formie ułatwiającej ich odszukanie.

2. W podobny sposób należy przechowywać po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy:

1) dokumentację przyjętych zasad (polityki) rachunkowości,

2) księgi rachunkowe (zbiory stanowiące księgi rachunkowe)

3) sprawozdania finansowe i sprawozdania z działalności

3. Zbiory roczne dowodów księgowych należy oznaczyć ich nazwami rodzajów oraz symbolami lat i numerami w zbiorach.

4 Treść dowodów księgowych, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, może być przeniesiona na komputerowe nośniki danych, pozwalające właściwie zachować, w trwałej postaci, zawartość dowodów księgowych z wyłączeniem dokumentów dotyczących:

1) przeniesienia praw majątkowych do nieruchomości,

2) znaczących umów,

3) dokumentów dotyczących powierzenia odpowiedzialności za aktywa jednostki,

4) list płac,

5) innych wyjątkowo ważnych dokumentów.

5 Warunkiem przeniesienia treści dowodów księgowych na komputerowe nośniki danych, w celu przechowywania ich w tej formie, jest posiadanie urządzeń umożliwiających ich odtwarzanie w formie wydruków.

6 Sprawozdania finansowe oraz z sprawozdania z działalności podlegają przechowywaniu w nieskończoność.

7 Okresowemu przechowaniu podlegają:

1) dokumentacja przyjętych zasad (polityka) rachunkowości przez 5 lat od daty upływu jej stosowania,

2) księgi pomocnicze i dowody księgowe dotyczące funduszy pomocowych przechowuje się do 31.12.2013 r. (w okresie programowym 2004-2006 ostateczny termin ubiegania się o płatność końcową upływa z końcem 2008 r.).

3) imienne karty wynagrodzeń i pozostałe dokumenty dotyczące wynagrodzeń i ubezpieczeń społecznych przez okres określony w przepisach o ubezpieczeniach pracowników,

4) dowody księgowe dotyczące roszczeń dochodzonych w postępowaniu cywilnym, karnym i podatkowym – przez 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym te postępowania zostały ostatecznie zakończone, opłacone, rozliczone lub przedawnione.

8 Udostępnienie danych, dowodów księgowych, sprawozdań finansowych i innych dokumentów z zakresu rachunkowości albo ich części może mieć miejsce:

1) w siedzibie jednostki do wglądu; wymaga jednak zgody kierownika jednostki lub upoważnionej przez niego osoby,

2) poza siedzibą jednostki (oddziału) wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz postanowienia pisemnego pokwitowania zawierającego spis wydanych dokumentów.
Załącznik Nr 21
Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów finansowo – księgowych dotyczących funduszy strukturalnych i funduszu spójności
Załącznik do Zarządzenia Nr 25/2007
Marszałka Województwa Warmińsko-Mazurskiego

z dnia 27 lutego 2007  r.

URZĄD MARSZAŁKOWSKI

WOJEWÓDZTWA WARMIŃSKO – MAZURSKIEGO

W OLSZTYNIE

INSTRUKCJA

OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTÓW
FINANSOWO – KSIĘGOWYCH DOTYCZĄCYCH FUNDUSZY STRUKTURALNYCH I FUNDUSZU SPÓJNOŚCI
Sprawy nie objęte niniejszą Instrukcją uregulowane są w Zarządzeniu Nr 28/2005 Marszałka Województwa Warmińsko – Mazurskiego z dnia 20 lipca 2005 r. w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentów finansowo - księgowych

OLSZTYN

SIERPIEŃ 2005 R.

SPIS TREŚCI
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I. Zamówienie i umowa

Warunkiem dokonania zakupu materiałów i usług jest zamówienie Departamentu Organizacyjnego na podstawie zapotrzebowania komórek merytorycznych Urzędu Marszałkowskiego uczestniczących we wdrażaniu ZPORR/SPO. Realizacja następuje po uzyskaniu na zapotrzebowaniu kontrasygnaty Skarbnika Województwa lub osoby upoważnionej. 

W wyniku zlecenia usług może wystąpić konieczność podpisania stosownych umów. Stosuje się wówczas zasady określone w Zarządzeniu jak wyżej, z uwzględnieniem postanowień niniejszej instrukcji. Zamówienie i umowa dotyczy jednego projektu Pomocy Technicznej ZPORR/SPO.

