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UCHWALA NR 119/1415/2016
ZARZADU WOJEWODZTWA PODLASKIEGO
z dnia 23 lutego 2016 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa
Podlaskiego w Biatymstoku

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie wojewddztwa (Dz. U. z
2015 r. poz. 1392 z pbdzn. zm.ﬂl) Zarzgd Wojewddztwa Podlaskiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w
Biatymstoku stanowigcym zatgcznik do uchwaty Nr262/3791/2014 Zarzgdu Wojewddztwa
Podlaskiego z dnia 21 pazdziernika 2014 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w§I12wust. | po pkt16 dodaje sie pkt 17 w brzmieniu:

,17) Biuro Administracyjno-Gospodarcze, ktére przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,BA™;”;

2)  w §17 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,3. Sekretarz nadzoruje prace Departamentu Organizacji i Kadr oraz Biura
Administracyjno-Gospodarczego.”;

3)  w §22pkt 30 otrzymuje brzmienie:
,30) realizacja zadan okreslonych przepisami prawa z zakresu obronnosci

oraz bezpieczenstwa publicznego, w tym zarzgdzania kryzysowego, zgodnie
z zakresem dziatania departamentu;”;


https://bip.wrotapodlasia.pl/mapa-serwisu.html
https://bip.wrotapodlasia.pl/wojewodztwo/inf_nie_w_b.html
https://bip.wrotapodlasia.pl/wojewodztwo/ponown_wykorz_inform_public.html
https://bip.wrotapodlasia.pl/wojewodztwo/procedura-obslugi-osob-niepelnosprawnych.html
https://bip.wrotapodlasia.pl/wojewodztwo/instrukcja.html
https://www.gov.pl/bip
https://cyberprofilaktyka.pl/

4)  §29,8§30, § 31, § 32 otrzymujg brzmienie:

,§ 29. Departamentem Organizacji i Kadrkieruje dyrektor Departamentu
przy pomocy jednego zastepcy.

§ 30. W Departamencie Organizacji i Kadrtworzy sie nastepujgce wewnetrzne komorki
organizacyjne:

1) Referat Organizacyjny, Skarg i Kontroli, ktéremu nadaje sie symbol ,OR-I11";
2)  Referat KadriSzkolen, ktéremu nadaje sie symbol ,OR-I11";

3) Kancelaria Zarzgdu, ktérej nadaje sie symbol ,OR-1V";

4)  Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-biurowych, ktéremu nadaje sie symbol ,OR-V";
5) Kancelaria Ogdélna (na prawach referatu), ktorej nadaje sie symbol ,OR-1X".

§ 31. Do zadan Departamentu Organizacji i Kadrnalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw z
zakresu:

1) organizacji pracy Wicemarszatkéw oraz Cztonkow Zarzgdu;

2) organizacji Urzedu;

3) realizacji polityki kadrowej;

4) kancelarii ogdlnej Urzedu.

§ 32. Zadania okreslone w § 3l realizujqg:

)Referat Organizacyjny, Skarg i Kontrolido zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczgeych organizacji i funkcjonowania Urzedu,
b) przygotowywanie i ewidencjonowanie upowaznien udzielanych przez Marszatka dotyczgcych
podejmowania czynnosci w zakresie prowadzonych postepowan administracyjnych, w tym do
wydawania decyzji administracyjnych,

c) prowadzenie centralnych rejestrow kancelaryjnych:

- aktéw prawnych Marszatka,

- upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Marszatka,

d) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie w zakresie: przestrzegania przepisow kpa,
instrukcji kancelaryjnej, terminowosci zatatwiania skarg, wnioskdéw, petycji oraz udziat na polecenie
Marszatka w kontroli zewnetrznej,

e) opracowywanie projektu rocznego planu kontroli zewnetrznej,

f) opracowywanie propozycji Zarzqdu do planu pracy Sejmiku,

g) prowadzenie wykazu materiatow pokontrolnych z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez
Regionalng Izbe Obrachunkowq, Najwyzszq Izbe Kontroli, Wojewode Podlaskiego i inne jednostki
kontroli zewnetrznej,

h) sporzgdzanie potrocznych informacji o wynikach przeprowadzonych kontroli zewnetrznych i
kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez Regionalng Izbe Obrachunkowq, Najwyzszq lzbe
Kontroli, Wojewode Podlaskiego i inne jednostki kontroli zewnetrznej ze wskazaniem niedociggnie,
i) koordynacja udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Wojewddztwa,

j) opracowywanie kwartalnych sprawozdan z wykonania uchwat Sejmiku,

k) opracowywanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci Zarzgdu i pracy Urzedu;



2) Referat Kadri Szkolen, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:
a) prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych pracownikéw Urzedu, w tym:

- organizacyjno-techniczne przygotowanie konkurséw na wolne stanowiska pracy oraz obstuga
komisji konkursowych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem, zmiang i rozwigzywaniem uméw o prace,

- kierowanie pracownikéw na lekarskie badania wstepne, okresowe, kontrolne oraz na szkolenie
wstepne z zakresu bhp,

b) ustalanie uprawnien pracownikéw Urzedu do: dodatkowego wynagrodzenia rocznego, dodatku za
wieloletnig prace, nagrody jubileuszowej i urlopu oraz innych uprawnien wynikajgcych ze stosunku

pracy,

c) sporzgdzanie planu urlopéw pracowniczych na podstawie propozycji przedtozonych przez
dyrektorow departamentéw oraz przekazywanie planu
do akceptacji Marszatka,

d) ewidencjonowanie nieobecnosci pracownikow w pracy, nadzér nad prowadzeniem miesiecznych
kart ewidencji czasu pracy,

e) zgtaszanie pracownikow Urzedu do ubezpieczen zdrowotnych i spotecznych oraz wspétpraca z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie zwigzanym
z emeryturami i rentami pracownikéw,

f) prowadzenie akt osobowych i ewidencji pracownikéw Urzedu,
g) przygotowywanie projektéow zakresdow czynnosci dyrektorom departamentow,

h) nadzér nad prowadzeniem przez departamenty Urzedu spraw kadrowych kierownikéw jednostek
organizacyjnych i oséb prawnych oraz przechowywanie akt osobowych kierownikéw jednostek
organizacyjnych i oséb prawnych,

i) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie w zakresie przestrzegania przepiséw
regulaminu pracy Urzedu iinnych zarzgdzen porzgdkowych Marszatka,

j)  wspodtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania bezrobotnych i organizowania
stazy absolwenckich zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz z uczelniami w zakresie
organizowania stazy i praktyk studenckich,

k) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji
pracownikéw Urzedu oraz organizowanie i prowadzenie stuzby przygotowawczej,

l) sktadanie propozycji w zakresie polityki kadrowej i ptacowej Urzedu, w tym wspdtpraca z
Departamentem Finanséw w zakresie planowania zatrudnienia
i funduszu ptac,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z obowiqzujgcg sprawozdawczosciq z zakresu spraw osobowych,

n) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem oswiadczen o stanie majgtkowym: Marszatka,
Wicemarszatkow, Cztonkéw Zarzgdu, Sekretarza

i Skarbnika, kierownikéw wojewoddzkich samorzgdowych jednostek organizacyjnych, oséb
zarzqdzajgcych i cztonkéw organu zarzgdzajgcego wojewddzkg osobqg prawng oraz oséb
wydajgcych decyzje administracyjne

w imieniu Marszatka, a takze opracowywanie wymaganych informacji z tego zakresu,

o) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem o$wiadczen oséb petnigcych funkcje publiczne w
tym Marszatka, Wicemarszatkow, Cztonkéw Zarzqgdu

