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Zarzqdzenie Nr1/03
Marszatka Wojewédztwa Podlaskiego
z dnia 26 czerwca 2003 r.

w sprawie zatwierdzenia organizacji wewnetrznej i szczegétowych zadarn departamentéw Urzedu
Marszatkowskiego Wojewédztwa Podlaskiego w Biatymstoku.

Na podstawie § 13 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Podlaskiego w Biatymstoku zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.

Zatwierdza sie organizacje wewnetrzng departamentéw oraz szczegdtowe zakresy zadan
departamentéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku stanowigce
zatgcznik do zarzgdzenia.

§2.

Zobowiqgzuje sie dyrektoréw departamentéw oraz kierownikow komdérek organizacyjnych Urzedu do
zapoznania pracownikdéw z postanowieniami niniejszego zarzgdzenia w terminie 14 dni od dnia jego
podpisania.

§3.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi Generalnemu, dyrektorom departamentéw oraz
kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w
Biatymstoku.

§4.

Zarzqgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatqcznik do Zarzgdzenia Nr1/03
Marszatka Wojewédztwa Podlaskiego
z dnia 26 czerwca 2003 r.

Rozdziat |
Postanowienia ogélne


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/

§1.

llekro¢ w Zarzgdzeniu jest mowa o:

1) Sejmiku, Zarzqdzie, Marszatku, Wicemarszatku, cztonku Zarzqdu, Skarbniku, radnym - nalezy
przez to rozumiec¢ odpowiednio: Sejmik, Zarzqd, Marszatka, Wicemarszatka, cztonka Zarzgdu,
Skarbnika, radnego - Wojewdédztwa Podlaskiego;

2) komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisje state i dorazne Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego;
3) Wojewoda - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Podlaskiego;

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego w
Biatymstoku;

5) \Oll\llojtwédztwie - nalezy przez to rozumiec jednostke samorzqgdu terytorialnego - Wojewddztwo
Podlaskie;

6) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku;

7) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura Sejmiku Wojewoddztwa Podlaskiego,
Dyrektora Biura Informacji i Promocji Wojewodztwa oraz dyrektoréw departamentéw Urzedu;

8) departamencie - nalezy przez to rozumieé departament, Biuro Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego,
Biuro Informacji i Promocji Wojewddztwa;

?) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé wojewddzkg samorzgdowq jednostke
organizacyjng, dla ktérej organem prowadzgcym jest Samorzgd Wojewddztwa Podlaskiego.

Rozdziat Il
Organizacja wewnetrzna departamentéw

§2.

1. W ramach Biura Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego dziatajg Oddziaty Terenowe Biura w tomzy i w
Suwatkach.

2. Oddziat Terenowy Biura Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego w tomzy przy znakowaniu spraw
uzywa symbolu - BSW - |, natomiast Oddziat Terenowy Biura w Suwatkach - BSW - 11

§ 3.

1. W Biurze Informacji i Promocji Wojewédztwa tworzy sie:

1) Referat Promocji Wojewédztwa;
2) Referat Wspétpracy z Zagranicq;
3) Samodzielne Stanowisko ds. Biuletynu Informacji Publiczne;j.

2. Rzecznik Prasowy Marszatka Wojewddztwa przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - BIP - 1,
Referat Promocji Wojewddztwa - BIP - I, Referat Wspétpracy z Zagranicg - BIP - 1ll, Samodzielne
Stanowisko ds. Biuletynu Informacji Publicznej - BIP - IV.

§4.
1. W Departamencie Organizacyjno-Prawnym i Kadrtworzy sie:

1) Biuro Zarzgdu Wojewédztwa;

2) Referat Organizacyjny, Skarg i Kontroli;
3) Referat Kadr i Szkolen;

4) Referat Administracyjno-Gospodarczy;
5) Referat Informatyki.

2. Biuro Zarzgdu Wojewddztwa przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - OPK - I, Referat
Organizacyjny, Skarg i Kontroli - OPK - I, Referat Kadr i Szkolen - OPK - lll, Referat Administracyjno-
Gospodarczy - OPK - IV, Referat Informatyki - OPK - V.

§5.
1. W Departamencie Finanséw tworzy sie nastepujqce referaty:

1) Referat Budzetu Wojewédztwa;



2) Referat Finansowo - Ksiegowy;
3) Referat Planowania i Analiz.

2. Referat Budzetu Wojewddztwa przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - FN - I, Referat Finansowo -
Ksiegowy - FN - Il, Referat Planowania i Analiz - FN - 111.
§ 6.

1. W Departamencie Polityki Regionalneji Funduszy Strukturalnych tworzy sie:

1) Referat Programowania i Monitorowania;

2) Referat Selekcji Projektéw;

3) Samodzielne Stanowisko ds. Rozwoju Przedsiebiorczosci i Rynku Pracy;
4) Samodzielne Stanowisko ds. Informacji, Promocji i Szkolen.

2. Referat Programowania i Monitorowania przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - PR - I, Referat

Selekcji Projektéw - PR - 1, Samodzielne Stanowisko ds. Rozwoju Przedsiebiorczosci i Rynku Pracy - PR
- I, Samodzielne Stanowisko ds. Informacji, Promocjii Szkolen - PR - IV.

§7.
1. W Departamencie Infrastruktury, Gospodarki i Ochrony $rodowiska tworzy sie nastepujgce
referaty:

1) Referat Infrastruktury Technicznej;
2) Referat Ochrony Srodowiska.

2. Referat Infrastruktury Technicznej przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - IGO - I, Referat Ochrony
Srodowiska - 1GO - Il

§8.
1. W Departamencie Geodezji, Rolnictwa i Mienia tworzy sie:

1) Wojewédzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;
2) Referat Regionalnej Polityki Rolnej i Gospodarki Wodnej;

3) Referat Mienia;

4) Wojewédzkie Biuro Wdrazania Programu (PAOW).

2. Wojewddzki O$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej przy znakowaniu spraw uzywa

symbolu - WOD, Referat Regionalnej Polityki Rolnej i Gospodarki Wodnej - - GRM - |, Referat Mienia -
GRM - lI, Wojewoddzkie Biuro Wdrazania Programu (PAOW) - GRM - 111

§9.
1. W Departamencie Zdrowia i Polityki Spotecznej tworzy sie nastepujqgce referaty:
1) Referat Nadzoru;
2) Referat Zdrowia;
3) Referat - Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej.

2. Referat Nadzoru przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - ZPS - |, Referat Zdrowia - ZPS - II,
Referat - Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej - ZPS - 11I.

§10.
1. W Departamencie Edukacji i Kultury tworzy sie nastepujgce referaty:

1) Referat Edukacji;
2) Referat Kultury.

2. Referat Edukacji przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - EK - I, Referat Kultury - EK - 1.

§11.
1. W Departamencie Turystyki i Sportutworzy sie:



1) Referat Turystyki;
2) Samodzielne Stanowisko ds. Sportu;
3) Samodzielne Stanowisko ds. Rozliczen.

2. Referat Turystyki przy znakowaniu spraw uzywa - DTS - I, Samodzielne Stanowisko ds. Sportu - DTS
- Il, Samodzielne Stanowisko ds. Rozliczen - DTS - .

Rozdziat 1l
Szczegétowe zakresy zadan departamentéw

§12.
Biuro Sejmiku Wojewédztwa Podlaskiego:

1. Do zadan Biura Sejmiku Wojewédztwa Podlaskiego nalezqg sprawy z zakresu przygotowania i
obstugi administracyjno-technicznej sesji Sejmiku, posiedzen komisji Sejmiku, Konwentu
Przewodniczgcych Klubow Radnych, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie i przygotowanie sali na sesje i posiedzenia;

2) przygotowanie materiatéw na sesje Sejmiku i dostarczenie radnym zaproszen na sesje wraz z
planowanym porzgdkiem sesji oraz kompletem materiatéw;

3) sporzgdzanie protokotéw z sesji Sejmiku oraz stenogramu z niektérych wystgpien radnych, z
posiedzen komisji Sejmiku, Konwentu Przewodniczgcych Klubéw Radnych;

4) sporzqdzanie wykazu interpelacji ztozonych przez radnych, wnioskéw i opinii komisji Sejmiku
oraz przekazanie ich do realizacji (udzielenie odpowiedzi);

5) ewidencja uchwat i innych aktéw Sejmiku, interpelacji i wnioskéw radnych;

6) prowadzenie rejestrow: uchwat Sejmiku, wnioskéw i opinii komisji Sejmiku, interpelacjii
whnioskéw radnych, aktow prawa miejscowego i jego udostepnianie;

7) przekazanie po sesji podjetych uchwat Sejmiku wtasciwym organom nadzoru; odpowiednio do
publikacji w wojewddzkim dzienniku urzedowym oraz departamentom;

8) opracowywanie projektow uchwat dotyczgeych spraw proceduralnych, planu pracy Sejmiku i
jego organow, Statutu Wojewddztwa oraz projektéw uchwat Przewodniczgcemu Sejmiku i
komisjom w ramach wykonywania przez nie inicjatywy uchwatodawczej;

Q) sporzgdzanie list wyptat diet radnym;

10) wspotdziatanie i wspodtpraca z Departamentem Organizacyjno- Prawnym i Kadr w zakresie
obstugi wyboréw do Sejmiku;

1) wspdétdziatanie z departamentami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania
materiatow i informacji dla potrzeb Sejmiku i radnych oraz koordynacja i nadzér nad
terminowosciq przygotowania dokumentéw.

2. Gromadzenie od radnych o$wiadczen o stanie majgtkowym, analiza danych zawartych w
o$wiadczeniu majgtkowym, przekazywanie jednego egzemplarza Urzedowi Skarbowemu
wtasciwemu ze wzgledu na miejsce zamieszkania radnego, przekazywanie informacji zawartych w
o$wiadczeniach do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz sporzgdzanie do przedstawienia
Sejmikowi informacji zgodnie z art. 27 c ust 12 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie
wojewddztwa.

3. Wykonywanie czynnosci zapewniajgcych Przewodniczgcemu Sejmiku kierowanie jego pracami.
4. Udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu w zakresie ustalonym przez Sejmik i
Przewodniczgcego Sejmiku.

5. Sporzgdzanie sprawozdan o radnych na potrzeby Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskdw wptywajgcych do Sejmiku.
7. Prowadzenie sekretariatu Sejmiku i Przewodniczgcego Sejmiku.

§13.
Biuro Informacji i Promocji Wojewédztwa

1. Rzecznik Prasowy Marszatka Wojewédztwa opracowuje propozycje dotyczqgce treéci, kierunkdw i
form dziatalnos$ci prasowo-informacyjnej organéw Wojewddztwa oraz zapewnia ich realizacje.
2. Zadaniem Rzecznika Prasowego Marszatka Wojewédztwa jest w szczegdlnosci:

1) informowanie prasy o dziatalnosci, programach i wynikach pracy organow Wojewddztwa oraz
zapewnianie dziennikarzom dostepu do informacji, w tym udzielanie - w granicach upowaznienia
- odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowq oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi,
ktorych udziela bezposrednio Marszatek;

2) interpretowanie i komentowanie, w granicach udzielonego mu upowaznienia, polityki organéw



Wojewddztwa;

3) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do nalezytego wykorzystania publikacji prasowych w
pracy Urzedu i podlegtych mu jednostek organizacyjnych oraz zapewnienie udzielania
odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowg;

4) udzielanie podlegtym jednostkom organizacyjnym pomocy w dziatalnosci prasowo-
informacyjnej;

5) analizowanie publikacji prasowych o tematyce zwigzanej z zakresem dziatania organow
Wojewddztwa;

6) przedstawianie wazniejszych publikacji Marszatkowi i Zarzgdowi;

7) opracowywanie publikacji przedstawiajgcych stanowisko Marszatka, Zarzgdu w toczgceych sie
dyskusjach prasowych;

8) sprawowanie kontroli - z upowaznienia Marszatka - wtasciwego wykorzystania w pracy
Urzedu wnioskéw i skarg zawartych w publikacjach prasowych oraz informowanie prasy o
stanowisku Marszatka, Zarzgdu wobec opinii, propozycji i postulatow przedstawionych w
srodkach masowego przekazu.