II. Zapotrzebowanie

Zapotrzebowanie na dokonanie zakupu materiałów i usług składane przez komórkę merytoryczną do Departamentu Organizacyjnego musi:

a) dotyczyć wyłącznie środków kwalifikowalnych w ramach ZPORR/SPO,

b) posiadać nr działania, nazwę projektu, numer projektu:

· w ZPORR po nadaniu takiego numeru przez Komisję Zatwierdzającą Wnioski o Przyznanie Środków z Pomocy Technicznej ZPORR danemu projektowi, czyli po zaakceptowaniu wniosku aplikacyjnego o dofinansowanie tego projektu przez Instytucję Zarządzającą ZPORR,

· w SPO po nadaniu takiego numeru przez Komitet Sterujący

c) posiadać numer umowy o dofinansowanie tego projektu po zawarciu takiej umowy przez Urząd Marszałkowski Województwa Warmińsko-Mazurskiego:

· w ZPORR z Instytucją Pośredniczącą,

· w SPO z Agencją Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

d) dotyczyć wyłącznie jednego projektu w ramach Pomocy Technicznej ZPORR/ SPO,

e) być sporządzone na papierze koloru:

· żółtego w ZPORR,

· zielonego w SPO

f) zawierać podpis i imienną pieczęć Dyrektora/Kierownika komórki organizacyjnej Urzędu Marszałkowskiego, w ramach której składane jest zapotrzebowanie. Oznacza to, że Dyrektor/Kierownik tej jednostki organizacyjnej odpowiedzialny jest za nienaruszenie planu finansowego projektu, w ramach którego składane jest dane zapotrzebowanie na dokonanie zakupu towarów i usług,

g) zawierać podpis i imienną pieczęć:

· Dyrektora Departamentu Polityki Regionalnej (departamentu odpowiedzialnego za koordynacje prac związanych z Pomocą techniczną ZPORR) lub osoby przez niego upoważnionej,

· Dyrektora Departamentu Rozwoju Obszarów Wiejskich i Rolnictwa (departamentu odpowiedzialnego za koordynacje prac związanych z Pomocą techniczną SPO) lub osoby przez niego upoważnionej


Oznacza to, że dane zapotrzebowanie zostało zaakceptowane pod względem kwalifikowalności wydatków w ramach danego projektu do realizacji w Pomocy technicznej ZPORR
/SOP,

h) zawierać podpis i imienną pieczęć Dyrektora Departamentu Organizacyjnego lub osoby przez niego upoważnionej. Oznacza to, że dane zapotrzebowanie zostało zaakceptowane pod zamówienie.

i) posiadać kontrasygnatę Skarbnika Województwa lub osoby upoważnionej.

III. Faktura

Zakupy rzeczowych składników majątkowych lub usług mogą być dokumentowane wyłącznie oryginalnymi fakturami (rachunkami dostawców). Nie stanowią podstawy księgowania inne dokumenty jak np. paragony, dowody wpłaty do kasy itp., a także kopie faktur. Dokonane fakturą zakupy dotyczą wyłącznie kosztów kwalifikowalnych jednego zamówienia w ramach jednego projektu Pomocy Technicznej ZPORR lub SPO. Po zrealizowaniu zapotrzebowania, jeżeli zamówienie nie dotyczy postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, wówczas na odwrocie faktury Dyrektor Departamentu Organizacyjnego lub osoba przez niego upoważniona dokonuje adnotacji o treści: „Zakupu dokonano zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych w trybie: ………………………….” (wskazać tryb w jakim został dokonany ten zakup, a przypadku zamówienia publicznego dodatkowo nr umowy zawartej z wykonawcą). Powyższe potwierdza pieczęcią imienną, podpisem i datą. W przypadku faktur wystawionych w wyniku zamówienia publicznego powyższą adnotację o zgodności z ustawą Prawo zamówień publicznych wykonuje Biuro Zamówień Publicznych i Udzielania Zezwoleń. Następnie Departament Organizacyjny przekazuje fakturę (rachunek) wraz z zamówieniem i zapotrzebowaniem oraz innymi dokumentami związanymi z fakturą do komórki organizacyjnej Urzędu Marszałkowskiego Województwa Warmińsko – Mazurskiego uczestniczącej w projekcie Pomocy technicznej ZPORR/SOP, która składała zapotrzebowanie. Po otrzymaniu faktury Dyrektor/Kierownik danej komórki organizacyjnej lub osoba przez niego upoważniona dokonuje następujących czynności związanych z odbiorem zamówienia i opisem dokumentu księgowego:

a) odbiera materiały lub usługi wymienione w przedmiotowej fakturze,

b) na fakturze podaje nr działania, nazwę projektu, numer projektu (po nadaniu takiego numeru przez Komisję Zatwierdzającą Wnioski o Przyznanie Środków z Pomocy Technicznej ZPORR danemu projektowi, czyli po zaakceptowaniu wniosku aplikacyjnego o dofinansowanie tego projektu przez Instytucję Zarządzającą ZPORR/ Komitet Sterujący SPO) oraz numer umowy o dofinansowanie tego projektu (po zawarciu takiej umowy przez Urząd Marszałkowski Województwa Warmińsko–Mazurskiego:

· w ZPORR  z Instytucją Pośredniczącą,

· w SPO z Agencją Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

c) potwierdza powyższe czynności podpisem na fakturze wraz z datą i imienną pieczęcią,

d) przy realizacji projektów w ramach ZPORR, przekazuje fakturę z kompletem dokumentów do Departamentu Polityki Regionalnej,

Dyrektor Departamentu Polityki Regionalnej/ Dyrektor Departamentu Rozwoju Obszarów Wiejskich i Rolnictwa /osoba przez niego upoważniona lub osoba posiadająca stosowne pełnomocnictwo na odwrocie oryginału faktury dokonuje:

a) klasyfikacji budżetowej wydatków poniesionych w ramach projektów z Pomocy technicznej ZPORR w podziale na:

· wydatki ponoszone w trakcie realizacji przedsięwzięć w ramach danego projektu finansowanego ze środków z funduszy strukturalnych z podaniem nazwy funduszu oraz wydatki, których źródłem finansowania jest pożyczka na prefinansowanie z budżetu państwa – wpisuje się: „Nazwa funduszu…………….., dział ........, rozdział ......, paragraf ...... (czwarta cyfra paragrafu „8”) kwota …………..zł (wpisujemy kwotę przypadającą ze środków funduszu),”;

· wydatki ponoszone w trakcie realizacji przedsięwzięć w ramach danego projektu finansowanego ze środków z funduszy strukturalnych, co do których strona polska podjęła zobowiązanie , że będą one również przez nią finansowane (są to środki pochodzące z budżetu państwa bądź środki własne jednostek samorządu terytorialnego) – wpisuje się: „Środki…………….., (wpisujemy krajowe pochodzenie środków, odpowiednio: budżet państwa, Samorząd Województwa) dział …....., rozdział ......, paragraf ...... ,(czwarta cyfra paragrafu „9”) kwota …………..zł (wpisujemy kwotę współfinansowania krajowego odpowiednio: budżet państwa, Samorząd Województwa)”,

b) dokonuje adnotacji: „przyjęto do ewidencji zaangażowania pod poz. ….......”,

c) potwierdza dokonanie kontroli dokumentów pieczęcią imienną i podpisem na pieczęci z klauzulą „Sprawdzono pod względem merytorycznym, legalności, celowości i gospodarności” wraz z datą. Przy dokumentach ZPORR kontrolę należy przeprowadzić najpóźniej w następnym dniu po wpływie dokumentu do Departamentu Polityki Regionalnej z komórki składającej zapotrzebowanie.

Faktura z dokumentami (zapotrzebowaniem, zamówieniem i innymi związanymi z fakturą) sprawdzona i opisana w sposób jw. przekazywana jest niezwłocznie przez Departament Polityki Regionalnej / Departament Rozwoju Obszarów Wiejskich i Rolnictwa do Departamentu Finansów i Skarbu celem jej opłacenia.

IV. Prefinansowanie

Na realizację projektów/działań w ramach ZPORR/SPO można ubiegać się w Banku Gospodarstwa Krajowego o ich prefinansowanie. Pozyskanie i obsługę prefinansowania regulują:

1. Rozporządzenie Ministra Finansów:

a) z dnia 13 września 2004 r. w sprawie przekazywania i zwrotu środków na prefinansowanie Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego (Dz. U. Nr 208, poz. 2123),

b) z dnia 10 września 2004 r. w sprawie przekazywania i zwrotu środków na prefinansowanie Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwój Zasobów Ludzkich (Dz. U. Nr 208, poz.2122)

2. „Regulamin otwierania i prowadzenia rachunków bankowych w złotych do obsługi projektów/działań prefinansowanych ze środków pożyczki budżetowej” Banku Gospodarstwa Krajowego z dnia 27 sierpnia 2004 r.