i Skarbnika okreslonych ustawq z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach
organdw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentow,

p) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem i wykorzystaniem srodkéw
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

q) opracowywanie propozycji do projektu planu finansowego Urzedu w zakresie zadan departamentu



w tym: utrzymanie etatéw, szkolenia pracownikéw oraz sporzgdzanie sprawozdan z wykonania planu
finansowego w tym zakresie,

r) sporzgdzanie wnioskéw w trakcie roku budzetowego w sprawie zmian w planie finansowym
Urzedu w zakresie realizowanych zadan departamentu,

s) dokonywanie wydatkéw budzetowych, w zakresie nalezgcym do kompetencji departamentu, w
ramach kwot uchwalonych w planie finansowym Urzedu,

t) wspdtpraca z Podlaskim Urzedem Wojewddzkim dotyczgca wykonywania zadan zleconych w
zakresie przejecia pracownikow, okreslenia liczby etatow, kosztéw zatrudnienia i utrzymania
pracownikéw oraz sporzgdzanie harmonogramow, analiz i sprawozdawczosci w tym zakresie;

3) Kancelaria Zarzgdu, do zadan ktérej nalezy w szczegdlnosci:

a) organizacyjno-techniczne przygotowanie i obstuga indywidualnych kontaktow Wicemarszatkow i
Cztonkéw Zarzgdu z parlamentarzystami, przedstawicielami administracji rzgdowej, organami

samorzqgdu terytorialnego, przedstawicielami organizacji gospodarczych, zawodowych i spotecznych,

b) nadawanie biegu inicjatywom i wnioskom sktadanym do Zarzqdu przez organy samorzgdu
terytorialnego, radnych gmin i powiatow,

c) wspotpraca z Departamentem Wspotpracy z Zagranicq i Promocji w przygotowywaniu
zagranicznych podrézy Wicemarszatkéw i Cztonkéw Zarzgdu,

d) zapewnienie, we wspdtpracy z Departamentem Wspotpracy z Zagranicq i Promocji,
organizacyjnej, medialnej i protokolarnej obstugi oficjalnych wizyt krajowych i zagranicznych
Wicemarszatkéw i Cztonkow Zarzgdu,

e) wspotdziatanie w organizowaniu konferencjii spotkan z udziatem Wicemarszatkéw i Cztonkéw
Zarzqgdu, kompletowanie niezbednych materiatéw i dokumentéw oraz obstuga organizowanych
narad,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem obywateli zgtaszajgcych sie w indywidualnych
sprawach do Wicemarszatkéw i Cztonkow Zarzgdu,

g) koordynowanie obiegu korespondencji wptywajgcej do Marszatka, Wicemarszatkéw i Cztonkéw
Zarzqgdu,

h) prowadzenie kalendarza, w porozumieniu z Gabinetem Marszatka, spotkan Wicemarszatkéw i
Cztonkdéw Zarzgdu,

i) zapewnienie obstugi sekretarsko-biurowej Marszatka, Wicemarszatkéw i Cztonkéw Zarzgdu, w
tym obstuga poczty elektroniczne;j,

j) organizowanie, we wspdétdziataniu z Zespotem Ochrony Informacji Niejawnych oraz Spraw
Obronnych, statej obstugi kancelaryjnej po godzinach pracy Urzedu,

k) zapewnienie organizacyjno-technicznej obstugi przyjmowania przez Marszatka, Wicemarszatkow i
Cztonkdéw Zarzgdu obywateli zgtaszajgeych sie w sprawach skarg i wnioskéw,

l) przygotowanie i obstuga posiedzen Zarzgdu,

m) prowadzenie rejestrow:

- uchwat Zarzqdu,

- upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Zarzqgd,

- porozumien Wojewddztwa zawartych z innymi wojewddztwami oraz jednostkami samorzgdu
terytorialnego z obszaru Wojewoddztwa w sprawie powierzenia prowadzenia zadan publicznych,

n) opracowywanie projektow aktéw prawnych dotyczgcych spraw proceduralnych pracy Zarzgdu,
o) opracowywanie informacji o biezgcej pracy Zarzgdu,

p) koordynacja przekazywania do Biura Sejmiku materiatow przeznaczonych



do rozpatrzenia przez Sejmik lub jego komisje,

q) przekazywanie uchwat Zarzgdu wtasciwym organom nadzoru, a takze departamentom Urzedu,
r)  wspoétdziatanie z departamentami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
przygotowania materiatéw i informacji Zarzgdowi oraz koordynacja

i nadzér nad terminowym przygotowaniem dokumentow;

4) Kancelaria Ogdlna, do zadan ktorej nalezy w szczegdlnosci:

a) udzielanie, klientom zgtaszajgcym sie do Urzedu, informacji o sposobie zatatwienia sprawy oraz
informacji o organach wtasciwych do zatatwienia sprawy w przypadku, gdy takim organem nie jest

Marszatek, Zarzqd,

b) przyjmowanie, dokonywanie rozdziatu, wptywajqgcej korespondencji i przesytek wpisanych do
rejestru przesytek wptywajgcych,

c) obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) oraz Elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej (ePUAP), w tym: odbieranie korespondencji, sprawdzanie wptywajgcych dokumentéw
elektronicznych pod wzgledem formalnym, weryfikowanie i poswiadczanie poprawnosci podpiséw
elektronicznych,

d) przekazywanie korespondencji Cztonkom Zarzgdu oraz na poszczegdlne departamenty,

e) wprowadzanie wchodzgcej korespondencji do systemu informatycznego Urzedu (SmartDoc),

f) sprawdzanie poprawnosci adresu i stanu opakowania przesytek wptywajgcych do Urzedu oraz w
przypadku jej uszkodzenia sporzgdzanie odpowiedniej adnotacji,

g) niezwtoczne zwracanie do urzedu pocztowego korespondencji mylnie doreczonej,

h) prowadzenie rejestru zwrotu przesytek,

i) wysytanie korespondencji i przesytek,

j) prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej,

k) prowadzenie rejestru przesytek przekazanych do nadania oraz rejestru odbioru tych przesytek,
l) dokonywanie rozdziatu prasy codziennej,

m) prowadzenie innych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Kancelarii Ogolnej.”;

5)  w § 38 pkt10 otrzymuje brzmienie:

,10) Referat ds. Innowacyjno$ci Przedsiebiorstw, ktéremu nadaje sie symbol
,DRR-X".":

6) w§39:

a) pkt 8 otrzymuje brzmienie:

,8) wykonywania zadan Instytucji Zarzgdzajgcej Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewddztwa Podlaskiego, w tym m.in. wybér projektow

do dofinansowania, okreslanie poziomu dofinansowania i zawieranie umoéw o dofinansowanie
projektow;”;

b) w pkt 11 kropke zastepuje sie $rednikiem i dodaje sie pkt 12 w brzmieniu:

,12) koordynacja zarzgdzania ryzykiem naduzy¢ finansowych.”;

7)  w§40:

a) w pkt 1lit. c otrzymuje brzmienie:

,C) wspotpraca z Ministerstwem Rozwoju oraz Komisjg Europejskg w zakresie kompetencji Referatu,”,



b) pkt 3, pkt 4, pkt 8, pkt 9, pkt 10 otrzymujg brzmienie:
,3) Referat Certyfikacji, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a) sporzgdzanie prognozy wnioskéw o ptatnos$é do Komisji Europejskiej oraz danych finansowych
przekazywanych do KE,

b) monitorowanie nieprawidtowosci w ramach RPOWP 2014-2020 na podstawie zestawien
przygotowywanych przez Departament Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego i
Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Wojewddzki Urzgd Pracy w Biatymstoku,
c) monitorowanie finansowych postepow realizacji RPOWP 2014-2020, w tym zasady n+3,

d) sporzgdzanie informacji kwartalnej z realizacji RPOWP 2014-2020, informacji z realizac;i
komponentu Pomocy Technicznej we wspdtpracy z Referatem Monitorowania i Systemow
Informatycznych, departamentami wdrozeniowymi (Departamentem Wdrazania Regionalnego
Programu Operacyjnego

i Departamentem Europejskiego Funduszu Spotecznego) oraz instytucjami posredniczgcymi,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzonymi kontrolami/audytami instytucji
zewnetrznych,

f) koordynowanie sporzgdzania deklaracji zarzgdczej i rocznego podsumowania kontroli i audytu,

g) ocena formalna i merytoryczna zmian Rocznego Planu Dziatan Pomocy Technicznej oraz

przygotowywanie uchwaty dotyczgcej zmian w Rocznym Planie Dziatania Pomocy Technicznejw
ramach RPOWP 2014-2020,

h) udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg procedur dotyczgcych wdrazania RPOWP
2014-2020,

i) obstuga SL2014 oraz SFC2014,

j) opracowywanie materiatéw zwigzanych z wykonaniem budzetu wojewddztwa;
4) Referat Informacji i Promocji, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a) realizacja Osi Priorytetowej Pomoc Techniczna RPOWP, w tym:

- przygotowywanie i aktualizacja Rocznych Planéw Dziatan Pomocy Technicznej,

- przygotowywanie wnioskdéw o ptatnosé,

- sprawozdawczo$¢ z wykorzystania oraz rozliczanie dotacji celowe;j,

- opracowywanie planoéw i sprawozdan finansowych,

- monitorowanie i raportowanie poziomu wdrazania,

b) realizacja dziatan informacyjnych i promocyjnych RPOWP, w tym:

- opracowanie i aktualizacja Strategii Komunikacji, Rocznych Planéw Dziatan Informacyjnych i
Promocyjnych RPOWP,

- inicjowanie i koordynacja dziatan promocyjnych,

- organizacja szkolen, konferencji, seminariéw, spotkan dla potencjalnych beneficjentéw oraz
beneficjentow RPOWP,

- przygotowanie i dystrybucja materiatéw promocyjnych i informacyjnych,
- opracowywanie sprawozdan i informacji z zakresu promocji RPOWP,
- wspdtpraca z mediami w sprawach zwigzanych z RPOWP,

- prowadzenie stron internetowych www.rpowp.wrotapodlasia.pl, www.rpo.wrotapodlasia.pl,
www.podlaskiedotacje.pl,



c) prowadzenie sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich zajmujgcej sie dystrybucjg
informacji z zakresu Narodowej Strategii Spojnosci, Umowy Partnerstwa oraz Krajowych Programow
Operacyjnych i Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego , w tym:

- udzielanie informacji potencjalnym beneficjentom i beneficjentom poprzez kontakt bezposredni,
rozmowe telefoniczng, poczte tradycyjng

i elektroniczng oraz indywidualne konsultacje,

- koordynacja pracy Lokalnych Punktéw Informacyjnych,

- promowanie Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich w wojewodztwie,

- upowszechnianie informacji o projektach oraz efektach realizacji Polityki Spojnosci w
wojewddztwie,

d) prowadzenie Regionalnego Punktu Kontaktowego Programu Wspdtpracy Transgranicznej Litwa-
Polsko 2014-2020,

e) wspotdziatanie z Instytucjami Zarzqgdzajgcymi, Instytucjomi Krajowymi, Sekretariatami
Technicznymi, Krajowymi Punktami Kontaktowymi

w realizacji Programéw Europejskiej Wspdtpracy Terytorialnej oraz programéw realizowanych w
ramach Europejskiego Instrumentu Sgsiedztwa 2014-2020,

f) udziat w ocenie wnioskéw o dofinansowanie projektow ztozonych do poszczegdlnych dziatan
RPOWP w ramach prac Komisji Oceny Projektow,

g) udziatw pracach CPMR (Konferencji Peryferyjnych Regionéw Nadmorskich Europy);

8) Referat Obstugi Inwestoréw i Promocji Gospodarczej, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:
a) realizacja dziatan i projektéw zwigzanych z promocjg gospodarczg i promocjq eksportu,

b) udziat w targach branzowych z zakresu promocji gospodarczej wojewddztwa,

c) realizacja dziatan i projektow zwigzanych z rozwojem przedsiebiorczosci,

d) obstuga potencjalnych inwestoréw zewnetrznych zainteresowanych podjeciem wspotpracy
gospodarczej na terenie wojewddztwa,

e) wspotpraca z Polskg Agencjg Informacji i Inwestycji Zagranicznych (PAlilZ) w zakresie
prowadzenia Centrum Obstugi Inwestora (COI), a w szczegdlnosci:

- tworzenie i biezgce aktualizowanie ofert inwestycyjnych,

- tworzenie i aktualizowanie regionalnej listy danych poddostawcow wg. sektorow gospodarczych
oraz bazy danych przedsiebiorstw - eksporterow w wojewddztwie,

- gromadzenie podstawowych informacji o przedsiebiorstwach w wojewddztwie poszukujgcych
inwestora strategicznego,

- wspdlna z PAIIlZ obstuga inwestoréow zagranicznych, zainteresowanych podjeciem dziatalnosci
gospodarczej na terenie wojewddztwa lub ich obstuga w imieniu PAIilZ,

f) obstuga misji handlowo-inwestycyjnych,

g) wspodtpraca z Ministerstwem Rozwoju i innymi instytucjami wspierania biznesu,

h) realizacja projektu w ramach Programu Interreg Baltic Sea Region,

i) udziatw realizacji zadan z zakresu Strategii Promocji Wojewodztwa Podlaskiego,

j) zapewnienie trwatosci projektu "Sie¢ Centréw Obstugi Inwestoréw
i Eksporteréw (COIE)" realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka,
Poddziatanie 6.2.1.,

k) uczestnictwo w realizacji projektu ,Program Promocji Gospodarczej Polski Wschodniej” w ramach
Programu Operacyjnego Polski Wschodniej,



) uczestnictwo w pracach Zespotu ds. koordynacji systemu promocji polskiej gospodarki
funkcjonujgcego w strukturze Ministerstwa Rozwoiju,

m) obstuga wnioskéw sktadanych do UMWP Systemie Wymiany Informacji na Rynku Wewnetrznym -
IMI;

?) Referat Administracyjny, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,

w tym koordynowanie obiegu korespondencji wptywajgcej do Departamentu Rozwoju Regionalnego,
Departamentu Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego, Departamentu Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Biura Certyfikacji RPOWP 2014-2020,

b) prowadzenie okreslonych spraw pracowniczych pracownikéw Departamentu Rozwoju
Regionalnego, Departamentu Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego, Departamentu
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Biura Certyfikacji RPOWP 2014-2020, w tym prowadzenie
rozliczen delegacji pracowniké4w ww. departamentdw,

c) przygotowywanie sprawozdan z wykonania uchwat Zarzgdu oraz Sejmiku
- w zakresie Departamentu Rozwoju Regionalnego oraz jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w