3. Rzecznik Prasowy Marszatka Wojewédztwa wykonuje zadania okreslone w ust. 2 poprzez:

1) przekazywanie prasie komunikatéw o decyzjach, programach i wazniejszych dziataniach
organéw Wojewddztwa;

2) organizowanie oraz w miare potrzeby, prowadzenie konferencji prasowych;

3) prezentowanie w srodkach masowego przekazu i uzasadnianie dziatan organow
Wojewddztwa oraz inspirowanie odpowiednich publikacji na te tematy;

4) utatwianie dziennikarzom kontaktéw z Marszatkiem, Wicemarszatkami oraz z cztonkami
Zarzqgdu;

5) opracowywanie publikacji przeznaczonych dla prasy, przedstawiajgcych dziatalnos¢
Marszatka, Zarzgdu.

4. Rzecznik Prasowy Marszatka Wojewédztwa wspotpracuje z wtadzami oraz klubami stowarzyszen i
organizacji dziennikarskich, dziatajgcymi na terenie kraju.
5. Do zadan Biura Informacji i Promocji Wojewédztwanalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugq funkcji reprezentacyjnych Marszatka,
Wicemarszatkow i cztonkow Zarzgdu:

a) organizowanie obstugi indywidualnych kontaktéw Marszatka, Wicemarszatkéw i cztonkow
Zarzqdu z parlamentarzystami oraz z przedstawicielami organéw administracji rzgdowej i
somk;Jrzq_dowej, organizacji gospodarczych, zawodowych i spotecznych oraz innymi
osobami,

b) wspétdziatanie z departamentami w organizowaniu konferencji i spotkan z udziatem
Marszatka, Wicemarszatkow i cztonkdw Zarzgdu, kompletowanie niezbednych materiatéw i
dokumentéw oraz obstuga narad organizowanych przez Marszatka, Wicemarszatkow i
cztonkéw Zarzqgdu,

c) organizowanie i koordynowanie, w porozumieniu z departamentami, dziatan zwigzanych z
kontaktami Marszatka, Wicemarszatkow i cztonkéw Zarzgdu ze zwigzkami zawodowymi i
partiami politycznymi;

2) organizacja i funkcjonowanie stuzby prasowej Marszatka:

a) wspdétdziatanie z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowanie ich o
dziatalno$ci i zamierzeniach Zarzqgdu,

b) organizowanie kontaktéw Marszatka, Wicemarszatkow i cztonkdw Zarzgdu z
dziennikarzami,

c) analizowanie publikacji i udzielanie wyjasnien na krytyke prasowq dotyczgcqg dziatalnosci
Zarzqdu i pracy Urzedu,

d) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Wojewdédztwa.

6. Do zadan Referatu Promocji Wojewédztwa nalezqg sprawy z zakresu promocji Wojewddztwa,
organizacji prezentacji Wojewddztwa, a w szczegdlnosci:

1) organizowanie promocji Wojewddztwa w kraju i za granicg;

2) tworzenie i realizacja rocznego Planu Promocji Wojewddztwa, w uzgodnieniu z
departamentami;

3) wspotpraca z administracjg rzgdowq i samorzgdowq dotyczgcq promocji Wojewddztwa,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i wydawaniem materiatéw
promocyjnych dotyczgcych Wojewddztwa oraz katalogow ofert wspdtpracy gospodarcze;j
zainteresowanych firm z terenu Wojewddztwa (foldery, wydawnictwa, informatory, oferty
inwestycyjne);



5) organizacja, prowadzenie i koordynacja dziatan zwigzanych z promocjg wojewddztwa przy
wspotpracy z departamentami, jednostkami samorzgdu terytorialnego oraz podmiotami
zajmujgcymi sie profesjonalnie promocjqg;

6) wspodtpraca z Polskimi Osrodkami Informacji Turystycznej w Europie w zakresie realizacji i
koordynacji promocji Wojewddztwa;

7) wspdtpraca z ambasadami Rzeczypospolitej Polskiej na $wiecie i ambasadami panstw swiata w
Polsce w zakresie organizowania promocji regionu;

8) koordynacja organizowania konkurséw, wystaw, targéw promujgcych region wspdlnie z
lokalnymi instytucjami samorzgdu gospodarczego;

Q) wspdtdziatanie z Departamentem Finanséw w sprawach rozdysponowania $rodkéw
finansowych przeznaczonych na zadania promocyjne;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen podmiotom na komercyjne
wykorzystywanie Herbu Wojewddztwa, w tym prowadzenie rejestru podmiotow.

7. Do zadan Referatu Wspétpracy z Zagranicq nalezq sprawy z zakresu wspotpracy z samorzgdami
lokalnymi i regionalnymi pozostatych wojewddztw, wspdtpracy miedzynarodowej, wspdtpracy
transgranicznej, a w szczegolnosci:

1) wspdtpraca z instytucjami administracji rzgdowej, samorzgdu terytorialnego, samorzgdu
gospodarczego i innymi, w zakresie kontaktow zagranicznych i promocji Wojewddztwa;

2) inicjowanie, koordynacja i rozwijanie wspotpracy zagranicznej jednostek samorzgdu
terytorialnego wojewddztwa i struktur organizacyjnych Urzedu;

3) opracowywanie projektow umédw i porozumien miedzyregionalnych;

4) koordynacja i monitoring realizacji zapisow umdw i porozumien miedzyregionalnych
Wojewddztwa;

5) wspdtpraca i pomoc samorzgdom lokalnym Wojewddztwa w poszukiwaniu partnerow
zagranicznych;

6) wspdtpraca z ambasadami Rzeczypospolitej Polskiej na swiecie i ambasadami panstw $wiata w
Polsce w zakresie wspotpracy zagranicznej Wojewddztwa;

7) obstuga merytoryczna, organizacyjna i protokolarna wyjazdéw zagranicznych Marszatka oraz
oficjalnych wizyt delegacji zagranicznych;

8) wspotpraca z polskimi i zagranicznymi instytucjomi i organizacjami wspierajgcymi wspdtprace
miedzynarodowq;

Q) wspdtpraca z instytucjami administracji rzgdowej i innymi, realizujgcymi proces integracji Polski
z Unig Europejskq;

10) organizacja prac przedstawicieli samorzgdu wojewddztwa w ramach zadan
Miedzyrzgdowych Komisji ds. Wspotpracy Transgranicznej i Miedzyregionalnej (polsko-litewskiej,
polsko-biatoruskiej, polsko-rosyjskiej, polsko-estonskiej, polsko-ukrainskiej, polsko-niemieckiej,
polsko-flandryjskiej);

11) koordynacja kontaktéw z partnerami w projektach miedzynarodowych;

12) wykonywanie zadan wynikajgcych z uchwaty Sejmiku o Priorytetach Wspdtpracy Zagranicznej
Wojewddztwa Podlaskiego.

8. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Biuletynu Informacji Publicznejnalezg zadania
dotyczgce dostepu do informacji publicznej, a w szczegdlnosci:

1) podejmowanie dziatan zwigzanych ze wspdtpracg z departamentami i innymi komdrkami
organizacyjnymi Urzedu w organizowaniu prac zwigzanych z przygotowaniem i gromadzeniem
informacji publicznej;

2) przesytanie informacji na strone internetowq Biuletynu Informacji Publicznej;

3) redagowanie serwisu internetowego samorzgdu Wojewddztwa;

4) wspdtpraca z administratorem obstugujgcym Biuletyn Informacji Publicznej;

5) merytoryczny nadzér nad archiwizacjg dokumentéw Biuletynu Informacji Publicznej.

§14.
Departament Organizacyjno-Prawny i Kadr
1. Do zadan Biura Zarzgdu Wojewédztwa nalezg w szczegdlnosci sprawy z zakresu:
1) obstugi sekretarskiej Zarzgdu:

a) obstuga sekretarsko-biurowa Marszatka, Wicemarszatkoéw i cztonkow Zarzgdu, ktorg
zapewniajqg sekretariaty Marszatka, Wicemarszatkéw i cztonkéw Zarzgdu,

b) prowadzenie kancelarii ogdlnej Urzedu,

c) przyjmowanie i nadawanie telegramow, telefonogramow, dalekopiséw, fakséw oraz
obstuga poczty elektronicznej,

d) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych



departamentéw lub stanowisk pracy;
2) obstugi posiedzen Zarzgdu:

a) protokotowanie posiedzen,

b) ewidencjonowanie uchwat Zarzgdu, w tym prowadzenie rejestru uchwat,

c) opracowywanie informacji o biezgcej pracy Zarzqgdu,

d) opracowywanie kwartalnych sprawozdan z wykonania uchwat Zarzqdu,

e) udziat w przygotowywaniu sprawozdan z wykonania uchwat Sejmiku,

f) przygotowywanie i opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan dotyczgcych
dziatalno$ci Zarzqgdu i pracy Urzedu, na potrzeby Sejmiku, radnych, postéw i senatoréw oraz
innych organéw, w tym sprawozdania rocznego z dziatalnosci Zarzqdu,

g) koordynowanie wykonywania zadan wynikajgcych z aktow prawnych Zarzgdu i
Marszatka,

h) przekazywanie materiatéw przeznaczonych do rozpatrzenia przez Sejmik lub jego komisje
do Biura Sejmiku w terminie okreslonym przez Biuro Sejmiku,

i) przekazywanie uchwat Zarzgdu wtasciwym organom nadzoru oraz departamentom i
komérkom organizacyjnym Urzedu,

j) przekazywanie protokotéw z posiedzen Zarzgdu departamentom i komérkom
organizacyjnym Urzedu,

k) gromadzenie, opracowywanie materiatéw i aktualizacja danych przekazywanych do
Biuletynu Informacji Publicznej dotyczgcych zadan Biura Zarzgdu Wojewddztwa.

2. Do zadan Referatu Organizacyjnego, Skarg i Kontrolinalezqg sprawy z zakresu organizacjii
funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczgeych organizacji i funkcjonowania Urzedu:
w tym opracowywanie projektéw uchwat dotyczgcych regulaminu organizacyjnego Urzedu,
nadzoru poszczegdlnych cztonkdéw Zarzgdu nad departamentami, zarzgdzen Marszatka w
sprawach organizacji i funkcjonowania Urzedu;

2) prowadzenie spraw dotyczgcych petnomocnictw Zarzqgdu oraz upowaznien udzielonych przez
Marszatka w sprawach z zakresu administracji publicznej, w tym opracowywanie projektéw
upowaznien dotyczqgcych podziatu kompetencji pomiedzy poszczegdlnymi cztonkami Zarzgdu;

3) wdrazanie zasad instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
przygotowywanie zmian w jednolitym rzeczowym wykazie akt;

4) prowadzenie centralnych rejestrow kancelaryjnych: skarg i wnioskéw, aktéw wewnetrznych
Marszatka, wydanych upowaznien i petnomocnictw;

5) prowadzenie zbioru porozumien dotyczgcych prowadzenia zadan publicznych zawieranych
przez Wojewddztwo z organami administracji rzgdowej i innymi jednostkami samorzgdu
terytorialnego;

6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyborami do Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego, a w
szczegdlnosci obstuga Wojewddzkiej Komisji Wyborczej (przygotowywanie aktéw prawnych
dotyczqcych rejestraciji list kandydatdéw na radnych, projektéw obwieszczen, kart do gtosowania);
7) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow, w tym rejestracja skarg w
rejestrze centralnym, przekazywanie skarg zgodnie z wtasciwosciq rzeczowq;

8) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie w zakresie: przestrzegania przepiséw kpa,
instrukcji kancelaryjnej, terminowosci zatatwiania skarg i wnioskéw, instrukcji archiwalne;;
udzielanie instruktazu w sprawie zasad stosowania instrukcji kancelaryjnej oraz udziat na
polecenie Marszatka w kontroli zewnetrznej;

Q) opracowywanie projektéw rocznych planéw kontroli na podstawie wnioskow dyrektoréw
wykonujgcych czynnosci nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi;

10) prowadzenie i przechowywanie akt kontroli prowadzonych przez Referat;

1) prowadzenie zbioru dokumentacji przeprowadzanych kontroli zewnetrznych Urzedu, w tym
protokotow kontroli, wystgpien pokontrolnych i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne do
Najwyzszej lzby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Urzedu Kontroli Skarbowej,
Wojewody Podlaskiego i innych;

12) sporzgdzanie informacji o wynikach przeprowadzonych kontroli zewnetrznych i wewnetrznych
ze wskazaniem niedociggnied;

13) kontrola realizacji uchwat, wnioskéw oraz postanowien Zarzgdu;

14) opracowywanie projektéow kwartalnych sprawozdan z wykonania uchwat Sejmiku;

15) gromadzenie, opracowywanie materiatéw i aktualizacja danych przekazywanych do Biuletynu
Informacji Publicznej dotyczgcych zadan Referatu.