3. Uchwała Nr 30/195/05/II Zarządu Województwa Warmińsko – Mazurskiego z dnia 12 lipca 2005 r. w sprawie ustalenia zasad otwierania rachunków bankowych i dysponowania środkami pożyczki budżetu państwa na prefinansowanie projektów/działań współfinansowanych z funduszy UE w Banku Gospodarstwa Krajowego,

4. Podręcznik Procedur Wdrażania ZPORR Urzędu Marszałkowskiego Województwa Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie,

5. Zarządzenie Nr 32/2004 Marszałka Województwa Warmińsko-Mazurskiego z dnia 24 czerwca 2004 r. w sprawie ustalenia schematu zadaniowego komórek organizacyjnych Urzędu Marszałkowskiego Województwa Warmińsko-Mazurskiego do realizacji zadań wynikających z Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego na lata 2004-2006.

Środki na prefinansowanie z budżetu państwa udostępniane są w formie oprocentowanych pożyczek w BGK (nie dotyczy to SPO RZL, Działania 2.1, 2.3, 2.4 ZPORR) na podstawie ogłaszanej procedury przyznawania środków na prefinansowanie.

Podział kompetencji przy prefinansowaniu projektów/działań:

1. Czynności wynikające z ww. aktów prawnych dotyczące pozyskania pożyczki na prefinansowanie projektów/ działań wykonuje merytoryczny departament Urzędu/ jednostka organizacyjna samorządu województwa realizująca projekt/ działanie. 

2. Dokumenty tworzone przez merytoryczny departament/ jednostkę organizacyjną samorządu województwa dotyczące prefinansowania projektów/ działań powodujące zobowiązania finansowe budżetu województwa wymagają kontrasygnaty Skarbnika Województwa lub upoważnionej osoby. Kserokopie tych dokumentów potwierdzone za zgodność z oryginałem należy przekazać do Departamentu Finansów i Skarbu.

Wykonywanie czynności związanych z obsługą rachunku bankowego projektu/ działania w BGK reguluje w/w Uchwała Nr 30/195/05/II Zarządu Województwa.
Załącznik Nr 22
Harmonogram kontroli na dany rok
Roczny plan kontroli realizacji projektów rok ……….

	Nazwa jednostki kontrolowanej / Numer wniosku
	Numer Umowy/Numer projektu
	Wnioskodawca
	Tytuł projektu
	Planowany termin kontroli na miejscu

[Miesiąc / kwartał]

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Załącznik Nr 23
Informacja o planowanej kontroli
(znak pisma)

Olsztyn, dnia .................................. 

Do .................................................

.......................................................

(nazwa, adres projektodawcy)

Uprzejmie informuję, że w terminie .......................................................................................................................................................

planowane jest przeprowadzenie kontroli .......................................................................................................................................................

(rodzaj kontroli)
w zakresie:

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Proszę o przygotowanie następujących dokumentów:

1. ............................................

2. ............................................

3. ............................................

Ponadto proszę o wyznaczenie osób odpowiedzialnych za kontakt z kontrolerami, w składzie:

1. ..............................................

2. ..............................................

3. ..............................................

W razie ewentualnych pytań proszę o kontakt:

....................................................................................................................................................

(imię i nazwisko, dane tele-adresowe osoby kontaktowej)

Z poważaniem

...........................................

(imię i nazwisko, podpis)

Załącznik Nr 24
Wzór pisma powołującego Zespół roboczy ds. kontroli projektów
POWOŁANIE ZESPOŁU  DS. KONTROLI

Nr ………………………………..
Powołuję Zespół ds. kontroli …………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………..............

……………………………………………………………………………………………………..

w składzie:

1. Przewodniczący zespołu:

…………………………………..
2. Członkowie zespołu:


…………………………………..

             …………………………………...