§ 41,

d) realizacja wybranych projektéw Departamentu Rozwoju Regionalnego, w tym projektow Pomocy
Technicznej RPOWP,

e) organizacjaiobstuga szkolen oraz dziatan podnoszgcych kwalifikacje kadry zaangazowanej w
realizacje RPOWP,

f) obstuga sekretariatu, w tym ustalanie i prowadzenie kalendarza spotkan dyrekcji Departamentu,

g) wspotdziatanie z wiasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
informatycznej obstugi Departamentu Rozwoju Regionalnego, Departamentu Wdrazania
Regionalnego Programu Operacyjnego, Departamentu Europejskiego Funduszu Spotecznego, Biura
Certyfikacji RPOWP 2014-2020 oraz zapewnienia materialno-technicznych warunkéw pracy (w tym
m.in. utrzymanie obiektu, zapewnienie transportu, zaopatrzenie),

h) prowadzenie biezgcych spraw zwigzanych z politykg przestrzennego zagospodarowania
wojewddztwa,

i) obstuga administracyjno-techniczna Komisji Urbanistyczno - Architektonicznej dziatajgcej przy
Zarzqdzie,

j)  wykonywanie czynnosci w zakresie nadzoru nad organizacjg
i funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 41,

k) prowadzenie, w porozumieniu z Podlaskim Biurem Planowania Przestrzennego, spraw z zakresu
infrastruktury transportowej, energetycznej, ochrony $rodowiska,

l) przygotowywanie rocznego sprawozdania z dziatalno$ci Zarzgdu Wojewddztwa Podlaskiego w
zakresie zadan realizowanych przez Departament Rozwoju Regionalnego,

m) organizacja prac Zespotu ds. wtasnej oceny ryzyka naduzy¢ finansowych
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020,

n) cykliczne diagnozowanie zdolnosci administracyjnej jednostek zaangazowanych w realizacje
perspektywy 2014-2020,

o) przygotowywanie Planow dziatania Departamentu Rozwoju Regionalnego, identyfikacja, ocena
oraz okre$lenie metod przeciwdziatania ryzyku oraz sporzgdzanie sprawozdan z wykonania Planu
dziatania oraz ocena zaistniatych ryzyk;

10)Referat ds. Innowacyjnosci Przedsiebiorstw, do zadan ktérego nalezy w szczegodlnosci
organizowanie procesu naboru i oceny wnioskow
o dofinansowanie - w ramach wdrazania czesci Osi Priorytetowej | Wzmocnienie potencjatu i

konkurencyjnosci gospodarki regionu RPOWP 2014-2020,
w zakresie Poddziatania 1.2.1, Dziatania 1.3 oraz Dziatania 1.5, w tym:



a) przygotowywanie propozycji harmonogramu naboru wnioskéw o dofinansowanie w zakresie
wtasciwym dla Referatu,

b) przygotowywanie i aktualizacja kryteriow wyboru projektow w zakresie wtasciwym dla Referatu,
c) organizowanie procesu naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie,

d) weryfikacja wymogdw formalnych wnioskéw o dofinansowanie ztozonych w ramach ww. dziatan i
poddziatania,

e) udziat w ocenie formalno-merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie w ramach prac Komisji
Oceny Projektéw,

f) organizowanie prac zwigzanych z podjeciem ostatecznej decyzji w sprawie wyboru projektéw do
dofinansowania, w tym przygotowanie projektu uchwat Zarzqgdu o wyborze wnioskéw do wsparcia
oraz ogtaszanie decyzji Zarzgdu na stronie internetowej i w BIP,

g) przygotowywanie uméw o dofinansowanie projektéw,

h) obstuga SL2014,

i) sprawozdawczos¢ z realizacji RPROWP w zakresie zadan Referatu,

j) organizowanie naboru ekspertow w zakresie wtasciwym dla Referatu,

k) wykonywanie zadan z zakresu udzielania pomocy publicznej w ramach ww. dziatan i poddziatania,

l) udziatw pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg dokumentéw dotyczgcych wdrazania
RPOWP,

m) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.”;
8)  §4lb. otrzymuje brzmienie:

,§ 41b. Do zadan Biura Certyfikacji RPOWP 2014-2020 nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
pos$wiadczaniem i certyfikowaniem wydatkéw ponoszonych w ramach RPOWP 2014-2020 do Komisji
Europejskiej, w tym:

1)  weryfikacja formalna i merytoryczna deklaracji wydatkow przekazywanej przez Instytucje
Zarzgdzajgcg RPOWP w SL2014,

2)  sporzgdzanie Wnioskéw o ptatnosé okresowq oraz ostatecznych Wnioskow o ptatnosc¢ okresowq
w poszczegdlnych latach obrachunkowych i przekazywanie ich do Komisji Europejskiej,

3)  poswiadczanie, ze Whioski o ptatno$é¢ do Komisji Europejskiej wynikajg z wiarygodnych
systemow ksiegowych, sqg oparte na weryfikowalnych dokumentach potwierdzajgcych i byty
przedmiotem weryfikacji przeprowadzonych przez Instytucje Zarzqdzajgcq,

4)  sporzgdzanie Zestawien wydatkdéw obejmujgcych rok obrachunkowy i przekazywanie ich do
Komisji Europejskiej,

5)  poswiadczanie kompletnosci, rzetelnosci i prawdziwosci zestawien wydatkow oraz
poswiadczanie, ze wydatki ujmowane w Zestawieniach wydatkéw sq zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz zostaty poniesione w zwigzku z operacjami wybranymi do finansowania
zgodnie z kryteriami majgcymi zastosowanie do programu operacyjnego i zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

6) uwzglednianie, podczas sporzgdzania i sktadania wnioskow o ptatnosc i zestawien wydatkow,
wynikéw wszystkich audytow przeprowadzonych przez Instytucje Audytowq lub na jej
odpowiedzialnos¢, wynikow witasnych kontroli Instytucji Zarzgdzajgcej oraz innych wynikow kontroli i
informacji o nieprawidtowosciach,

7)  utrzymywanie w formie elektronicznej zapisow ksiegowych dotyczgecych wydatkow
zadeklarowanych Komisji Europejskiej oraz odpowiadajgcego im wktadu publicznego wyptaconego na
rzecz beneficjentow,

8)  weryfikowanie elektronicznej ewidencji kwot podlegajgcych odzyskiwaniu i kwot wycofanych po



anulowaniu catosci lub czesci wktadu dla danego projektu, prowadzonej przez Instytucje Zarzgdzajgcg

w SL2014,

Q)  prowadzenie rejestru nieprawidtowosci uzyskanych na podstawie wynikéw audytéw i kontroli
przeprowadzonych w ramach RPOWP przez upowaznione podmioty,

10) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze wstrzymaniem certyfikacji w ramach RPOWP,

1) opracowywanie oraz aktualizacja procedur zawartych w Instrukcji Wykonawczej Instytucji
Certyfikujgcej,

12) opracowywanie zmian do Opisu Funkcjii Procedur RPOWP 2014-2020 w zakresie petnienia
funkcji Instytucji Certyfikujgce;j,

13) analizowanie informacji zawartych w dokumentach dotyczqgcych procedur Instytucji Zarzgdzajgce;
oraz ich zmian,

14) obstuga systemoéw informatycznych w zakresie dziatania biura, w tym wykorzystanie Centralnego
Systemu Teleinformatycznego oraz SFC2014 na potrzeby certyfikacji,

15) archiwizacja dokumentéow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.”;
Q)  §42,§43, §44, § 45 otrzymujg brzmienie:

,§ 42. Departamentem Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego kieruje dyrektor
Departamentu przy pomocy trzech zastepcow.