3. Do zadan Referatu Kadr i Szkolen nalezqg sprawy z zakresu kadr i szkolen, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie akt pracowniczych i ewidencji pracownikow Urzedu pod wzgledem osobowym;

2) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zawieraniem, zmiang i rozwigzywaniem uméw
o prace;



3) kierowanie pracownikéw na lekarskie badania wstepne, okresowe, kontrolne oraz na szkolenie
wstepne z zakresu bhp;

4) ustalanie uprawnien pracownikéw do: dodatku za wieloletnig prace, nagrody jubileuszowej i
urlopu;

5) zgtaszanie pracownikéw Urzedu do ubezpieczen zdrowotnych i spotecznych oraz wspédtpraca z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie zwigzanym z emeryturami i rentami
pracownikéw;

6) ustalanie uprawnien pracownikéw Urzedu do dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

7) nadzoér nad sporzgdzaniem planu urlopéw pracowniczych przez dyrektoréw oraz
przekazywanie ich do akceptacji Marszatka;

8) ewidencjonowanie nieobecnosci pracownikéw w pracy, nadzoér nad prowadzeniem
miesiecznych kart ewidencji czasu pracy;

Q) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania bezrobotnych i
organizowania stazy absolwenckich zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

10) wspotpraca z uczelniomi w zakresie organizowania praktyk studenckich;

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw Urzedu oraz
podnoszeniem kwalifikacji w formach szkolen, a w szczegdlnosci przygotowywanie uméw w celu
podnoszenia kwalifikacji w formach szkolnych i pozaszkolnych;

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

13) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzujgcq sprawozdawczosciq z zakresu spraw
osobowych;

14) sporzgdzanie analiz, sprawozdan, informacji wynikajgcych z przepisow prawnych i zleconych
dodatkowo przez Gtéwny Urzqgd Statystyczny i inne jednostki;

15) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem i wykorzystaniem srodkéw
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg zbioréow danych osobowych iich aktualizacjqg;
17) rozpatrywanie wnioskéw o udostepnianie danych osobowych ze zbioréw, ktérych
administratorem jest Marszatek;

18) nadzér nad przetwarzaniem danych osobowych przez pracownikéw zgodnie z prawem,

19) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych wraz z
nadanym identyfikatorem w systemie informatycznym:;

20) okreslenie uprawnien osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych;

21) zgtaszanie administratorowi bezpieczenstwa informacji wszelkich zmian zakresu uprawnien
0sbéb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych, koniecznosci modyfikacji lub
wyrejestrowan uzytkownikéw;

22) gromadzenie, opracowywanie materiatow i aktualizacja danych przekazywanych do Biuletynu
Informacji Publicznej dotyczgcych zadan Referatu.

4. Do zadan Referatu Administracyjno - Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie matej poligrafii;

2) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym: licencjonowanie, organizowanie i przyjmowanie
dokumentacji Urzedu oraz przejmowanie akt po zlikwidowanych jednostkach organizacyjnychiich
udostepnianie;

3) porzgdkowanie akt i sporzgdzanie sprawozdan z przejetej dokumentacji do Archiwum
Panstwowego;

4) administrowania mieniem i pomieszczeniami Urzedu;

5) zapewnienie wtasciwej ochrony mienia;

6) prowadzenie wszechstronnej obstugi techniczno - administracyjnej Urzedu, w tym organizacja
transportu;

7) zaopatrzenie w artykuty, materiaty biurowe i materiaty eksploatacyjne na potrzeby Urzedu;

8) zapewnienie wiasciwej eksploatacji biurowego sprzetu technicznego, naprawa i konserwacja;
?) zamawianie, ewidencjonowanie pieczeci i stempli dla Urzedu oraz dziennikéw
promulgacyjnych i prasy, w tym prowadzenie ewidencji wydawnictw i publikacji zakupionych na
potrzeby Urzedu;

10) dokonywanie zakupdw srodkéw trwatych i wyposazenia biurowego zgodnie z planem
wydatkéw i prowadzenie ewidencji ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych i wyposazenia
biurowego;

11) planowanie i prowadzenie zakupow inwestycyjnych Urzedu;

12) przeprowadzanie inwentaryzacji oraz rozliczenie ilosciowe inwentaryzacji;

13) zapewnienie wtasciwego oznakowania siedziby i pomieszczen Urzedu;

14) zabezpieczenie warunkéw materiatowo-technicznych zapewniajgcych przeprowadzenie
wyborow do Sejmiku i referendow;

15) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej Urzedu oraz spraw zwigzanych z
nadzorem nad ochrong przeciwpozarowq w jednostkach organizacyjnych,

16) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych udzielanych przez Zarzqd, aw
szczegdlnosci:



a) planowanie zamowien publicznych,

b) prowadzenie czynnosci organizacyjno - technicznych zwigzanych z udzielaniem zamowien
publicznych,

c) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

d) przygotowywanie projektéw umow w sprawach zamowien publicznych;

17) gromadzenie, opracowywanie materiatow i aktualizacja danych przekazywanych do Biuletynu
Informacji Publicznej dotyczgcych zadan referatu.

5. Do zadan Referatu Informatyki nalezq sprawy zwigzane z obstugqg informatyczng i
teleinformatycznqg Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) wdrazanie, instalacja, administrowanie oraz zapewnienie prawidtowego funkcjonowania
systeméw informatycznych;

2) administrowanie wewnetrzng siecig komputerowq oraz zapewnienie sprawnego
funkcjonowania tgczy teleinformatycznych;

3) administrowanie zasobami informacji gromadzonymi w bazach i w hurtowniach danych oraz
systemem zarzqgdzania wiedzg w Urzedzie;

4) zarzgdzanie systemem informatycznym, w ktorym sq przetwarzane dane osobowe, ze
szczegdlnym uwzglednieniem wymogdw bezpieczenstwa ustawy o ochronie danych osobowych;
5) zarzgdzanie Samorzgdowym Portalem Informacyjnym Wojewddztwa Podlaskiego i portalem
intranetowym;

6) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego w Urzedzie oraz biezgce
wsparcie techniczne dla jego uzytkownikdw;

7) realizacja polityki bezpieczenstwa systemow informatycznych ze szczegdlnym uwzglednieniem
archiwizacji zgromadzonych danych, bezpiecznego styku z internetem, ochrony antywirusowe;j
danych;

8) gromadzenie, opracowywanie materiatow i aktualizacja danych przekazywanych do Biuletynu
Informacji Publicznej dotyczgcych zadan Referatu.

6. Kierownikiem Referatu Informatyki jest Informatyk Wojewédztwa do zadan, ktérego nalezy
réwniez wdrazanie w wojewddztwie podlaskim strategii budowania spoteczenstwa informacyjnego i
systeméw informatycznego wspomagania zarzgdzania jaokoscig zgodnego z normqg ISO (zarzgdzanie
informacjq).

§15.
Biuro Prawne
Do zadan Biura Prawnego nalezq sprawy z zakresu obstugi prawnej Urzedu:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktéw normatywnych
wydawanych przez Sejmik, Zarzgd i Marszatka;

2) udzielanie pracownikom Urzedu porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
3) opiniowanie projektéw umow i porozumien zawieranych przez Wojewodztwo;

4) wydawanie opinii prawnych w sprawach budzgcych wagtpliwosci prawne;

5) przygotowywanie opinii do projektéw ustaw i innych aktéw prawnych przekazywanych do
konsultacji Zarzgdowi;

6) informowanie Zarzgdu i departamentow o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w
zakresie objetym dziatalnoscig Wojewddztwa, obstuga prawna Urzedu oraz nadzér nad
stosowaniem prawa,

7) wystepowanie w charakterze petnomocnika Sejmiku, Zarzgdu lub Marszatka w postepowaniu
sqgdowym i administracyjnym;

8) udzielanie porad prawnych i wyjasnien komisjom Sejmiku i radnym.

§16.
Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczeistwa i Higieny Pracy nalezg sprawy z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;

2) sporzqdzanie i przedstawianie Marszatkowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie i jednostkach;

3) opracowywanie wewnetrznych zarzqdzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych dotyczgcych



bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ustalanie zadan oséb kierujgecych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkdédw przy pracy, w drodze do pracy lub z pracy,
sporzgdzanie i przechowywanie dokumentacji dotyczqgcej tych wypadkdw;

5) organizowanie szkolen z zakresu bhp pracownikom Urzedu;

6) wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami
oraz ze spoteczng inspekcjg pracy;

7) wspdtpraca z wtasciwymi jednostkami Panstwowej Inspekcji Pracy, Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej i spotecznymi inspektorami pracy w jednostkach organizacyjnych w zakresie spraw
dotyczqgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§17.
Departament Finanséw

1. Do zadan Referatu Budzetu Wojewédztwa nalezq sprawy z zakresu budzetu Wojewddztwa,
statystyki i sprawozdawczosci, a w szczegdlnosci:

1) w zakresie realizacji budzetu:

a) przekazywanie podlegtym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach dochodow i
wydatkow tych jednostek oraz wysokosci dotacji,

b) opracowywanie projektow uchwat Zarzqdu i Sejmiku w zakresie: uktadu wykonawczego
Budzetu Wojewddztwa, planu finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz
innych zadan zleconych ustawami, harmonogramu realizacji dochodow i wydatkéw, zmian w
budzecie Wojewddztwa,

c) wprowadzanie zmian w planie dochodéw i wydatkéw na podstawie uchwat Zarzgdu i
Sejmiku,

d) zawiadamianie podlegtych jednostek organizacyjnych oraz departamentéw Urzedu o
dokonanych zmianach w budzecie;

2) w zakresie obstugi finansowo - ksiegowej budzetu:

a)wspotpraca z bankiem obstugujgcym rachunek budzetu,

b) prowadzenie ewidencji syntetycznej (dziennik gtéwna) zgodnie z planem kont dla budzetu
Wojewddztwa,

c) prowadzenie ewidencji analitycznej wg podziatek klasyfikacji budzetowej: dochodéw i
wydatkéw budzetu, rozliczenie dochodow i wydatkéw budzetowych podlegtych jednostek,
rozrachunkéw z urzedami skarbowymi w zakresie podatku dochodowego od oséb prawnych,
pozostatych rozrachunkéw,

d) miesieczne uzgadnianie ewidencji syntetycznej z analityczng,

e) miesieczne sporzqdzanie zestawien obrotow i sald,

f) rozliczanie i przekazywanie srodkow finansowych podlegtym jednostkom:;

3) w zakresie sprawozdawczosci:

a) biezgca analiza sprawozdan jednostkowych sporzgdzanych przez podlegte samorzgdowi
Wojewddztwa jednostki budzetowe, zaktady budzetowe oraz instytucje kultury wymagonych
odpowiednimi przepisami prawa z zakresu sprawozdawczosci budzetowej jak réwniez
wedtug wzoru sporzgdzonego przez Departament Finansow, pod wzgledem: zgodnosci z
planem realizacji dochodéw i wydatkéw, poprawnosci klasyfikacji budzetowej,
przekraczania uprawnien w zakresie zaciggania zobowigzan, terminowosci regulowania
zobowigzan,

b) sporzgdzenie zbiorczych sprawozdan o dochodach, wydatkach, zaktadach budzetowych,
gospodﬂrstwoch pomocniczych, srodkach specjalnych, funduszach celowych i bilanséw
rocznych,

¢) sporzgdzanie sprawozdan o dochodach i wydatkach z zakresu zadan zleconych
administracji rzgdowe,

d) rozliczanie dotacji celowych z budzetu panstwa na zadania zlecone, powierzone i wtasne
samorzgdu Wojewddztwa w okresach przewidzianych w obowigzujgcych przepisach prawa,

e) sporzgdzanie informacji i sprawozdan opisowych z wykonania budzetu Wojewddztwa.