Rozwiązanie zespołu nastąpi z dniem zdania informacji pokontrolnej.
	Akceptuję

	
	Zatwierdzam

	Wicemarszałek Województwa

Warmińsko-Mazurskiego
	
	Marszałek Województwa

Warmińsko-Mazurskiego

	……………………………………………….………
	
	……………………………………………….………

	
	
	

	Dyrektor Departamentu

Europejskiego Funduszu Społecznego
	
	

	……………………………………………….………
	
	


Załącznik Nr 25
Wzór upoważnienia do kontroli
UPOWAŻNIENIE ……………………………………….
z dnia……………………………. 

  


    do przeprowadzenia kontroli na miejscu
§ 1

Na podstawie § 6 rozporządzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 27 kwietnia 2007 r. w sprawie trybu kontroli realizacji projektów i programów współfinansowanych ze środków funduszy strukturalnych i Funduszu Spójności (Dz.U. Nr 90, poz. 602)

upoważniam Zespół ds. kontroli w składzie:

1. Przewodniczący zespołu:

………………………………………….
2. Członkowie zespołu:


………………………………………….

………………………………………….
do przeprowadzenia kontroli projektu ………………………………………………...................

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Kontrola przeprowadzona zostanie w siedzibie ……......................................................

……………………………………………………………………………………………………………

Tematem kontroli jest ocena prawidłowości przestrzegania procedur konkursowych ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
§ 2

Termin rozpoczęcia kontroli: ……………………………. Termin planowanego zakończenia kontroli: …………………………....

§ 3

Upoważnienie jest ważne za okazaniem dowodu tożsamości.
Załącznik Nr 26
Wzór programu kontroli
PROGRAM KONTROLI NR ........................
(nr kontroli)

1. Przedmiot kontroli: ................................................................................................................

2. Miejsce kontroli .....................................................................................................................

3. Cel kontroli: ...........................................................................................................................

.................................................................................................................................................

4. Zakres kontroli .......................................................................................................................

5. Okres czasu objęty kontrolą: ..................................................................................................

6. Podział czynności kontrolnych: .............................................................................................

.................................................................................................................................................

7. Uwagi: .................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

8. Wskazówki metodyczne (lista spraw do sprawdzenia) – załącznik do planu.

Sporządził: ..............................................................




(data i podpis sporządzającego)

Zatwierdzam: ...........................................................

(imię i nazwisko, data, podpis)

Załącznik do programu kontroli

ZAŁĄCZNIK DO PROGRAMU KONTROLI NR ………………..

	Lp.
	Wyszczególnienie spraw do kontroli
	Odniesienie prawne (nazwa aktu prawnego lub innego dokumentu regulującego daną sprawę)

	1. 
	
	

	2. 
	
	

	3. 
	
	

	4. 
	
	

	5. 
	
	

	6. 
	
	

	7. 
	
	

	8. 
	
	

	9. 
	
	

	10. 
	
	

	11. 
	
	

	12. 
	
	

	13. 
	
	

	14. 
	
	

	15. 
	
	

	16. 
	
	

	17. 
	
	

	18. 
	
	

	19. 
	
	

	20. 
	
	


Załącznik Nr 27
Lista Sprawdzająca wypełniana dla sprawozdań monitoringowych z realizacji projektu ZPORR współfinansowanego z EFS

NR SPRAWOZDANIA ………………. DATA WPŁYWU SPRAWOZDANIA ……….
ZA OKRES SPRAWOZDAWCZY ……………
JEDNOSTKA SKŁADAJĄCA SPRAWOZDANIE …………………….
JEDNOSTKA OTRZYMUJĄCA SPRAWOZDANIE: Biuro Obsługi Projektów DFS
LISTA SPRAWDZAJĄCA WYPEŁNIANA DLA SPRAWOZDAŃ MONITORINGOWYCH 
Z REALIZACJI PROJEKTU ZPORR WSPÓŁFINANSOWANEGO Z EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOŁECZNEGO (EFS)

PROGRAM OPERACYJNY ZPORR DZIAŁANIE 2.2 Wyrównywanie szans edukacyjnych poprzez programy stypendialne

PROJEKT: …………………………………
Nr projektu: ………………………………..
	I. INFORMACJE OGÓLNE

	Typ

Wyszczególnienie
	TAK/NIE/

NIE DOTYCZY
	Uwagi/Zalecenia

	1. Czy sprawozdanie zostało przekazane w terminie?
	
	

	2. Czy prawidłowo wyszczególniono dane dotyczące projektu?
	
	