§ 43. W Departamencie Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego tworzy sie nastepujgce
wewnetrzne komérki organizacyjne:

1)  Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-biurowych, ktéremu nadaje sie symbol ,RPO-17;
2)  Referat Oceny i Wyboru Wnioskéw, ktéremu nadaje sie symbol ,RPO-I17;
3) Referat ds. Weryfikacji Zamdwien Publicznych, ktéremu nadaje sie symbol ,RPO-I117;

4) Referat Rozliczen i Ptatnosci Projektéw Wspierajgcych Rozwéj Przedsiebiorczosci i
Innowacyjnosci, ktoremu nadaje sie symbol ,RPO-IV”;

5)  Referat Rozliczen i Ptatnosci Projektéw Wspierajgcych Rozwéj Regionalny, ktoremu nadaje sie
symbol ,RPO-V";

6) Referat ds. Procedury Odwotawczeji Postepowan Administracyjnych, ktéremu nadaje sie symbol
,RPO-VI";

7) Referat Kontroli RPROWP, ktéremu nadaje sie symbol ,RPO-VII’;
8)  Referat Finanséw i Poswiadczania Wydatkow RPOWP, ktéoremu nadaje sie symbol ,RPO-VIII™;

?) Referat ds. Monitorowania Trwatosci Projektéw, ktéremu nadaje sie symbol ,RPO-IX".

44. Do zadan Departamentu Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego nalezy wdrazanie
RPOWP 2007-2013 oraz RPOWP 2014-2020 w czesci dotyczgcej Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, w tym:

1) wybor projektéw do dofinansowania;

2) okreslanie poziomu dofinansowania;

3) zawieranie z beneficjentami uméw o dofinansowanie;

4) rozpatrywanie protestow od wynikéw oceny projektéw w perspektywie finansowej 2007-2013;

5) przyjmowanie i ocena wnioskow o ptatnosc od beneficjentow;



6) prowadzenie kontroli realizacji projektow;

7) sporzgdzanie deklaracjii posdwiadczen wydatkow;
8) odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych beneficjentom;
?) raportowanie o nieprawidtowosciach;

10) monitorowanie trwato$ci projektow;
1) wprowadzanie i akceptacja zlecen ptatnosci w systemie BGK - Zlecenia;
12) prowadzenie ewidencji ptatnosci dokonywanych ze srodkéw europejskich;

13) udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg dokumentéw dotyczgceych zarzgdzania,
wdrazania i kontroli RPOWP 2014-2020;

14) archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
15) udziat w zamykaniu programu perspektywy 2007-2013.
§ 45. Zadania okreslone w § 44 realizujq:

1)  Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-biurowych, do zadan ktérego nalezy w
szczegdlnosci:

a) obstuga sekretariatu, w tym ustalanie i prowadzenie kalendarza spotkan dyrekcji Departamentu,
b) koordynacja obiegu korespondencji Departamentu przy uzyciu programu SmartDoc,

c) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

d) przygotowywanie sprawozdan z wykonania uchwat Zarzgdu oraz Sejmiku,

e) archiwizacja dokumentéw;

2) Referat Oceny i Wyboru Wnioskéw, do zadan ktorego nalezy w szczegdlnosci:

a) wdrazanie RPOWP 2007-2013, w tym:

- obstuga KSI (SIMIK O7-13) oraz LSI,

- sprawozdawczo$¢ z realizacji RPOWP w zakresie zadan Referatu,

b) wdrazanie RPOWP 2014-2020, w tym:

- przygotowywanie propozycji harmonogramow naboru wnioskéw o dofinansowanie we
wspodtpracy z Departamentem Rozwoju Regionalnego,

- opracowanie propozycji kryteriéw wyboru projektéw i ich aktualizacji w zakresie wtasciwym dla
Referatu i we wspotpracy z innymi merytorycznymi komérkami UMWP,

- organizowanie procesu naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie,
- weryfikacja wymogow formalnych wnioskow o dofinansowanie projektéw,

- udziat w ocenie formalno-merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie projektéw ztozonych do
poszczegdlnych dziatan RPOWP w ramach prac Komisji Oceny Projektow,

- organizowanie procesu oceny oraz udziat w ocenie projektéw pozakonkursowych,
- udziat w ocenie projektéw wdrazanych w ramach RLKS,
- organizowanie prac zwigzanych z podjeciem ostatecznej decyzji w sprawie wyboru projektéw do

dofinansowania, w tym przygotowywanie projektu uchwat Zarzgdu o wyborze wnioskow do wsparcia
oraz ogtaszanie decyzji Zarzgdu na stronie internetowej i w BIP,



- przygotowywanie uméw/decyzji o dofinansowanie projektow,
- obstuga SL2014,

- udziatw pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg dokumentéw dotyczgcych zarzgdzania,
wdrazania i kontroli RPOWP,

- sprawozdawczo$¢ z realizacji RPOWP w zakresie zadan Referatu, w tym sprawozdan o udzielone;j
pomocy publicznej,

- organizowanie naboru ekspertéw,
- rozstrzyganie kwestii z zakresu wystepowania pomocy publicznej,
- archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie;

3) Referat ds. Weryfikacji Zaméwien Publicznych, do zadan ktérego nalezy

w szczegodlnosci:

a) sprawdzanie prawidtowosci udzielenia zaméwien publicznych przez beneficjentéw projektow
realizowanych w ramach RPOWP 2007-2013 i RPOWP 2014-2020,

w tym: wyboru trybu udzielenia zamoéwienia i zastosowanych procedur, ustalenia szacunkowej
warto$ci zamowienia, ustalenia warunkéw udziatu w postepowaniu, opisu przedmiotu zamdwienia,
wykonania obowigzkéw w zakresie publikacji ogtoszenia o zamdwieniu, prawidtowosci opracowania
SIWZ, wyboru najkorzystniejszej oferty, zawarcia umowy z wykonawcg,

b) rozpatrywanie zastrzezen sktadanych przez Beneficjentéw w zakresie ustalen poczynionych w
wyniku weryfikacji postepowan o zamowienia publiczne,

c) biezgca analiza wynikéow audytéw operacji i systemu przeprowadzonych przez Instytucje
Audytowqg w kontekscie naruszenia przepiséw dotyczgcych zamoéwien publicznych,

d) przygotowywanie stanowisk IZ RPOWP dotyczqgcych ustalen i wynikéw audytow Instytuci
Audytowej w zakresie naruszenia przepiséw dotyczgcych zamdwien publicznych,

e) biezgca analiza orzecznictwa Krajowej Izby Odwotawczej, sqdéow powszechnych oraz Trybunatu
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej w zakresie zamowien publicznych,

f) sprawozdawczo$¢ z realizacji RPOWP w zakresie zadan Referatu,
g) pomoc w przygotowywaniu zamodwien publicznych w ramach zadan Pomocy Technicznej,

h) udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg dokumentéw dotyczgceych zarzgdzania,
wdrazania i kontroli RPROWP 2007-2013 i RPOWP 2014-2020,

i) obstuga KSI (SIMIK O7-13) oraz SL2014,

j) przygotowywanie projektu aktualizacji dokumentéw dotyczgceych zarzgdzania, wdrazania i kontroli
RPOWP 2007-2013 w tym:

- szczegdtowego opisu priorytetow,

- opisu systemu zarzgdzania i kontroli,
- instrukcji wykonawczej,

- wytycznych programowych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzonymi kontrolami/audytami instytucji zewnetrznych
w ramach RPOWP na lata 2007-2013;