2. Do zadan Referatu Finansowo - Ksiegowego nalezqg sprawy z zakresu obstugi finansowo -
ksiegowej Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej Urzedu w zakresie: dochodéw i
wydatkéw budzetowych, funduszu $wiadczen socjalnych, sum depozytowych, srodkéw
specjalnych, srodkow na inwestycje, zaangazowania wydatkéow budzetowych;



2) prowadzenie ewidencji syntetycznej: Funduszu Ochrony Gruntow Rolnych, Funduszu
Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym;

3) obstuga kasowa Urzedu;

4) wspdtpraca z bankami obstugujgcymi rachunki Urzedu;

5) organizowanie wtasciwego obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych i ich kontrola
formalno - rachunkowa;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg wynagrodzen pracownikom Urzedu, a w
szczegdlnosci: przygotowywanie list ptac, sporzqgdzanie deklaracji ZUS oraz podatkowych,
rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy, sktadek na ubezpieczenie spoteczne, Fundusz Pracy,
wystawianie zaswiadczen o zarobkach;

7) sporzgdzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
pracownikéw Urzedu, a takze oséb otrzymujgcych wynagrodzenie na podstawie uméw cywilno -
prawnych;

8) zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oséb wykonujgcych prace na
podstawie umowy - zlecenie;

?) prowadzenie rozliczen z tytutu umdéw cywilno-prawnych;

10) sporzqgdzanie deklaracji i przekazywanie sktadek na PFRON;

1) prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych zwigzanych z delegacjami krajowymi i
zagranicznymi, z wyptatqg diet radnym;

12) prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz rozliczanie podatku VAT;

13) wystawianie faktur VAT na podstawie dyspozycji z departamentéw;

14) ewidencja analityczna srodkdw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, amortyzacji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych;
15) opracowywanie wnioskéw finansowych w zakresie dochodow i wydatkéw budzetowych oraz
srodkow pozabudzetowych;

16) sporzgdzanie okresowych analiz, informacji i rocznych sprawozdan z wykonania planu
finansowego Urzedu;

17) sporzgdzanie okreslonej przepisami prawa sprawozdawczosci budzetowej i statystycznej;

18) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

3. Do zadan Referatu Planowania i Analiz nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie informacji od podlegtych Samorzgdowi Wojewddztwa jednostek i zaktadow
budzetowych oraz instytucji kultury informacji niezbednych do prac nad planem budzetu, ich
analiza, wyrazanie obiektywnej i niezaleznej opinii, weryfikacja oraz opracowywanie i
przekazywanie podlegtym jednostkom informacji celem opracowania planéw finansowych;

2) opracowywanie i przekazywanie koncowych wnioskéw, informacji niezbednych do
opracowania budzetu wojewddztwa;

3) przygotowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z zatgcznikami;

4) opracowanie informacji podlegtym jednostkom w celu opracowania planéw finansowych;

5) ocena efektywnoscii gospodarnosci zarzgdzania finansowego;

6) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem pozgdanym (planem) pobierania i
gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw ze $rodkow publicznych;

7)d0no|izE i wyrazanie opinii w sprawach wnioskéw dotyczgcych zmian w budzetach podlegtych
jednostek;

8) analiza odchylen wykonania planu, réwniez nie stanowigcych naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych;

9) dokonywanie analiz sprawozdan finansowych spotek prawa handlowego, ktérych
Wojewddztwo jest wspolnikiem lub akcjonariuszem oraz instytucji kultury i oséb prawnych
nadzorowanych przez Wojewddztwo;

10) ocena efektywnos$ci gospodarowania mieniem bedgcym we wtadaniu podlegtych jednostek;
11) sporzgdzanie analiz porownawczych budzetu z innymi wojewddztwami.

4. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektow przepiséw wewnetrznych oraz biezgcych zmian dotyczgcych
prawidtowego wykonywania zadan finansowo - ksiegowych;
2) kierowanie pracq Referatu Finansowo - Ksiegowego w zakresie:

a) organizacji ksiegowosci i sprawozdawczosci Urzedu joko jednostki budzetowe;,

b) prawidtowego obiegu dokumentow ksiegowych dla potrzeb obstugi ksiegowej,

c) prowadzenia biezqgcej kontroli wewnetrznej w zakresie prawidtowosci dokumentag;i
ksiegowejijej kompletnosci;

3) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem



finansowym;

6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczqgeych operacji
gospodarczych i finansowych;

/) analizowanie realizacji planu finansowego Urzedu;

8) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania planu finansowego Urzedu i jego analiz.

§18.
Departament Polityki Regionalnej i Funduszy Strukturalnych
1. Do zadan Referatu Programowania i Monitorowania nalezy w szczegolnosci:

1) wspdtpraca z Instytucjg Zarzgdzajgecg ZPORR (Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju
Regionalnego) - Ministerstwem Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej ZPORR przy
przygotowaniu ZPORR oraz przygotowywanie komponentu regionalnego ZPORR;

2) wspdtpraca z Instytucjg Zarzgdzajgcg ZPORR przy przygotowaniu Uzupetnienia Programu
oraz przygotowywanie komponentu regionalnego Uzupetnienia programu odnoszgcego sie do
Wojewddztwa;

3) przygotowywanie wnioskéw o wprowadzenie zmian do Uzupetnienia Programu i programu
operacyjnego, przekazywanie - po uzyskaniu pozytywnej rekomendacji Komitetu sterujgcego -
Podkomitetowi Monitorujgcemu komponentu regionalnego ZPORR, a nastepnie po pozytywnym
zaopiniowaniu do akceptacji Komitetu Monitorujgcego ZPORR;

4) udziat przedstawiciela jednostki w pracach Komitetu sterujgcego wyborem projektow oraz
Komisjach oceniajgcych wnioski (scoring committees);

5) wspotdziatanie w przygotowywaniuv Programu Operacyjnego do Inicjatyw Wspdlnoty
(INTERREG) i Uzupetnienia Programow;

6) opracowanie projektu strategii rozwoju wojewodztwa oraz aktualizacja;

7) przygotowywanie projektéw programow i kontraktow wojewddzkich oraz aktualizacja;

8) prowadzenie biezqcych spraw zwigzanych z politykg przestrzennego zagospodarowania
Wojewddztwa;

9) wykonywanie czynnosci koordynujgcych dziatalno$¢ Podlaskiego Biura Planowania
Przestrzennego w Biatymstoku;

10) obstuga organizacyjna Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej przy Zarzqdzie;

11) zbieranie, przetwarzanie i analiza danych z przebiegu procesow i tendeng;i

gospodarczych w Wojewddztwie;

12) wspotpraca z administracjg rzgdowqg w zakresie programowania i realizacji polityki
regionalnej kraju;

13) gromadzenie (rownolegle z Zespotem ds. monitoringu i raportowania w Instytug;ji
Posredniczgcej w zarzgdzaniu komponentem wojewddzkim ZPORR w Urzedzie Wojewddzkim)
kwartalnych raportéw monitoringowych i zestawien wydatkéw oraz rocznych raportow z
wdrazania dziatan wraz z zestawieniem wydatkéw, przygotowywane przez beneficjentow
koncowych, w tym Instytucje Wdrazajgce w ramach komponentu wojewdédzkiego ZPORR (w tym
od WUP w zakresie wsparcia rozwoju zasobow ludzkich i RIF - w zakresie pomocy dla
przecisi@k))iorstw, oraz od jednostki ds. koordynacji wdrazania projektow infrastrukturalnych w
Urzedzie);

14) wspdtuczestnictwo w przygotowaniu kwartalnych, rocznych raportéw, a takze raportu
koncowego nt. wdrazania komponentu wojewddzkiego ZPORR (wspodtpraca w tym zakresie z
Zespotem ds. monitoringu i raportowania w Instytucji Posredniczqcej w zarzgdzaniu
komponentem wojewodzkim ZPORR);

15) monitorowanie oddziatywania interwencji komponentu wojewddzkiego na sytuacje spoteczno
- gospodarczq regionu (wskaznikow oddziatywania realizowanych projektéw) i przygotowywanie
cze$ciraportu rocznego z wdrazania komponentu wojewddzkiego dotyczgcego oddziatywania
programu);

16) wspotpraca w zakresie przygotowania raportéw ewaluacyjnych;

17) wprowadzanie danych do sytemu informatycznego SIMIK (zgodnie z wykonywanymi
zadaniami);

18) sporzgdzanie wnioskéw o pomoc techniczng w ramach ZPORR i za posrednictwem Instytucji
Posredniczqgcej (UW), przekazywanie do Instytucji Zarzgdzajgcej ZPORR (Ministerstwo
Gospodarki Pracy i Polityki Spotecznej);

19) obstuga udziatu przedstawiciela samorzgdu wojewddztwa w pracach regionalnego
Podkomitetu Monitorujgcego ZPORR oraz krajowego Komitetu Monitorujgcego ZPORR;

20) opracowywanie raportow z realizacji programéw i kontraktéw wojewddzkich;

21) monitorowanie Strategii Rozwoju Wojewddztwa Podlaskiego;

22) stata weryfikacja sposobdw osiggania celdw strategicznych;

23) monitoring i ewaluacja programu Phare ESC;

24) obstuga Regionalnego Komitetu Sterujgcego do programu PHARE i innych programéw;

25) koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjq polityki rozwoju Wojewddztwa.

~ o ——



2. Do zadan Referatu Selekcji Projektéw nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie punktu przyje¢ wnioskdw na realizacje projektéw od potencjalnych Beneficjentow
koncowych, w tym Instytucji Wdrazajgcych zgtaszajgcych szczegdtowe propozycje wykorzystania
srodkow przeznaczonych na wdrazane przez nie dziatania;

2) dokonywanie oceny kompletnosci wnioskéw ztozonych na realizacje projektéw;

3) ocena kosztéw kwalifikowalnych w ramach wniosku (w razie wagtpliwosci w tym zakresie
zasieganie opinii Jednostki monitorujgco - kontrolnej danego funduszu (ERDF lub ESF);

4) przekazywanie formalnie poprawnych projektéw do sekretariatu Komitetu Sterujgcego
wyborem projektéw;

5) organizowanie i obstuga prac paneli ekspertow;

6) przedstawianie pod obrady Komitetu Sterujgcego wyborem projektow listy rankingowej
projektéw (na podstawie opinii paneli ekspertéw);

7) zamawianie niezbednych ekspertyz nt. przedtozonych projektéow, zapraszanie ekspertow na
posiedzenia Komitetu Sterujgcego;

8) przedstawianie do akceptacji Zarzgdowi listy wyselekcjonowanych projektéw na podstawie
rekomendacji Komitetu Sterujgcego;

Q) przekazywanie wybranych projektéw do Instytucji Posredniczqcej w zarzgdzaniu komponentem
wojewddzkim ZPORR w Urzedzie Wojewddzkim w celu podpisania uméw przez Wojewode ze
wskazanymi beneficjentami koicowymi, w tym Instytucjami Wdrazajgcymi o finansowanie
projektow;

10) petnienie funkcji sekretariatu Komitetu Sterujgcego wyborem projektow;

11) udziat w komisjach oceniajgcych wnioski (scoring committees) dziatajgcych w ramach tych
instytucji i decydujgcych o przyznaniu dofinansowania przedsiebiorstwom i instytucjom
szkoleniowym, na etapie realizacji dziatan wdrazanych przez Instytucje Wdrazajgce: Regionalne
Instytucje Finansujgce (RIF) i Wojewddzkie Urzedy Pracy (WUP);

12) prowadzenie bazy danych potencjalnych projektéow (wiekszych) kwalifikujgcych sie do
wspotfinansowania z funduszy strukturalnych w regionie;

13) wprowadzanie danych do sytemu informatycznego SIMIK (zgodnie z wykonywanymi
zadaniami);

14) wdrazanie programu Phare ESC;

15) koordynacja wdrazania projektéw w ramach wspétpracy miedzynarodowe;j.

3. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Rozwoju Przedsiebiorczosci i Rynku Pracy nalezy w
szczegdlnosci:

1) realizacja dziatan zwigzanych z rozwojem przedsiebiorczosci w Wojewddztwie;

2) przygotowywanie okresowych analiz i ocen z sytuacji spoteczno-gospodarczej regionu;
3) wykonywanie czynnosci koordynujgcych dziatalnos$é agencji, w ktorych samorzgd
wojewodztwa posiada udziaty;

4) wykonywanie czynnosci koordynujgcych dziatalno$¢ Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w
Biatymstoku.

4. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Informacji, Promocji i SzkolefAnalezy w szczegdlnosci:

1) rozpowszechnianie informacji na temat programow strukturalnych wspotfinansowanych przez
Wspolnote Europejskg oraz promocja realizacji programéw operacyjnych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem komponentu wojewddzkiego ZPORR, w tym miedzy innymi:

a) przygotowywanie i dystrybucja materiatéw informacyjnych nt. programéw operacyjnych
oraz uzupetnien programowych,

b) informowanie o mozliwosciach wsparcia z funduszy strukturalnych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem projektéw realizowanych w ramach komponentu wojewddzkiego ZPORR,
c) informowanie opinii publicznej o pracach Komitetu Sterujgcego wyborem projektéw,

d) przekazywanie informacji dot. efektow wykorzystania srodkow strukturalnych w regionie;

2) opracowywanie sprawozdania o informacji i promocji ZPORR na terenie Wojewddztwa (czesc
sprawozdania rocznego przygotowywanego przez Zespdt ds. monitorowani),

3) prowadzenie punktu informacyjnego dla potencjalnych beneficjentow koncowych;

4) informowanie o mozliwos$ciach korzystania ze wsparcia z funduszy strukturalnych;

5) dystrybucja formularzy wnioskéw aplikacyjnych o srodki z funduszy strukturalnych (w
szczegdlnosci ERDF, ESF);

6) pomoc w wypetnianiu formularzy aplikacyjnych o $rodki z funduszy strukturalnych niezbednych
do zakwalifikowania projektow do realizacji;

7) informowanie o zasadach dotyczgcych wspotfinansowania projektéw;

8) upowszechnianie informacji o Unii Europejskiej;

?) tworzenie bazy informacyjnej na temat organizacji i funkcjonowania struktur Unii Europejskiej,
uregulowan prawnych oraz aktualnych probleméw i zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem



Unii Europejskie;.
§19.
Departament Infrastruktury, Gospodarki i Ochrony Srodowiska
1. Do zadan Referatu Infrastruktury Technicznej nalezq sprawy z zakresu:
1) zarzgdzania ruchem na drogach wojewddzkich, a w szczegdlnosci:

a) zatwierdzanie projektow organizacji ruchu drogowego na czas prowadzenia robot w
pasie drogowym,

b) zatwierdzanie projektow statej organizacji ruchu drogowego lub zmian tej organizacji,
oznakowania pionowego, poziomego, sygnalizacji $wietlnej i dzwiekowej, urzgdzen
bezpieczenstwa ruchu, ustalania granic obszaréw zabudowanych, ustalania granic stref
zamieszkania, ustalania zakazéw i nakazow ruchu okreslonych rodzajow pojazdéw lub
uczestnikdw ruchu,

¢) analizowanie wnioskow od policji, organéw wojskowych, organéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, instytucji, obywateli lub innych Zrédet, a w przypadku celowosci
wprowadzenia zmian organizacji ruchu drogowego, zatwierdzanie projektu organizacji
ruchu opracowanego we wtasnym zakresie lub przez zarzqd drogi albo opracowanego przez
innego wnioskodawce,

d) zmniejszenie lub zwiekszenie predkosci dopuszczalnej pojazddéw, obowigzujgcej w
obszarze zabudowanym oraz zmniejszenie predkosci poza obszarem zabudowanym,

e) sprawowanie nadzoru na obszarze swego dziatania w zakresie prawidtowosci
zastosowania, wykonania, funkcjonowania i utrzymania wszystkich znakéw drogowych,
urzqdzen sygnalizacji $wietlnej oraz urzgdzen bezpieczenstwa ruchu drogowego
umieszczonych na drodze,

f) prowadzenie ewidencji zatwierdzonych projektéw organizacji ruchu lub jej zmian,

g) udziatu w pracach komisji i zespotéw w sprawie organizacji ruchu drogowego,

h) wprowadzanie optat za parkowanie pojazddw samochodowych na drogach
wojewddzkich,

i) okreslanie obszaru, na ktorym wprowadza sie optaty za parkowanie pojazddw,

j) opiniowanie lokalizacji reklam umieszczonych w pasie drogowym drog wojewodzkich;

2) wydawanie zezwolen na korzystanie z drogi w sposéb szczegdlny (zawody sportowe, rajdy,
wyscigi, zgromadzenia i inne imprezy);

3) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drég do kategorii drég krajowych oraz w sprawie
przebiegu drog krajowych;

4) zaliczanie drég do kategorii drog wojewddzkich w porozumieniu z ministrami wtasciwymi do
spraw transportu oraz obrony narodowej;

5) ustalanie przebiegu drog wojewddzkich;

6) uzgadnianie wykazu drég przewidzianych do zaliczenia tych drog do kategorii drég
powiatowych;

/) nadawanie numeréw dla drég powiatowych i gminnych oraz prowadzenia rejestrow nadanych
numeréw drog;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem drogami wojewodzkimi;

?) finansowanie zadan w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog oraz
zarzgdzania drogami wojewddzkimi;

10) uzgadnianie trasy i czasu trwania pielgrzymek poruszajgcych sie po drogach wojewddzkich;
1) wydawanie zezwolen na wykonywanie krajowego, zarobkowego przewozu osoéb;

12) ustalanie ogolnych zasad koordynacji rozktadow jazdy komunikacji publicznej;

13) organizowanie i dotowanie kolejowych regionalnych przewozéw pasazerskich:

a) wspoétdziatanie i konstruowanie rozktadow jazdy pociggéw dla przewozdéw regionalnych,
b) zawieranie, rozliczanie i kontrola umow z przewoznikiem,

c) monitorowanie potrzeb przewozowych regionalnych kolejowych przewozéw pasazerskich,
d) przekazywanie i rozliczanie dotacji na regionalne przewozy kolejowe;

14) nabywanie kolejowych pojazdéw szynowych i gospodarowanie nimi;

15) opiniowanie przebiegu linii kolejowych o znaczeniu wojewddzkim; wnioskow o likwidacji linii
kolejowych oraz nadania kategorii lub zmiany kategorii przejazdow kolejowych;

16) ustalanie sposobu zabezpieczenia i oznakowania przejazdéw kolejowych;

17) wydawanie upowaznien i nadzoru nad jednostkami prowadzgcymi kursy doksztatcajgce
kierowcow pojazddw przewozqgcych towary niebezpieczne:

a) wydawanie i cofanie uprawnien na prowadzenie kursow,
b) kontrole prawidtowos$ci prowadzenia kurséow oraz wyktadéw na kursach,



c) udziat w egzaminach;

18) przekazywanie doptat z budzetu panstwa przewoznikom wykonujgcym krajowe przewozy
autobusowe oraz zawieranie umoéw z poszczegdlnymi przewoznikami na optaty do przejazdéw
bezptatnych i ulgowych, prowadzenie miesiecznych i rocznych rozliczen doptat oraz dokonywanie
miesiecznych i rocznych analiz doptat i zapotrzebowania srodkéw z budzetu panstwa na ten cel;
19) koordynacja inicjatyw gospodarczych realizowanych w zakresie dziatan departamentu,

20) wspotpraca z samorzgdami i organizacjami gospodarczymi w ksztattowaniu polityki
gospodarczej Wojewoddztwa;

21) ksztattowanie polityki energetycznej Wojewodztwa;

22) opiniowanie projektéw zatozen zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe
w zakresie koordynacji wspotpracy miedzy gminami;

23) uczestnictwo w planowaniu zaopatrzenia w energie i paliwa;

24) przygotowywanie opinii Zarzgdu w sprawie udzielania, odmowy, zmiany i cofniecia przez
Urzgd Regulacji Energetyki koncesji na obrét energiq elektryczng, paliwami ciektymi i cieptem;
25) prowadzenie monitoringu:

a) Programu zintegrowanego rozwoju transportu kolejowego wojewddztwa podlaskiego do
2005 roku, z perspektywqg do 2015 roku,

b) Programu zintegrowanego rozwoju drogownictwa wojewddztwa podlaskiego do 2005
roku, z perspektywq do 2015 roku,

c) Programu zintegrowanego rozwoju transportu samochodowego wojewddztwa
podlaskiego do 2005 roku, z perspektywqg do 2015 roku;

26) wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie nadzoru nad dziatalnosciqg jednostek
organizacyjnych nadzorowanych przez departament.

2. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie warunkéw do realizacji zasady zrownowazonego rozwoju i przestrzegania
przepisdw z zakresu ochrony $rodowiska;

2) kreowanie zasady ekorozwoju w studiach zagospodarowania przestrzennego i miejscowych
planach zagospodarowania Wojewddztwa;

3) popularyzowanie zadan ochrony przyrody;

4) udzielanie pomocy organizacjom spotecznym w ich dziatalno$ci na rzecz ochrony srodowiska;
5) gromadzenie i egzekucja optat za korzystanie ze srodowiska, w tym za: pobér wody,
odprowadzanie sciekdw, emisje zanieczyszczen do powietrza, sktadowanie odpaddw oraz optaty
produktowej;

6) redystrybucja uzyskanych wptywdéw na gminne i powiatowe fundusze ochrony $rodowiska i
gospodarki wodnej, Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Narodowy
Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

7) prowadzenie publicznego rejestru zawierajgcego wykaz oraz dane dotyczgce rodzaju i ilosci
zanieczyszczen wprowadzonych do powietrza oraz wytgczania danych z rejestru na wniosek
zainteresowanego; ,

8) prowadzenie ewidencji ksiegowej Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnejisporzgdzanie sprawozdan wynikajgcych z przepiséw prawa;

Q) prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczqgcej optaty produktowe;;

10) weryfikacja informacji, na podstawie ktérych podmioty zobowigzane do ponoszenia optat za
korzystanie ze srodowiska ustality ich wysoko$¢;

1) naliczanie optat za korzystanie ze $rodowiska: za wprowadzanie gazéw lub pytow do
powietrza, za wprowadzanie $ciekow do wéd lub do ziemi, za pobdr wéd i za sktadowanie
odpadow w przypadku ich nie uiszczenia przez podmiot korzystajgcy ze $rodowiska lub uiszczenia
w wysokosci nasuwajgcej zastrzezenia;

12) prowadzenie wojewddzkiej bazy danych dotyczgcej wytwarzania i gospodarowania
odpadami wraz z rejestrem udzielonych zezwolen w zakresie wytwarzania i gospodarowania
odpadami oraz sporzgdzania raportu wojewoddzkiego na podstawie zbiorczych zestawien danych
o rodzajachiilosci odpadéw, o sposobach gospodarowania nimi oraz o instalacjach i
urzqdzeniach stuzgcych do odzysku i unieszkodliwiania tych odpadéw;

13) przygotowanie informacji i sprawozdan o dokonanych przelewach srodkéw oraz umorzeniach;
14) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w stosunku do funduszy gminnych i powiatowych,
ktore nie przekazaty nadwyzki dochodéw;

15) przygotowywanie do uzgodnienia przez Sejmik projektow warunkédw korzystania z wod
dorzecza;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

17) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje
o $srodowisku i jego ochronie;

18) prowadzenie ewidencjii analizy sktadanych przez producentéw, importerow i eksporterow



opakowan, rocznych sprawozdan o masie wytworzonych, przywiezionych z zagranicy oraz
wywiezionych za granice opakowan oraz sporzgdzania na podstawie zebranych sprawozdan -
raportu wojewddzkiego za poprzedni rok;

19) prowadzenie ewidencji o sprzedanych opakowaniach, odzyskanych i poddanych recyklingowi
odpadach opakowaniowych i pouzytkowych, o wysokosci naleznej optaty produktowej oraz
sprawozdan rocznych przedsiebiorcéw i organizacji odzysku;

20) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach optaty produktowej;

21) prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczqcej optat za korzystanie ze srodowiska oraz optaty
produktowe;j;

22) gromadzenie i analiza rocznych sprawozdan zarzgddéw gmin lub zwigzkéw gmin o rodzaju i
ilosci odpadow opakowaniowych zebranych i przekazanych do odzysku lub recyklingu przez
gmine;

23) opiniowanie powiatowych programéw ochrony srodowiska;

24) opracowanie, aktualizacja i sporzgdzanie raportéw z wykonania wojewddzkiego programu
ochrony $rodowiska;

25) aktualizacja oraz sporzgdzanie sprawozdania z realizacji wojewddzkiego planu gospodarki
odpadami;

26) opiniowanie powiatowych i gminnych planéw gospodarki odpadami;

27) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisdéw o ochronie $rodowiska w
zakresie objetym wtasciwoscig Marszatka.