	3. Czy wymieniono dane dotyczące beneficjenta/jednostki przedkładającej sprawozdanie?
	
	

	 II. STAN REALIZACJI PROJEKTU

	1. Czy opisano główne zadania zrealizowane w ramach projektu ? (pkt. II.1 raportu)
	
	

	2. Czy przebieg realizacji projektu jest zgodny z harmonogramem przyjętym w umowie dofinansowania? (pkt. II.2 sprawozdania)
	
	

	3. Czy w przypadku niezgodności podano ich przyczyny i zaproponowane rozwiązanie? (pkt. II.3 sprawozdania)
	
	

	4. Czy podano informację o zaistniałych nieprawidłowościach?
	
	

	5. Czy opisano problemy we wdrażaniu projektu oraz podjęte środki zaradcze? (pkt. II.4 sprawozdania)
	
	

	6. Czy opisano przedsięwzięcia planowane na następny okres sprawozdawczy? (nie dotyczy sprawozdania końcowego) (pkt. II.5 sprawozdania)
	
	

	III. ZGODNOŚĆ PROJEKTU Z POLITYKAMI WSPÓLNOTY

	1. Czy zamieszczono informację o zgodności projektu z prawodawstwem w zakresie udzielania zamówień publicznych? (pkt. IV. 1 sprawozdania)
	
	

	2. Czy zamieszczono informację o zgodności projektu z polityką ochrony środowiska? (pkt. IV. 2 sprawozdania)
	
	

	3. Czy zamieszczono informację o zgodności projektu z polityką równych szans? (pkt. IV. 3 sprawozdania)
	
	

	4. Czy zamieszczono informację o zgodności projektu z prawodawstwem w zakresie pomocy publicznej? (pkt. IV. 4 sprawozdania)
	
	

	5. Czy w przypadku niezachowania zgodności z którąś z wymienionych wyżej zasad opisano na czym polegały stwierdzone nieprawidłowości? Czy opisano przyczyny i planowane środki zaradcze? (pkt. IV sprawozdania)
	
	

	IV. SZCZEGÓŁOWY OPIS OSIĄGNIĘTYCH REZULTATÓW

	1. Czy podano liczbę osób w podziale na K/M względem poszczególnych kategorii, które rozpoczęły uczestnictwo w projekcie? (załącznik nr 2, pkt 1 i sprawozdania)
	
	

	2. Czy podano liczbę osób w podziale na K/M względem poszczególnych kategorii,, które przerwały uczestnictwo/ nie ukończyły projektu? (załącznik nr 2, pkt 2 sprawozdania)
	
	

	3. Czy przedstawiono liczbę ostatecznych beneficjentów w podziale na K/M względem poszczególnych rodzajów wsparcia? ( załącznik nr 2, pkt 5 sprawozdania)
	
	

	V. MONITORING FIZYCZNY

	1. Czy nazwy i ilości wskaźników są zgodne z wnioskiem aplikacyjnym/umową finansowania/UZPORR/ZPORR? (załącznik nr 2 sprawozdania)
	
	

	2. Czy ujęto nazwy, ilość i wielkość osiągniętych w okresie sprawozdawczym wskaźników produktu? (załącznik nr 2 sprawozdania)
	
	

	3. Czy ujęto nazwy, ilość i wielkość osiągniętych w okresie sprawozdawczym wskaźników rezultatu? (załącznik nr 2 sprawozdania
	
	

	VI. MONITORING FINANSOWY

	1. Czy sprawozdanie posiada załącznik nr 1 Zestawienie wydatków kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych


	
	

	2. Czy załącznik został właściwie wypełniony?


	
	 

	VII. PROMOCJA

	1. Czy wymieniono inicjatywy w zakresie informacji i promocji interwencji EFS? (pkt. V.1 sprawozdania)
	
	

	2. Czy wymieniono inicjatywy w zakresie informacji i promocji projektu? (pkt. V.1 sprawozdania)
	
	

	3. W przypadku braku takich działań czy napisano na czym polegały zaniedbania? Czy podano przyczynę i środki zaradcze?
	
	

	VIII. OŚWIADCZENIE

	1. Czy oświadczenie zostało podpisane przez osobę reprezentującą właściwą instytucję, zgodnie z umową dofinansowania projektu, lub osobę upoważnioną? (pkt. VI sprawozdania)
	
	

	IX. ZAŁĄCZNIKI

	1. Czy dostarczono wszystkie załączniki?
	
	

	2. Czy dane zawarte w załącznikach są spójne z pozostałymi danymi zawartymi w sprawozdaniu?
	
	

	3. Czy załączono inne wymagane dokumenty? (wymienić)

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................
	