4) Referat Rozliczen i Ptatnosci Projektéw Wspierajgcych Rozwéj Przedsiebiorczosci i
Innowacyjnosci do zadan ktérego, w ramach Osi Priorytetowej | i Dziatania 3.2 RPOWP 2007-2013
oraz wybranych dziatan RPOWP 2014-2020, nalezy w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie aneksow do uméw o dofinansowanie projektow,



b) prowadzenie biezgcego monitoringu realizacji projektow oraz przygotowywanie prognoz
finansowych w ramach obstugiwanych osi/dziatan,

c) przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw o ptatnosc od beneficjentéw, w tym:
- ocena formalnai merytoryczna wnioskéw beneficjenta o ptatno$é oraz zatgeznikdw,
- poswiadczanie kwalifikowalnosci wydatkéw ujetych we wnioskach o ptatnose,

- wystawianie dyspozycji przelewu srodkéow w oparciu o zweryfikowane i zatwierdzone wnioski
beneficjentow o ptatnos¢,

d) sporzgdzanie korekt sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,
e) sprawozdawczos¢ z realizacji RPOWP w zakresie zadan Referatu,
f) raportowanie o zaistniatych nieprawidtowosciach w obrebie obstugiwanych osi/dziatan RPOWP,

g) sporzgdzanie dokumentéw niezbednych do przygotowania poswiadczenia i deklaracji wydatkow
oraz wnioskéw o ptatno$é okresowq od 1Z do IC w ramach dziatan obstugiwanych przez Referat,

h) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zgtoszenia zapotrzebowania na $rodki finansowe
na wspotfinansowanie obstugiwanych dziatan,

i) sporzgdzanie w okre$lonych terminach vaktualnionej prognozy wydatkéw w zakresie
obstugiwanych dziatan,

j) obstuga KSI (SIMIK 07-13) oraz SL2014,

k) udziatw pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg dokumentéw dotyczgcych zarzgdzania,
wdrazania i kontroli RPOWP 2007-2013 i RPOWP 2014-2020,

l)  wprowadzanie zlecen ptatnosci w systemie BGK - Zlecenia,

m) przeprowadzanie kontroli krzyzowych w ramach programu,

n) weryfikacja wymogdw formalnych wnioskéw o dofinansowanie projektéw oraz udziat w ocenie
formalno-merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie projektéw ztozonych, do poszczegdlnych dziatan
RPOWP 2014-2020 w ramach prac Komisji Oceny Projektow;

5) Referat Rozliczen i Ptatnosci Projektéw Wspierajgcych Rozwéj Regionalny,

do zadan ktérego, w ramach Osi Priorytetowej Il - VI (z wytgczeniem Dziatania 3.2) RPOWP 2007-
2013 oraz wybranych dziatan RPOWP 2014-2020, nalezy

w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie aneksow do uméw o dofinansowanie projektow,

b) prowadzenie biezgcego monitoringu realizacji projektow oraz przygotowywanie prognoz
finansowych w ramach obstugiwanych osi/dziatan,

c) przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw o ptatnosc od Beneficjentow, w tym:
- ocena formalna i merytoryczna wnioskéw beneficjenta o ptatnosé,
- poswiadczanie kwalifikowalnosci wydatkéw ujetych we wnioskach o ptatnose,

- wystawianie dyspozycji przelewu srodkéw w oparciu o zweryfikowane i zatwierdzone wnioski
beneficjentow o ptatnos¢,

d) sporzgdzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,
d) sporzgdzanie korekt sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,
e) sprawozdawczosé z realizacji RPOWP w zakresie zadan Referatu,

f) raportowanie o zaistniatych nieprawidtowosciach w obrebie obstugiwanych osi/dziatan RPOWP,



g) sporzgdzanie dokumentéw niezbednych do przygotowania poswiadczenia i deklaracji wydatkow
oraz wnioskdéw o ptatnos¢ okresowq od 1Z do IC w ramach dziatan obstugiwanych przez Referat,

h) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zgtoszenia zapotrzebowania na $rodki finansowe
na wspotfinansowanie obstugiwanych dziatan,

i) sporzgdzanie w okre$lonych terminach vaktualnionej prognozy wydatkéw w zakresie
obstugiwanych dziatan,

j) obstuga KSI (SIMIK O7-13) oraz SL2014,

k) udziatw pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg dokumentéw dotyczqgcych zarzgdzania,
wdrazania i kontroli RPOWP 2007-2013 i RPOWP 2014-2020,

l)  wprowadzanie zlecen ptatnosci w systemie BGK - Zlecenia,
m) przeprowadzanie kontroli krzyzowych w ramach programu,

n) weryfikacja wymogéw formalnych wnioskow o dofinansowanie projektow oraz udziat w ocenie

formalno-merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie projektéw ztozonych do poszczegdlnych dziatan
RPOWP 2014-2020 w ramach prac Komisji Oceny Projektow;

6) Referat ds. Procedury Odwotawczej i Postepowan Administracyjnych, do zadan ktérego nalezy w
szczegdlnosci:

a) w zakresie RPOWP 2007-2013:
- prowadzenie rejestru skarg w ramach etapu postepowania przed sgdami administracyjnymi,

- wspotdziatanie z Biurem Prawnym w zakresie reprezentowania |Z przed sgdami w sprawach
dotyczgcych wdrazania RPOWP,

- wydawanie decyzji o zwrocie $rodkéw przekazanych na projekty lub zadania, o ktérych mowa w
przepisach o finansach publicznych,

- prowadzenie postepowan zwigzanych z egzekucjg administracyjng,
- prowadzenie rejestru decyzji,
- prowadzenie ewidencji dotyczgcej informacji publicznej oraz rejestru skarg i wnioskéw,

udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg dokumentéw dotyczgceych zarzgdzania,
Wdrazamo i kontroli RPOWP,

- sprawozdawczo$¢ z realizacji RPROWP w zakresie zadan Referatu,
b) w zakresie RPOWP 2014-2020:

- wydawanie decyzji o zwrocie srodkow przekazanych na projekty lub zadania, o ktéorych mowa w
przepisach o finansach publicznych,

- prowadzenie postepowan zwigzanych z egzekucjg administracyjng,
- prowadzenie rejestru decyzji,
- prowadzenie ewidencji dotyczqgcej informacji publicznej oraz rejestru skarg i wnioskéw,

udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg dokumentéw dotyczgeych zarzgdzania,
Wdrozomo i kontroli RPOWP,

- sprawozdawczo$¢ z realizacji RPROWP w zakresie zadan Referatu,

- weryfikacja wymogow formalnych wnioskéw o dofinansowanie projektéw oraz udziat w ocenie
formalno-merytorycznej wnioskow o dofinansowanie projektow ztozonych do poszczegdlnych dziatan
RPOWP 2014-2020 w ramach prac Komisji Oceny Projektow;



7) Referat Kontroli RPOWP, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a) dokonywanie kontroli na miejscu, projektéw realizowanych na podstawie zawartych umow o
dofinansowanie/wydanych decyzji o dofinansowanie, w tym kontroli trwatosci projektéw,

b) sporzgdzanie informacji pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli wraz z zaleceniami
pokontrolnymi,

c) przekazywanie danych do zestawien i raportéw o nieprawidtowosciach wykrytych przez Referat,
d) weryfikacja wdrazania przez beneficjentéw zalecen pokontrolnych,

e) analiza raportow z kontroli projektéw, przeprowadzonych przez inne uprawnione podmioty,

f) opracowywanie i sporzgdzanie sprawozdan z zakresu pracy Referatu,

g) udziatw pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg dokumentow dotyczgeych zarzgdzania,
wdrazania i kontroli RPOWP 2007-2013 i RPOWP 2014-2020,

h) obstuga KSI (SIMIK 07-13) oraz SL2014;