§ 20.
Departament Geodezji, Rolnictwa i Mienia

1. Do zadan Wojewédzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznejnalezy w
szczegdlnosci:

1) zlecanie wykonania map topograficznych i tematycznych dla obszaru Wojewédztwa;

2) udostepnianie i sprzedaz map topograficznych, tematycznych i danych z obszaru
Wojewddztwa;

3) kontrola i przyjmowanie do zasobu opracowan geodezyjnych i kartograficznych pod wzgledem
jakoscii zgodnosci z obowigzujgcymi instrukcjami technicznymi;

4) udzielanie informacji o posiadanym zasobie geodezyjnym i kartograficznym, sposobach jego
wykorzystania i udostepniania;

5) prowadzenie spraw dotyczgcych Podlaskiego Systemu Informacji Przestrzenneji Centrum PSIP;
6)|ono}|1izo zmian w strukturze agrarnej oraz programowania i koordynacji prac urzgdzeniowo-
rolnych;

7) monitorowanie zmian w sposobie uzytkowania gruntéw oraz ich bonitacji;

8) odbidr prac geodezyjno-kartograficznych i topograficznych;

Q) sporzqdzanie rocznych wojewddzkich zestawien danych objetych ewidencjg gruntéw i
budynkow;

10) obstuga rzeczowo-finansowa Wojewddzkiego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i
Kartograficznym;

11) obstuga rzeczowo-finansowa Terenowego Funduszu Ochrony Gruntow Rolnych;

12) prowadzenie spraw dotyczgcych Zintegrowanego Systemu o Rolniczej Przestrzeni
Produkcyjnej w Wojewddztwie;

13) wspoétpraca z administracjg samorzgdowq i rzgdowq.

2. Do zadan Referatu Regionalnej Polityki Rolnej i Gospodarki Wodnejnalezy w szczegdlnosci:

1) kreowanie regionalnej polityki rolnej, w tym: stata, merytoryczna wspotpraca z instytucjami,
stowarzyszeniamiréznych branz rolnych, tworzenie aktualnej bazy danych poszczegolnych
rynkéw rolnych, utworzenie statego portalu internetowego dotyczgcego rolnictwa;

2) wspdtpraca z innymi podmiotami dziatajgcymi w $srodowisku wiejskim;

3) wspdtpraca z administracjg samorzgdowq i rzgdowaq;

4) rozbudowa i modernizacja infrastruktury technicznej wsi, w tym wspotdziatanie z gminami w
zakresie rozbudowy wodociggow, kanalizacjii oczyszczalni $ciekdw na obszarach wiejskich;

5) prognozowanie, planowanie, nadzorowanie wykonania urzgdzen melioracji wodnych
szczegdtowych, w tym: wydawanie decyzji na wykonywanie urzgdzen melioracji wodnych
szczegdtowych w uzgodnieniu z Wojewodq, wydawanie decyzji ustalajgcych wysoko$é optat
melioracyjnych wtascicielom gruntu;

6) nadzér nad gospodarkg wodng w Wojewddztwie;

7) nadzorowanie realizacji programu matej retencji, w tym: podpisywanie porozumien pomiedzy
samorzgdami gmin a Wojewddztwem w sprawie partycypacji kosztow inwestycji;

8) wdrazanie programu rolnosrodowiskowego;

Q) nadzér nad zwigzkami spotek wodnych;

10) nadzori kontrola nad Wojewdédzkim Zarzgdem Melioracji i Urzgdzen Wodnych w Biatymstoku;



1) wydawanie zezwolen na obrét hurtowy w kraju napojami alkoholowymi do 18% alkoholu.

3. Do zadan Referatu Mienia nalezy tworzenie wojewdédzkiego zasobu nieruchomosci, aw
szczegdlnosci:

1) nabywanie, zamiana oraz przyjmowanie nieruchomosci w drodze darowizny, prowadzenie
rokowan z wtascicielami nieruchomosci oraz sporzgdzanie protokotéw uzgodnien;

2) przejmowanie mienia, ktére stato sie wtasnoscig Wojewddztwa na podstawie odpowiednich
przepisdow prawda;

3) zbywanie nieruchomosci w drodze przetargowej bgdz bezprzetargowej oraz w drodze
darowizny;

4) udostepnianie oraz obcigzanie nieruchomosci, w szczegdlnosci: przekazywanie w trwaty
zarzqd, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzyczenie nieruchomosci, oddawanie w najem
bgdz dzierzawe, czasowe udostepnianie nieruchomosci w celu budowy urzgdzen infrastruktury
technicznej;

5) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci, w szczegdlnosci: sktadanie wnioskéow o
stwierdzenie nabycia mienia z mocy prawa na rzecz Wojewoddztwa, sktadanie wnioskéw do
sqdéw w sprawach dotyczgcych nieruchomosci, sktadanie wnioskéw o wprowadzenie zmian w
operacie ewidencji gruntow;

6) zlecanie podziatéw nieruchomosci;

7) zlecanie wykonywania szacunkow nieruchomosci;

8) wnioskowanie o zmiane przeznaczenia nieruchomosci w planie zagospodarowania
przestrzennego;

@) ustalanie i aktualizacja optat z tytutu trwatego zarzgdu i uzytkowania wieczystego;

10) sprawowanie kontroli wykonywania prawa trwatego zarzqgdu, uzytkowania oraz uzytkowania
wieczystego;

1) prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Wojewddztwa, zgodnie z
Klasyfikacjg Srodkow Trwatych;

12) prowadzenie rejestru nieruchomosci bedgcych wtasnoscig Wojewddztwa;

13) podejmowanie czynnoéci zmierzajgcych do utrzymania nieruchomosci w stanie
niepogorszonym zgodnie z ich przeznaczeniem, w tym:

a) zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

b) przygotowywanie planéw remontow biezgcych budynkow i lokali,

c) dokonywanie drobnych naktadéw na nieruchomosci i wnioskowanie o uzasadnione
inwestowanie w nieruchomosci,

d) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mienia,

e) zapewnianie na nieruchomosci ochrony mienia, ochrony przeciwpozarowej, dozoru i
czystosci,

f) zapewnienie dostaw energii elektryczneji cieplnej, gazu, wody oraz odprowadzania
$ciekow z nieruchomosci;

14) przeprowadzanie czynnosci zwigzanych z zagospodarowaniem nieruchomosci wchodzgcych
w sktad zasobu nieruchomosci Wojewddztwa, w tym:

a) zagospodarowanie nieruchomosci lub lokali,

b) analizowanie wysoko$ci czynszu najmu lub dzierzawy oraz optat dodatkowych z tytutu
najmu, przedktadanie propozycji w zakresie wynajecia, wydzierzawienia nieruchomosci i
lokali,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali mieszkalnych.

4. Do zadan Wojewédzkiego Biura Wdrazania Programu (PAOW)nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja i biezgcy monitoring realizacji inwestycji infrastrykturalnych realizowanych przez
jednostki samorzqgdu terytorialnego z dofinansowaniem Banku Swiatowego w ramach Programu
Aktywizacji Obszarow Wiejskich (PAOW):

a) monitorowanie i prowadzenie bazy danych dotyczgcych PAOW,

b) pozyskiwanie okresowych raportow i sprawozdan, opracowywanie ich dla poziomu
wojewoddztwa i przekazywanie do jednostek ustalonych obowigzujgcymi procedurami,

c) sprawowanie nadzoru nad przeptywem $rodkow finansowych na szczeblu wojewddzkim,
d) nadzorowanie wykonania realizacji poszczegdlnych etapédw wspdtfinansowanych
inwestycji,

e) wizytacje terenowe;

2) nadzér nad przebiegiem przetargéw organizowanych zgodnie z procedurami Banku
Swiatowego, w tym przeprowadzanie szkolen dla jednostek, akceptacja dokumentag;i
przetargowej na realizacje zadan infrastrukturalnych przez jednostki samorzqgdu terytorialnego,



udziat na prawach obserwatora w przetargach prowadzonych przez uprawnione podmioty oraz
analiza i akceptacja kontraktéw;

3) organizacyjne zabezpieczenie realizacji zadan infrastrukturalnych z dofinansowaniem PAOW
przez kolejne gminy z listy rankingowej: weryfikacja wnioskow, szkolenia, przygotowanie
wymaganych dokumentéw do podpisania umow;

4) koordynacja organizacjii przebiegu Ogodlnopolskiego Programu Szkoleniowego dla jednostek
samorzqgdu terytorialnego: analiza wnioskéw aplikacyjnych i wybor jednostek samorzgdowych do
udziatu w szkoleniach, monitoring i kontrola przebiegu szkolen;

5) zapewnienie statej pomocy oraz wspétdziatanie z konsultantami przy pracach nad wdrozeniem
"Planu Rozwoiju Instytucjonalnego”(PRI) Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w
Biatymstoku: zapewnienie obstugi organizacyjnej Zespotu Zadaniowego ds. PRI;

6) przygotowywanie posiedzen i obstuga organizacyjna Regionalnego Komitetu Sterujgcego ds.
PAOW i Programu SAPARD;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystaniem srodkéw w ramach
Programu SAPARD w zakresie dotyczgcym samorzqdu wojewddztwa, w tym przygotowanie
dokumentacji dla potrzeb Regionalnego Komitetu Sterujgcego dotyczgcej rekomendowania List
Rankingowych projektow w wyznaczonych dziataniach oraz rekomendowania podziatu i
realokacji srodkow finansowych pomiedzy schematy i komponenty w wyznaczonych dziataniach;
8) wspotpraca odnosénie przygotowania strategii wdrazania i zatozen realizacyjnych programéw
rolno$rodowiskowych w ramach Planu Rozwoju Obszaréw Wiejskich poprzez: udziat w pracach
Zespotu Roboczego ds. Programu Rolnosrodowiskowego, opracowanie strategii wdrazania
Schematu Il Krajowego Programu Rolnos$rodowiskowego, okreslenie kryteriéw wyznaczenia stref
priorytetowych, wyznaczenie i opis stref priorytetowych;

Q) uczestnictwo w szkoleniach i spotkaniach koordynacyjnych organizowanych w zwigzku z
realizowanymi Programami i zakresem zadan;

10) biezgca wspotpraca z Bankiem Swiatowym, Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i
Administracji, Ministerstwem Rolnictwa i Rozwoju Wsi, Jednostkg Koordynacji Programu, Agencjg
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa i jednostkami samorzgdu terytorialnego w zakresie
dotyczgcym realizowanych zadan.

§ 21.
Departament Zdrowia i Polityki Spotecznej
1. Do zadan Referatu Nadzoru nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie finansowe i analiza ekonomiczna nadzorowanych jednostek i zaktadéw opieki
zdrowotnej, a w szczegdlnosci ocena i analiza:

a) kwartalnych sprawozdan z wykonania planu finansowego,
b) rocznych: planéw rzeczowo-finansowych, sprawozdan rzeczowo-finansowych,
sprawozdan z dziatalnosci;

2) zatwierdzanie rocznych sprawozdan finansowych podlegtych zaktadéw opieki zdrowotnej;

3) sporzgdzanie zestawien kwartalnych sprawozdan w zakresie panstwowego dtugu publicznego
oraz poreczen i gwarancji (Rb-Z, Rb-N) przedktadanych przez podlegte zaktady opieki
zdrowotnej;

4) sprawowanie nadzoru nad podlegtymi zaktadami opieki zdrowotnej w zakresie:

a) realizacji zadan statutowych,

b) gospodarki finansowej poprzez przeprowadzanie kontroli i oceny legalnosci,
gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci,

c) prawidtowo$ci gospodarowania mieniem poprzez przeprowadzanie kontroli w zakresie:
wykorzystania aparatury i sprzetu medycznego, zakupu lub przyjecia darowizny aparatury i
sprzetu medycznego, wyposazenia w aparature i sprzet medyczny oraz techniczny, a takze w
specjalistyczne $rodki transportu sanitarnego, wykorzystywane do udzielania $wiadczen
zdrowotnych lub ustug, odpowiednio do zakresu i rodzaju $wiadczen przewidzianych w
statucie oraz spetnienia przez nie wymagan okreslonych odrebnymi przepisami;

5) nadzor nad zadaniami inwestycyjnymi realizowanymi przez Samorzgd Wojewddztwa oraz
przez podlegte zaktady opieki zdrowotnej;

6) nadzor nad gospodarkg niebezpiecznymi odpadami medycznymi i zwigzanymi z tym
inwestycjami w podlegtych zaktadach opieki zdrowotnej;

7) udziat w pracach zwigzanych z przejmowaniem majgtku Skarbu Panstwa na rzecz
Wojewddztwa;