	

	WNIOSKI

	1. Sprawozdanie wymaga niewielkich poprawek (por. uwagi w liście kontrolnej) Jednostka wypełniająca listę sprawdzającą podaje termin uzupełnienia sprawozdania przez jednostkę składającą w przypadku stwierdzonych braków. W takim przypadku załącza się kopię pisma informującego jednostkę składającą o stwierdzonych brakach



	2. Uwagi z analizy sprawozdania do wykorzystania 




Załącznik Nr 28   Wzór Informacji Pokontrolnej
	              Olsztyn, dn..

	Informacja pokontrolna  z kontroli nr 

	

	I. Podstawa prawna

	1. Rozporządzenie Rady (WE) nr 1260/1999 z dnia 21 czerwca 1999 r. ustanawiające przepisy ogólne w sprawie funduszy strukturalnych (Dz. Urz. UE seria L nr 161, s. 1 z dnia 26 czerwca 1999 roku), zmienione Rozporządzeniem (WE) nr 173/2005 (Dz. Urz. Seria L nr 29 , s. 3 z dnia 2 lutego 2005 roku).
2. Rozporządzenie Komisji (WE) nr 438/2001 z dnia 2 marca 2001 r. ustanawiające szczegółowe zasady wykonania rozporządzenia Rady (WE) nr 1260/1999 dotyczącego zarządzania i systemów kontroli pomocy udzielanej w ramach funduszy strukturalnych (Dz. Urz. UE seria L nr 63, s. 21 z dnia 3 marca 2001 roku).
3. Art. 55 ust. 1 ustawy z 5 kwietnia 2004 r. o Narodowym Planie Rozwoju (Dz. U. nr 116, poz. 1206 z późn. zm.).

4. Rozporządzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 27 kwietnia 2007 r. w sprawie trybu kontroli realizacji projektów i programów współfinansowanych ze środków funduszy strukturalnych i Funduszu Spójności
(Dz. U. nr 90, poz. 602 z dnia 23 maja 2007 r.)

5. Upoważnienie do przeprowadzenia kontroli na miejscu Nr O.I.-0114-258/2007 z dnia 11 lipca 2007 r.

6. Umowa nr Z/2.28/II/2.2/33/06/U/33/06 z dnia  16.10.2006 r.

	Jednostka Kontrolująca:
	

	Zespół kontrolujący:
	 

	Upoważnienie do kontroli:
	

	Miejsce kontroli:
	

	Przedmiot kontroli:
	

	Zakres kontroli:
	

	Termin kontroli:
	

	Wyjaśnień udzielali:
	


	Przygotowane przez pracownika

Biura Obsługi Projektów DFS:

Imię i nazwisko: 

Podpis:

Data:


Zatwierdzenie przez 

Dyrektora DFS
Podpis:

Data: 











































Departament Europejskiego Funduszu Społecznego


- Biuro Strategii i Monitorowania


- Biuro Obsługi Projektów


- Biuro Finansów


- Biuro Kontroli


- Biuro Informacji i Promocji








Załącznik nr 2 do karty zmian 








Załącznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Marszałkowskiego Województwa Warmińsko-Mazurskiego








Biuro Regionalne


w Ełku





Skarbnik Województwa Warmińsko-Mazurskiego





Kancelaria


Sejmiku


- Zespół Obsługi Radnych


- Zespół Informacji i Dokumentacji


- Radca Prawny – samodzielne stanowisko








Departament Współpracy Międzynarodowej i Promocji


- Biuro Współpracy Międzynarodowej


- Biuro Promocji








Departament


Finansów i Skarbu


Biuro Planowania i Budżetu,


Biuro Księgowości,


Biuro Funduszy Strukturalnych,





Departament Sportu








Departament Ochrony Środowiska


- Biuro Polityki Ekologicznej


- Biuro Opłat Środowiskowych


- Biuro Geologa Wojewódzkiego


- Biuro Pozwoleń Środowiskowych


- Samodzielne Stanowisko ds. Energii�   Odnawialnej








Departament Rozwoju Obszarów Wiejskich i Rolnictwa:


- Biuro Polityki Rolnej


- Biuro Aktywizacji Obszarów Wiejskich


- Biuro ds. Rybactwa


- Biuro Wdrażania Programów


- Biuro Autoryzacji Wniosków o Płatność


- Biuro Kontroli


- Samodzielne Stanowisko ds. Monitoringu�   i Sprawozdawczości











Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych





Departament


Prawny





Departament Organizacyjny


Biuro Organizacyjne,


Biuro Spraw Pracowniczych,


Biuro Obsługi Zarządu,


Biuro Administracji i Obsługi,


Biuro Informatyzacji,


Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO








Gabinet Marszałka


- Zespół Obsługi Organizacyjnej


- Zespół ds. Polityki Informacyjnej                                                                                                   








Biuro Zamówień Publicznych i Udzielania Zezwoleń





Departament Turystyki 


- Zespół ds. Rozwoju Turystyki


- Zespół ds. Promocji Turystyki


- Zespół ds. Organizacji Turystyki








Departament Infrastruktury i Geodezji


Biuro Infrastruktury,


Biuro Inwestycji,


Biuro Transportu i Komunikacji,


Biuro Geodezji, Kartografii i Gospodarki Mieniem,


Wojewódzki Ośrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,





Stanowisko ds. BHP i p.poż.





Biuro ds. Biuletynu Informacji Publicznej





Biuro Kontroli


- Zespół Kontroli Wewnętrznej


- Zespół Kontroli Wojewódzkich Jednostek Samorządowych


- Samodzielne Stanowisko ds. Skarg  i Wniosków








Biuro ds. Współpracy z Organizacjami Pozarządowymi





Departament Kultury


i Edukacji





Regionalny Ośrodek


Polityki Społecznej


- Biuro ds. pomocy i integracji społecznej


- Biuro ds. koordynacji świadczeń rodzinnych


- Samodzielne stanowisko ds. działań na rzecz 


   rodziny


- Biuro ds. rehabilitacji osób niepełnosprawnych


- Biuro ds. uzależnień


- Biuro Projektów Integracji Społecznej








Departament Zdrowia


Biuro Polityki Zdrowotnej,


Biuro Zakładów Opieki Zdrowotnej,





Biuro Regionalne


w Elblągu





Pełnomocnik Marszałka ds. Mniejszości Narodowych i Etnicznych





Departament Audytu


Wewnętrznego





Biuro ds. Obronnych


i Bezpieczeństwa 





Biuro Jakości


i Znaków Regionalnych





Departament Zarządzania Programami Rozwoju Regionalnego


- Biuro Koordynacji


- Biuro Promocji i Informacji


- Biuro Projektów - Przedsiębiorczość


- Biuro Projektów - Turystyka


- Biuro Projektów - Infrastruktura Społeczna


- Biuro Projektów - Rewitalizacja


- Biuro Projektów - Transport


- Biuro Projektów - Informatyzacja


- Biuro Płatności i Rozliczeń


- Biuro Kontroli


- Biuro Monitoringu


- Biuro Pomocy Technicznej








Departament


Polityki Regionalnej


- Biuro Programowania


- Biuro Przedsiębiorczości


- Biuro Współpracy Terytorialnej


- Biuro Monitoringu i Analiz

















Dyrektor


Urzędu





Wicemarszałek Województwa Warmińsko-Mazurskiego


Jarosław Marek Słoma





Wicemarszałek Województwa Warmińsko-Mazurskiego


Grzegorz Nowaczyk





Wicemarszałek Województwa Warmińsko-Mazurskiego


Jolanta Szulc





Wicemarszałek Województwa Warmińsko-Mazurskiego


Urszula Pasławska





Marszałek Województwa Warmińsko-Mazurskiego


Jacek Protas





Sejmik Województwa Warmińsko-Mazurskiego


Przewodniczący


Sejmiku Województwa Warmińsko-Mazurskiego











Pieczęć Biura





Dotyczy





Kontrola nr

















� Na tym etapie „zaakceptowanie wydatków pod względem kwalifikowalności” należy rozumieć jako potwierdzenie, iż rzeczywiście taki rodzaj wydatków został zaplanowany w ramach danego projektu w trakcie opracowywania budżetu tego projektu przez Departament/Biuro bezpośrednio zaangażowane w realizację tego projektu.
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