8) Referat Finanséw i Poswiadczania Wydatkéw RPOWP, do zadan ktorego nalezy w szczegdlnosci:
a) w zakresie RPOWP 2007-2013:

- sporzgdzanie poswiadczenia wydatkéw oraz wnioskéw o ptatnos¢ okresowq od IZ do IC,

- sporzgdzanie harmonogramow zapotrzebowania na srodki dotacji celowej oraz $rodki z budzetu
srodkow europejskich,

- sporzgdzanie prognozy wnioskdéw o ptatno$¢ do Komisji Europejskiej,

- przygotowywanie szacunkéw wydatkdéw na realizacje RPOWP, w tym wniosku o przyznanie srodkow
z budzetu $rodkdw europejskich oraz udzielenie dotacji celowej z budzetu panstwa,

- przygotowywanie materiatow do projektu ustawy budzetowej w zakresie Programu oraz do uchwaty
budzetowej wojewddztwa,

opracowywanie materiatéw zwigzanych z wykonaniem budzetu wojewddztwa,

- prowadzenie ewidencji srodkéw europejskich i srodkow budzetu panstwa,

weryfikacja zlecen ptatnos$ci przekazywanych w systemie BGK - Zlecenia,

biezgca wspdtpraca z BGK w ramach realizowanych ptatnosci na rzecz beneficjentéw oraz zwrotéw,

- sporzqdzanie zmian decyzji o dofinansowanie w ramach Rocznych Planéw Dziatan Pomocy
Technicznej,

- weryfikacja wnioskow beneficjenta o ptatnos¢ w ramach Rocznych Planéw Dziatan Pomocy
Technicznej,

- przeprowadzanie kontroli krzyzowej w ramach projektéw Pomocy Technicznej,
- prowadzenie kontroli krzyzowej horyzontalnej z projektami PROW i PO RYBY,

- prowadzenie rejestru kwot podlegajgcych procedurze odzyskiwania oraz kwot wycofanych w KS|

(SIMIK O7-13),

- sporzgdzanie zestawienia nieprawidtowosci w ramach RPOWP,

- raportowanie o nieprawidtowosciach w ramach RPOWP w systemie IMS,

- monitorowanie finansowych postepéw realizacji RPOWP, w tym zasady n+2/n+3,

- sporzqgdzanie informacji miesiecznej z realizacji RPOWP,



- obstuga KSI (SIMIK 07-13) oraz SFC2007,

- udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg procedur dotyczgcych wdrazania RPOWP,
- sprawozdawczos¢ z realizacji RPOWP w zakresie zadan Referatu,

- udziat w zamykaniu Programu perspektywy finansowej 2007-2013,

b) w zakresie RPOWP 2014-2020:

- sporzgdzanie harmonogramow zapotrzebowania na $rodki dotacji celowej oraz $rodki z budzetu
srodkéw europejskich,

- przygotowywanie szacunkéw wydatkéw na realizacje RPOWP, w tym wniosku o przyznanie srodkow
z budzetu $rodkéw europejskich oraz udzielenie dotacji celowej z budzetu panstwa,

- przygotowywanie materiatéw do projektu ustawy budzetowej w zakresie Programu oraz do uchwaty
budzetowej wojewoddztwa,

- wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg budzetu wojewddztwa w zakresie rozliczenia dotacji
celowej, ewidencji srodkéw europejskich, potwierdzania salda konta dotyczgcego ptatnosci i zwrotow,

- prowadzenie ewidencji ptatnosci srodkéw europejskich w ramach EFRR i srodkéw budzetu panstwa,

- prowadzenie kontroli krzyzowej w zakresie dziatan wdrazanych bezposrednio przez Departament z
projektami PROW i PO RYBY,

- sporzgdzanie zestawienia nieprawidtowosci w ramach RPOWP,

- raportowanie o nieprawidtowosciach w ramach RPOWP w systemie IMS,

- obstuga SL2014 oraz SFC,

- udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg procedur dotyczgcych wdrazania RPOWP,
- sprawozdawczo$¢ z realizacji RPROWP w zakresie zadan Referatu,

- sporzgdzanie deklaracji wydatkéw w ramach EFRR w SL2014,

- weryfikacja zlecen ptatnosci w ramach EFRR przekazywanych w systemie BGK-Zlecenia,

- biezgca wspodtpraca z BGK w ramach realizowanych ptatnosci z EFRR na rzecz Beneficjentéw oraz
zwrotéw srodkow,

- przygotowywanie informacji dla Zarzgdu Wojewddztwa i Ministerstwa Rozwoju o zleceniach
ptatnosci przekazanych do Banku oraz o ptatnosciach dokonanych przez Bank,

- przygotowywanie dla Zarzgdu Wojewddztwa informacji o zwrotach srodkéw EFRR na rachunek
Ministerstwa Finanséw,

- prowadzenie rejestru kwot wycofanych oraz kwot podlegajgcych procedurze odzyskiwania w
ramach EFRR w SL2014,

- archiwizacja dokumentow;
?) Referat ds. Monitorowania Trwatosci Projektéw, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a) monitorowanie zachowania trwato$ci projektow (badanie osiggniecia i utrzymywania wskaznikéw
produktu i rezultatu) poprzez analize sktadanych przez Beneficjentéw ankiet,

b) analiza zagadnien zwigzanych z przeksztatceniami podmiotéw realizujgcych projekty,
c) monitorowanie kwalifikowalnosci podatku VAT,

d) analiza wysokosci dochodu w projektach, weryfikacja luki finansowej i korekta wartosci
dofinansowania,



e) analiza zagadnien dotyczgcych osiggniecia nieuzasadnionych korzysci w projektach,
f) monitoring przestrzegania zasady podwdjnego finansowania,

g) dokonywanie pomiaru wartosci wskaznikow Instrumentow Inzynierii Finansowej po zakonczeniu
realizacji projektow,

h) wydawanie zabezpieczen prawidtowej realizacji projektéw,
i) zarzgdzanie zmianami w projektach (w tym wydtuzanie okresu trwatosci),

j) sprawozdawczosc z realizacji RPOWP 2007-2013 i RPOWP 2014-2020 w zakresie zadan
Referatu,

k) obstuga KSI (SIMIK 07-13) oraz SL2014,

l) weryfikacja wymogow formalnych wnioskéw o dofinansowanie projektow oraz udziat w ocenie
formalno-merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie projektéw ztozonych do poszczegdlnych dziatan

RPOWP 2014-2020 w ramach prac Komisji Oceny Projektow.”;
10) po § 99 dodaje sie:
a)wyrazy w brzmieniu:
,Biuro Administracyjno-Gospodarcze - BA",
b) §100, §101, §102, §102a w brzmieniu:
,§100. Biurem Administracyjno-Gospodarczym kieruje dyrektor Biura.

§101. 1. W Biurze Administracyjno-Gospodarczym tworzy sie nastepujgce wewnetrzne komorki
organizacyjne:

1) Referat Logistyczno-Techniczny, ktéremu nadaje sie symbol ,BA-17;
2)  Archiwum Zaktadowe, ktéremu nadaje sie symbol ,BA-I17;

3)  Samodzielne stanowisko pracy ds. ochrony przeciwpozarowej, ktéremu nadaje sie symbol ,BA-

4)  Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-biurowych, ktéremu nadaje sie symbol ,BA-1V".