8) opracowywanie zasad zbycia, wydzierzawiania lub wynajecia majgtku trwatego przez
podlegte zaktady opieki zdrowotnej;

?) wyrazanie zgody na wniesienie majgtku zaktadu do spétek i fundacji;



10) przeprowadzanie kontroli kompleksowych w podlegtych zaktadach opieki zdrowotne;j,

11) sporzgdzanie protokotéw z kontroli zawierajgcych zalecenia pokontrolne wraz z okresleniem
terminu przedstawienia informacji o sposobie, trybie i okresie ich wykonania;

12) monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych;

13) przeprowadzanie kontroli doraznych wynikajgcych z biezgcych nieprawidtowosci;

14) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem i realizacjg programdw naprawczych
przygotowywanych przez podlegte zaktady opieki zdrowotnej;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacjg podlegtych
zaktaddw opieki zdrowotnej, w tym:

a) przygotowywanie koncepcji utworzenia, przeksztatcenia lub likwidacji podlegtych
zaktaddw opieki zdrowotnej;

b) nadzér nad przebiegiem prac zwigzanych z utworzeniem, przeksztatceniem lub likwidacjg
podlegtych zaktaddéw opieki zdrowotnej i przygotowywanie sprawozdan w tym zakresie;

16) opiniowanie i przygotowywanie uchwat o zmianach w statutach podlegtych zaktadach opieki
zdrowotnej;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem rad spotecznych i nadzér nad realizacjg
uchwat;

18) zatwierdzanie regulaminéw dziatalno$ci rad spotecznych;

19) prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez
samorzgd wojewddztwa, a w tym:

a) organizowanie i przeprowadzanie konkurséw oraz zasieganie opinii lub uzyskiwanie
wymaganej przepisami prawa zgody w zakresie powotywania i odwotywania kierownikéw
jednostek,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wynagrodzenia, oceng pracy dyrektorow;

20) koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg programéw resortowych w zakresie
restrukturyzacji ochrony zdrowia w Wojewddztwie:

a) obstuga techniczna posiedzen komitetéw powotywanych w celu opiniowania wnioskéw o
przyznanie dotacji,
b) monitorowanie procesu restrukturyzacji i przygotowywanie sprawozdan w tym zakresie.

2. Do zadan Referatu Zdrowia nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad dziatalno$cig statutowq, dostepnosciq i poziomem udzielanych w nadzorowanych
jednostkach swiadczen zdrowotnych z uwzglednieniem:

a) liczby udzielanych $wiadczen zdrowotnych lub ustug oraz okresu oczekiwania na
swiadczenia lub ustugi,

b) zakresu $wiadczen zdrowotnych objetych kontraktem,

¢) zgodnosci udzielanych $wiadczen zdrowotnych lub ustug z przyjetymi standardami
postepowania i procedurami medycznymi okre$lonymi odrebnymi przepisami;

2) ustalanie listy podmiotéow uprawnionych do prowadzenia stazy podyplomowych:

a) lekarzy i lekarzy stomatologéw w uzgodnieniu z Okregowq Radqg Lekarskg w Biatymstoku,
b) pielegniarek i potoznych w uzgodnieniu z Okregowymi Radami Pielegniarek i Potoznych w
Biatymstoku, w tomzy, w Suwatkach;

3) zawieranie umoéw z podmiotami uprawnionymi do prowadzenia stazy i szkolen
podyplomowych: lekarzy, lekarzy stomatologéw, pielegniarek i potoznych;

4) finansowanie i rozliczanie podyplomowych stazy lekarzy, lekarzy stomatologéw, pielegniarek i
potoznych oraz nadzorikontrola nad wykorzystaniem przekazanych dotacji celowych oraz
organizacjq realizacji stazy wg ustalonego harmonogramu;

5) wspdtpraca z samorzgdami zawodowymi i zwigzkami zawodowymi zawoddw medycznych,
konsultantami wojewddzkimi w poszczegdlnych specjalnosciach oraz innymi podmiotami i
instytucjami odpowiedzialnymi za kreowanie polityki zdrowotnej Wojewddztwa;

6) wspodtpraca ze stuzbami sanitarnymi w zakresie stanu sanitarnego podlegtych zaktadéw opieki
zdrowotnej i rozpatrywanie informacji o stanie bezpieczenstwa sanitarnego Wojewddztwa w
odniesieniu do jednostek ochrony zdrowia;

7) opracowanie i aktualizacja projektu strategii rozwoju Wojewddztwa w zakresie ochrony
zdrowia oraz opracowywanie i realizacja programoéw zdrowotnych;

8) przygotowywanie projektu wojewoddzkiego planu zdrowotnego;

Q) rozpatrywanie skarg, wnioskéw, listow i interwencji;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawie kierowania oséb do



zaktaddw opiekunczo-leczniczych i pielegnacyjno-opiekunczych podlegtych Wojewodztwu;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem procedur konkursowych w zakresach:

a) badan kandydatéw do szkét ponadpodstawowych lub wyzszych, ucznidw tych szkét oraz
studentow, ktérzy w trakcie praktycznej nauki zawodu sg narazeni na dziatanie czynnikéw
szkodliwych, ucigzliwych lub niebezpiecznych dla zdrowia oraz uczestnikow studidw
doktoranckich, ktorzy w trakcie studiow sq narazeni na dziatanie czynnikéw szkodliwych,
ucigzliwych lub niebezpiecznych dla zdrowia,

b) badan profilaktycznych osob przebywajgcych w jednostkach penitencjarnych;

12) nadzor nad realizacjg wydatkow budzetowych w zakresie medycyny pracy (dziatalnosé
statutowa Podlaskiego Wojewddzkiego Osrodka Medycyny Pracy, wtasciwe Instytuty Medycyny
Pracy, badania ucznidéw, wiezniow);

13) rozpatrywanie wnioskéw o przydziat dotacji w zakresie ochrony zdrowia i programéw
profilaktycznych oraz nadzér finansowy nad przydzielonymi juz dotacjami;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem ratownictwa medycznego;

15) wspotpraca w zakresie dziatan obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.

3. Do zadan Referatu - Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzgdzanie bilansu potrzeb i srodkéw w zakresie pomocy spotecznej we wspdtpracy z
gminamii powiatami oraz opracowywanie strategii rozwoju;

2) opracowywanie i wdrazanie celowych programoéw stuzgceych realizacji zadan pomocy
spotecznejiich dofinansowywanie;

3) opracowywanie i koordynowanie realizacji wojewoddzkich programéw w zakresie pomocy
spotecznej;

4) identyfikowanie przyczyn ubdstwa oraz wspierania i prowadzenia dziatan na rzecz
wyréwnywania poziomu zycia mieszkancéw Wojewoddztwa;

5) inspirowanie i promowanie nowych rozwigzan w zakresie pomocy spotecznej;

6) organizowanie i prowadzenie jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej o zasiegu
ponadpowiatowym z mozliwosciqg zlecania zadania do realizacji innym podmiotom;

7) wspotdziatanie, wspieranie oraz podejmowanie dziatan zwigzanych z finansowaniem oraz
zlecaniem zadan pomocy spotecznej organizacjom spotecznym, Kosciotowi Katolickiemu i innym
kosciotom i zwigzkom wyznaniowym, fundacjom, stowarzyszeniom, pracodawcom oraz osobom
fizycznym i prawnym;

8) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do utworzenia lub likwidowania specjalistycznych
os$rodkow szkoleniowo - rehabilitacyjnych z mozliwoscig zlecania zadan innym podmiotom;

?) podejmowanie dziatan zwigzanych z dofinansowywaniem budowy i rozbudowy obiektow
stuzgcych rehabilitacji;

10) opiniowanie wnioskow przedktadanych przez podmioty ubiegajgce sie o wpis do rejestru
o$rodkdédw uprawnionych do organizowania turnuséw rehabilitacyjnych;

1) opracowywanie i realizacja wojewddzkich programow dotyczgeych wyréwnywania szans oséb
niepetnosprawnych i przeciwdziatania ich wykluczeniu spotecznemu;

12) opracowywanie i przedstawianie Petnomocnikowi ds. Oséb Niepetnosprawnych planéw zadan
oraz informacji z prowadzonej dziatalnosci;

13) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, instytucjami
dziatajgcymi na rzecz oséb niepetnosprawnych;

14) podejmowanie dziatan na rzecz profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych iinnych
uzaleznien;

15) wspotpraca z organami administracji rzgdowej oraz powiatami i gminami w realizacji zadan
wynikajgcych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiuv osob
niepetnosprawnych;

16) opracowywanie i koordynowanie realizacji wojewddzkich programéw w zakresie profilaktyki i
rozwigzywania problemow alkoholowych;

17) opracowywanie i koordynowanie realizacji wojewddzkich programéw w zakresie
przeciwdziatania narkomanii;

18) obstuga Wojewddzkiej Rady Spotecznej ds. oséb niepetnosprawnych;

19) udzielanie zezwolen na zbiorki publiczne na terenie Wojewddztwa lub jego czesci obejmujgcej
wiecej niz jeden powiat;

20) zbieranie informacji o stanie akcji zbiérkowej oraz cofanie zezwolen na zbiérki publiczne;

21) ochrona praw konsumentow.

§ 22.
Departament Edukacji i Kultury

1. Do zadan Referatu Edukacji nalezy w szczegdlnosci:



1) wspieranie i prowadzenie dziatan na rzecz podnoszenia poziomu wyksztatcenia obywateli, w
tym pielegnowania i rozwijania tozsamosci lokalnej;

2) zaktadanie, likwidowanie i przeksztatcanie publicznych zaktadow ksztatcenia nauczycieli i
placowek doskonalenia nauczycieli, bibliotek pedagogicznych oraz szkot

i placowek o znaczeniu regionalnym, okreslonych w drodze rozporzgdzenia przez Rade
Ministrow;

3) zapewnienie ksztatcenia, wychowania i opieki w szkotach i placéwkach oraz zaktadach
ksztatcenia i placowkach doskonalenia nauczycieli;

4) prowadzenie wojewddzkich samorzgdowych jednostek o$wiatowych;

5) wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie nadzoru nad organizacjq i funkcjonowaniem
wojewddzkich samorzgdowych jednostek o$wiatowych;

6) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow jednostek odwiatowych, w tym organizowanie
konkurséw na stanowiska dyrektoréw wojewddzkich samorzgdowych jednostek oswiatowych;

7) diagnozowanie stanu edukacji Wojewddztwa oraz udziat w prognozowaniu kierunkéw rozwoju
szkolnictwa w Wojewoddztwie;

8) monitorowanie oraz koordynacja dziatan w zakresie realizacji "Programu Rozwoju Edukacji
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2002-2007";

@) inicjowanie oraz koordynacja procesu tworzenia panstwowych wyzszych szkét zawodowych na
terenie Wojewddztwa;

10) wspodtpraca z administracjg rzgdowq, samorzgdowq i organizacjami pozarzgdowymi oraz z
innymi instytucjami w zakresie realizacji zadan edukacyjnych oraz mozliwosci pozyskiwania
srodkow pozabudzetowych na zadania z zakresu edukacji;

11) wspieranie przedsiewzieé edukacyjnych organizowanych przez organizacje spoteczne,
fundacje i stowarzyszenia oraz jednostki samorzgdu terytorialnego i inne instytucje edukacyjne
poprzez: przygotowanie opinii i wnioskow dotyczgcych objecia przez Marszatka patronatéw nad
wydarzeniami z zakresu edukacji, uhonorowanie laureatéw tych przedsiewzie¢ nagrodami
rzeczowymi lub listami gratulacyjnymi z okazji jubileuszy, $wiqt i rocznic, wizytacje przedsiewzied;
12) prowadzenie ewidencji oséb prawnych i fizycznych mogqgcych zaktadad szkoty i placdwki
niepubliczne;

13) wspodtpraca z zagranicg w zakresie zadan edukacyjnych;

14) wspdtpraca z organami administracji publicznej w zakresie zawierania porozumien
dotyczgcych powierzania zadan z zakresu edukac;ji;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem wydatkéw rzeczowych przeznaczonych na
edukacje;

16) nadzor nad zadaniami wtasciwymi merytorycznie w ramach Kontraktu Wojewddzkiego;

17) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z udzielaniem z Budzetu Wojewddztwa i
rozliczaniem dotacji na realizacje zadan w zakresie edukacji;

18) kontrola poprawnosci wykorzystywania dofinansowania;

19) promocja edukacji Wojewddztwa w kraju i za granicq poprzez przygotowywanie materiatéw
na ogdlnopolskie posiedzenia, konferencje oraz do ogdlnopolskich informatoréw, biuletynow,
rankingdw, itp. i posiedzenia komisji transgranicznych i spotkania delegacji zagranicznych oraz
przygotowywanie propozycji prezentacji edukacyjnej Wojewddztwa za granicg;

20) analiza wysoko$ci przyznanej subwencji oswiatowej oraz weryfikacja przypisanego zakresu
zadan na dany rok budzetowy;

21) gromadzenie, opracowywanie materiatéw z zakresu edukacji do Biuletynu Informagji
Publicznej, aktualizacja danych.