2. Kierownik Archiwum Zaktadowego petni jednoczesnie funkcje Koordynatora czynnosci
kancelaryjnych.

§102. Do zadan Biura Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw z
zakresu:

1) administrowania budynkami Urzedu;

2)  zapewnienia warunkéw materialno-technicznych pracy Urzedu;

3)  realizacji inwestycji wtasnych Urzedu;

4)  organizacji transportu Urzedu;

5)  archiwum zaktadowego;

6) ochrony przeciwpozarowej Urzedu.

§102a. Zadania okreslone w § 102 realizujqg:

1) Referat Logistyczno-Techniczny, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie projektow umoéw dotyczgeych administracyjno-technicznego funkcjonowania
Urzedu, nadzorowanie i kontrola realizacji zadan wynikajgcych z umow,



b) administrowanie mieniem i budynkami Urzedu, w tym:

- zapewnienie utrzymania wtasciwego stanu technicznego budynkéw, tj. eksploatacja, konserwacja,
remonty kapitalne i biezgce budynkow,

- zapewnienie wtasciwej ochrony budynkéow i mienia,

- gospodarowanie pomieszczeniami,

- obstuga multimedialna i techniczna sal konferencyjnych,

c) prowadzenie obstugi techniczno-administracyjnej Urzedu, w tym:

- zapewnienie ustug operatorskich w zakresie telefonii stacjonarneji komorkowe;j,
- organizacja transportu,

- zaopatrzenie w artykuty i materiaty biurowe, materiaty eksploatacyjne na potrzeby Urzedu oraz
artykuty spozywcze,

- zapewnienie utrzymania we wiasciwym stanie technicznym sprzetu biurowego, w tym zlecanie
napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych oraz biezgcej konserwacji,

- zamawianie i ewidencjonowanie pieczecii stempli oraz likwidacja pieczeci urzedowych i stempli,
d) zamawianie i ewidencjonowanie prasy,

e) dokonywanie zakupéw srodkéw trwatych i wyposazenia biurowego zgodnie z planem wydatkéw,
w tym: urzgdzen biurowych, (z wytgczeniem sprzetu komputerowego, w tym urzgdzen peryferyjnych
oraz oprogramowania, jak réwniez ustug zwigzanych z naprawgq i serwisowaniem tego sprzetu),
artykutow biurowych oraz sprzetu stanowigcego wyposazenie stanowiska pracy, materiatéw
eksploatacyjnych do urzgdzen biurowych, mebli biurowych, artykutéw spozywczych i kwiatéow, ustug
zwigzanych z biezgcym utrzymaniem i eksploatacjg budynkéw oraz srodkéw transportu bedgceych

w dyspozycji Urzedu oraz innych ustug zwigzanych z zapewnieniem

materialno-technicznych warunkéw pracy Urzedu, bez wzgledu na zrodto finansowania,

f) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych, pozostatych wartosci niematerialnych

i prawnych oraz wyposazenia w oparciu aplikacje do zarzgdzania majgtkiem

i przeprowadzania inwentaryzacji - STOCK,

g) prowadzenie kartotek ewidencji wyposazenia indywidualnego pracownikéw oraz odziezy
ochronnejiroboczej,

h) planowanie i prowadzenie zakupéw inwestycyjnych Urzedu,
i) zapewnienie wtaciwego oznakowania siedziby i pomieszczen Urzedu,
j) prowadzenie matej poligrafii (powielarni),

k) zabezpieczenie warunkéw materiatowo-technicznych zapewniajgcych przygotowanie i
przeprowadzenie referendum i wyboréw do Sejmiku;

2) Archiwum Zaktadowe, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a) wdrazanie i nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej oraz zasad instrukcji
archiwalnej,

b) udzielanie instruktazu oraz wyjasnien w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcji archiwalnej,

c) przygotowywanie zmian w jednolitym rzeczowym wykazie akt,

d) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie w zakresie przestrzegania przepisow instrukcji
kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej,

e) prowadzenie Archiwum Zaktadowego, w tym:



- porzgdkowanie zasobu archiwalnego, w tym inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalne;j
(kategorii B), udziat w komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie, po uzyskaniu zgody Archiwum
Panstwowego w Biatymstoku, wybrakowanej dokumentacji na zniszczenie,

- organizowanie i przyjmowanie materiatéow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od
departamentéw Urzedu, a takze likwidowanych jednostek organizacyjnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

- przejmowanie akt po zlikwidowanych jednostkach organizacyjnych i ich udostepnianie,

- wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikom zlikwidowanych zaktadéw pracy,

- przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

- przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

- porzgdkowanie akt i sporzgdzanie sprawozdan z przejetej dokumentacji do Archiwum Panstwowego
w Biatymstoku,

- przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat
osob, zdarzen czy problemow,

- inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

- sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci Archiwum Zaktadowego i stanu dokumentacji w
archiwum zaktadowym,

- wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum Zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w
komorce organizacyjne;j,

- doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacjg i w
porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych,

- udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

- przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat wich przekazaniu do wtasciwego
archiwum panstwowego,

- porzgdkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzgdkowanym,

- prowadzenie rejestru przedsiebiorcow wykonujgcych dziatalnos¢ gospodarczg w zakresie
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcédw o czasowym okresie
przechowywania oraz wydawanie zaswiadczen,

- prowadzenie kontroli dziatalnosci gospodarczej w zakresie objetym wpisem do rejestru
przedsiebiorcéw wykonujgcych dziatalnos¢ gospodarczg w zakresie przechowywania dokumentacji
osobowej i ptacowej pracodawcow o czasowym okresie przechowywania;

3) Samodzielne stanowisko pracy ds. ochrony przeciwpozarowej, do zadan ktérego nalezy
prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej oraz zapewnienie warunkow bezpieczenstwa
pozarowego w budynkach i obiektach Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) kontrola przestrzegania przepiséw i zasad ppoz. w sferze przestrzegania przeciwpozarowych
wymagan technicznych i technologicznych, a takze budowlanych i instalacyjnych,

b) sporzgdzanie okresowych analiz stanu ppoz. zawierajqcych propozycje przedsigwzigé
technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikéw oraz poprawe warunkdw pracy,

c) udziatw opracowywaniu planéw, modernizacji, zarzgdzen wewnetrznych, regulamindéw i instrukcji
ogolnych w zakresie ppoz., w tym opracowanie Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego dla obiektu i
dbanie o jej aktualizacje,

d) kontrola stanu zabezpieczen przeciwpozarowych,

e) wspotdziatanie w szkoleniu przeciwpozarowym i przygotowaniu pracownikow do czynnego


http://www.portal-ppoz.pl/235/instrukcja-bezpieczenstwa-pozarowego-system-zarzadzania-bezpieczenstwem-pozarowym-obiekcie

udziatu w zapobieganiu i zwalczaniuv pozaréw,

f) wspdtpraca z wtasciwym terenowo oddziatem strazy pozarnej w zakresie zabezpieczenia
przeciwpozarowego,

g) nadzorowanie terminéw konserwacji i naprawy urzqgdzen ppoz. w taki sposéb, by gwarantowaty
one sprawne funkcjonowanie,

h) sprawdzanie organizacji oraz warunkéw ewakuacji (tzw. ,probne ewakuacje”).”.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Marszatkowi Wojewddztwa Podlaskiego.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

[1] Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. 22015 r., poz.1045,
poz.1890.
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