2. Do zadan Referatu Kultury nalezy w szczegélnosci:

1) udziat w prognozowaniu kierunkéw rozwoju zycia kulturalnego w Wojewddztwie;

2) monitorowanie oraz koordynacja dziatan w zakresie realizacji Programu rozwoju kultury
wojewddztwa podlaskiego do roku 2006;

3) sprawowanie nadzoru nad organizacjq i funkcjonowaniem 7 instytucji kultury prowadzonych
przez Wojewodztwo;

4) prowadzenie rejestru wojewddzkich instytucji kultury;

5) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw i zastepcow dyrektoréw instytucji kultury,;w tym
organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw wojewddzkich instytucji kultury;

6) wspdtdziatanie i wspieranie srodowisk tworczych, amatorskiego ruchu artystycznego i
towarzystw regionalnych;

7) wspotdziatanie z Panstwowq Stuzbg Ochrony Zabytkéw i innymi instytucjami specjalistycznymi
w zakresie ochrony dziedzictwa kulturowego;

8) koordynowanie programow edukacji kulturalnej dzieci i mtodziezy;

Q) wspdtdziatanie w realizacji programéw dotyczgeych ochrony dziedzictwa kulturowego; w tym
pielegnowanie i rozwijanie tozsamosci lokalnej;

10) wspotdziatanie z mniejszo$ciami narodowymi w zakresie dziatalnosci kulturalnej;

1) wspdtpraca kulturalna z zagranicg;

12) upowszechnianie informacji na temat dziatan i wydarzen z zakresu kultury i sztuki, tworzenie
baz danych;



13) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem przez Marszatka dorocznych nagréd oraz
stypendiow w dziedzinie tworczo$ci artystycznej oraz upowszechniania i ochrony débr kultury;
14) inicjowanie dziatan w zakresie odznaczania i nagradzania pracownikow, dziataczy i twdrcow
kultury;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem wydatkéw rzeczowych przeznaczonych na
kulture i ochrone jej débr;

16) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z udzielaniem z Budzetu Wojewddztwa i
rozliczaniem dotacji na realizacje zadan zleconych w zakresie kultury i ochrony jej débr oraz na
dziatalno$¢ biezgcqg podlegtych instytucji kultury;

17) analiza i kontrola poprawnosci wykorzystania dotacji i dofinansowania;

18) wspdtpraca z innymi jednostkami w zakresie mozliwosci pozyskiwania srodkow
pozabudzetowych na zadania z zakresu kultury i sztuki;

19) koordynowanie udziatu projektéw z zakresu kultury Wojewddztwa w funduszach
strukturalnych;

20) wspotpraca z organami administracji publicznej w zakresie zawierania porozumien dot.
powierzania zadan z zakresu kultury i sztuki;

21) realizacja Kontraktu Wojewddzkiego w zakresie kultury;

22) gromadzenie, opracowywanie materiatéw z zakresu kultury do Biuletynu Informacji Publiczne;,
aktualizacja danych.

§ 23.
Departament Turystyki i Sportu
1. Do zadan Referatu Turystyki nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan wynikajgcych z "Programu Rozwoju Turystyki i Zagospodarowania
Turystycznego Wojewddztwa Podlaskiego do 2010 r.";

2) wspdtpraca z administracjg rzgdowq, samorzgdowq i organizacjami pozarzgdowymi, biurami
turystycznymi, centrami informacji turystycznej i zagranicznymi osrodkami Polskiej Organizag;i
Turystycznej, dotyczgca wspotdziatania na rzecz rozwoju i promocji turystyki regionu;

3) upowszechnianie i promocja turystyki przyjazdowej;

4) wdrazanie procedury dotyczqgcej udzielania dotacji z zakresu turystyki podmiotom nie
zaliczonym do sektora finanséw publicznych;

5) opracowanie i realizacja planu promocji turystycznej Wojewddztwa, m.in. wspdtorganizacja i
uczestnictwo w targach turystycznych w kraju i zagranicqg, organizacja wizyt studyjnych w
regionie;

6) organizowanie komputerowego systemu informacji turystycznej na terenie Wojewoddztwa;

7) opracowywanie wojewoddzkiego kalendarza imprez turystycznych;

8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawnictwem materiatéw informacyjnych i
promocyjnych dotyczgcych turystyki w regionie;

Q) organizacja procesu doksztatcania kadry turystycznej oraz udziat w szkoleniach;

10) wyrdznianie i nagradzanie osob o szczegolnej aktywnosci i uzyskujgcych wybitne osiggniecia
w dziedzinie turystyki;

1) wspdtpraca z Podlaskg Regionalng Organizacjg Turystyczng;

12) nadzor nad zadaniami wtasciwymi merytorycznie w ramach Kontraktu Wojewddzkiego.

2. Do zadan Samodzielne Stanowisko ds. Sportu nalezy w szczegdlnosci:

1) wspdtpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz administracjg rzgdowq i samorzgdowqg
w zakresie rozwoju kultury fizyczneji sportu;

2) wdrazanie procedury dotyczgcej udzielania dotacji z zakresu kultury fizycznej i sportu
podmiotom nie zaliczonym do sektora finanséw publicznych;

3) realizacja "Wieloletniego Programu Rozwoju Bazy Sportowej Wojewddztwa Podlaskiego”;

4) realizacja "Programu Rozwoju Kultury Fizyczneji Sportu Wojewddztwa Podlaskiego do roku
20107;

5) promocja kultury fizycznej i sportu poprzez:
a) wspieranie imprez sportowych objetych honorowym patronatem Marszatka,
b) przygotowywanie komunikatéw prasowych z zakresu kultury fizyczneji sportu,
c) opracowywanie informatora kultury fizycznej i sportu Wojewodztwa;
6) nadzér nad zadaniami wiasciwymi merytorycznie w ramach Kontraktu Wojewdédzkiego.

3. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Rozliczen nalezy w szczegdlnosci:

1) finansowanie wydatkéw rzeczowych, w tym prowadzenie dokumentacji finansowej zwigzanej z
realizacjg wydatkow rzeczowych Departamentu;



2) udzielanie z budzetu Wojewddztwa i rozliczanie dotacji na realizacje zadan zleconych w
zakresie kultury fizyczneji turystyki, w tym:

a) sporzgdzanie uméw z jednostkami nie zaliczonymi do sektora finansow publicznych, ktorym
udzielono z budzetu Wojewddztwa dotacji w zakresie sportu i turystyki,

b) rozliczanie dotacji udzielonej z budzetu Wojewoddztwa na realizacje zadan zleconych w
zakresie kultury fizycznej i turystyki oraz sporzqgdzanie sprawozdan finansowych
przedktadanych Departamentowi Finansow w zakresie rozliczen dotacji;

3) planowanie budzetu w dziale turystyki, kultury fizyczneji ochrony przeciwpozarowe;;

4) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z realizacjq projektéw Unii Europejskiej w
zakresie kultury fizycznej i turystyki;

5) wspotpraca ze stowarzyszeniami sportowymi i turystycznymi w zakresie prowadzonych spraw.

§ 24.
Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli Finansowej

1. Do zadan Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli Finansowej nalezq sprawy z zakresu: prowadzenia
spraw zwigzanych z audytem wewnetrznym w Urzedzie zgodnie z przepisami prawa i standardami
obowigzujgcymi w tym zakresie, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie rocznego planu audytu do konca pazdziernika kazdego roku na rok nastepny;
2) przeprowadzanie audytu wewnetrznego Urzedu;

3) przeprowadzanie na polecenie Marszatka audytu pozaplanowego, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci;

4) powotywanie - w uzgodnieniu z Marszatkiem - rzeczoznawcow;

5) opracowywanie i przedstawianie Marszatkowi sprawozdan z audytu;

6) opracowywanie sprawozdania z wykonania planu audytu - do konca marca kazdego roku.

2. Prowadzenie spraw dotyczgcych kontroli finansowej w Urzedzie, jednostkach podlegtych i
nadzorowanych przez Zarzqgd w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i w zgodzie ze
standardami obowigzujgcymi w tym zakresie, z wytgczeniem jednostek nadzorowanych przez
Departament Zdrowia i Polityki Spotecznej i rozliczania dotacji, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie propozycji do rocznego planu kontroli jednostek podlegtych i nadzorowanych;
2) opracowywanie ramowej tematyki kontroli, planowanych przez Biuro;

3) przeprowadzanie kontroli planowanych i doraznych;

4) sporzgdzanie protokotéw kontroli, projektow wystgpien pokontrolnych oraz innych pism i
zawiadomien zwigzanych z ustaleniami kontroli;

5) analiza informacji przekazywanych przez jednostki kontrolowane o sposobie wykonania
zalecen pokontrolnych;

6) prowadzenie i przechowywanie akt kontroli prowadzonych przez Biuro;

7) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych kontroli i wykazu wydanych upowaznien do kontroli
prowadzonych przez Biuro;

8) sporzgdzanie pétrocznych i rocznych informacji z wykonania planu kontroli oraz
przeprowadzonych kontroli doraznych.

3. Przygotowanie Urzedu do wdrozenia systemu zarzgdzania jakoscig, zgodnego z normg ISO, w tym:
nadzér nad wytypowaniem najwazniejszych procesdéw, ustalenie zaleznosci pomiedzy procesami,
zredagowanie ksiegi jakosci, skorygowanie obowigzujgcej dokumentacji oraz udzielanie pomocy
merytorycznej departamentom w procesie dostosowawczym Urzedu do systemu zarzgdzania jakoscig.

§ 25.
Pion Ochrony Informacji Niejawnych
1. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych w szczegélnos$ci nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych, stuzgcych do wytwarzania; przechowywania,
przetwarzania lub przekazywania informacji niejawnych;

3) zapewnienie srodkow ochrony fizycznej informacji niejawnych w Urzedzie;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji;

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentdéw niejawnych;

6) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji;

7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.



2. Do zadan Kancelarii Tajnej nalezy:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, wysytanie dokumentéw zawierajgcych
informacje niejawne oraz prowadzenie obowigzujgcych rejestrow;

2) udostepnianie lub wydawanie dokumentow, zawierajgcych informacje niejawne osobom
posiadajgcym odpowiednie poswiadczenie bezpieczenstwa;

3) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne;

4) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw w Urzedzie;
5) prowadzenie biezqgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne, ktore zostaty udostepnione pracownikom.

3. Do zadan Kancelarii Tajnej nalezqg réwniez sprawy z zakresu:
1) obronnosci, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji obronnej Urzedu na wypadek zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i wojny,

b) prowadzenie reklamacji oséb od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogfoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

c) prowadzenie ewidencji oséb podlegajgcych obowigzkowi stuzby wojskowej,

d) szkolenie pracownikéw Urzedu z zakresu obronnosci;

2) obrony cywilnej, bezpieczenstwa powszechnego i porzgdku publicznego:

a) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zadan i prac Wojewddzkiego Zespotu Reagowania
Kryzysowego,

b) wspétdziatanie, wspdtpraca w zakresie zapobiegania i likwidowania zagrozen w
Wojewddztwie,

¢) realizacja zadan wynikajgcych z Systemu Zarzgdzania Kryzysowego w Wojewddztwie
nalezgcych do samorzgdu Wojewddztwa,

d) wspotdziatanie w zwalczaniu klesk zywiotowych, katastrof, pozaréw iinnych zdarzen
stwarzajgcych zagrozenia dla ludnosci i sSrodowiska,

e) planowanie i organizowanie realizacji zadan obrony cywilnej;

3) wspotdziatanie i wspotpraca z administracjg rzgdowq, a w szczegdlnosci z Wojewodqg
Podlaskim jak réwniez Panstwowq Strazg Pozarng, Policjg, Strazg Graniczng, Prokuraturg w
zakresie prowadzonych spraw.
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