Zatacznik do uchwaty

Nr 55/1125/2024 Zarzadu
Wojewddztwa Podlaskiego
z dnia 23 grudnia 2024 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa

Podlaskiego w Bialymstoku

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Podlaskiego okresla

organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego.

§ 2. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Wojewddztwie lub Samorzadzie Wojewddztwa — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodztwo
Podlaskie;
2) Sejmiku — nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewodztwa Podlaskiego;
3) Przewodniczacym Sejmiku — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Sejmiku
Wojewodztwa Podlaskiego;
4) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewodztwa Podlaskiego;
5) Marszalku — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewo6dztwa Podlaskiego;
6) Wicemarszatku — nalezy przez to rozumie¢ Wicemarszatka Wojewodztwa Podlaskiego;
7) Czlonku Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ cztonka Zarzadu Wojewodztwa Podlaskiego;
8) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Wojewodztwa Podlaskiego;
9) Sekretarzu —nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Wojewodztwa Podlaskiego;
10) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Wojewodztwa Podlaskiego;
11) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Podlaskiego
w Biatymstoku;
12) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ departament, biuro lub rownorze¢dna
komorke organizacyjng Urzedu o innej nazwie;
13) dyrektorze departamentu — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora departamentu, dyrektora
biura, jak réwniez dyrektora rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu o innej nazwie;
14) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wojewodzka samorzadows jednostke
organizacyjna, dla ktorej organem zatozycielskim jest Wojewodztwo Podlaskie;
15) osobie prawnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng posiadajacy

osobowos$¢ prawna, dla ktorej organem zatozycielskim jest Wojewodztwo Podlaskie;



16)

17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)
24)

25)

instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dna 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego;

komisji Sejmiku — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego;
radnym — nalezy przez to rozumie¢ radnego Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego;

EZD - nalezy przez to rozumie¢ EZD RP system do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja w Urzedzie;

RPOWP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa
Podlaskiego;

FEdP 2021 — 2027 — nalezy przez to rozumie¢ Fundusze Europejskie dla Podlaskiego
2021 —2027;

PROW — nalezy przez to rozumie¢ Program Rozwoju Obszarow Wiejskich;

PO RYBY 2014-2020 — nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny ,,Rybactwo

1 Morze” na lata 2014 - 2020;

RLKS — nalezy przez to rozumie¢ Rozwo6j Lokalny Kierowany przez Spotecznos¢.

§3.1. Urzad jest wojewodzka samorzadowa jednostka organizacyjng niemajaca

osobowosci prawnej, dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.

realizuja zadania samorzadu wojewodztwa podlaskiego, wykonujg nalezace do ich wtasciwosci
zadania okreslone w przepisach prawa, w tym ustawie o samorzadzie wojewodztwa, ustawach

szczegllnych 1 aktach prawnych wydanych w celu wykonania tych ustaw oraz w Statucie

2. Siedzibg Urzedu jest miasto Biatystok.

Rozdzial 11
Zasady dzialania Urzedu

§4. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Sejmik, Zarzad i Marszatek

Wojewddztwa Podlaskiego.

1)
2)
3)

§5. 1. Urzad zapewnia wykonywanie przez Zarzad oraz Marszatka funkcji:

organu wykonawczego Wojewodztwa;
przewodniczacego 1 organizatora pracy Zarzadu;

organu w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.



2. Urzad zapewnia obsluge merytoryczng, organizacyjng, prawng, techniczng

I kancelaryjno-biurowa Sejmiku, komisji Sejmiku, Zarzadu i Marszalka.

§6. Urzad zapewnia Sejmikowi warunki do wykonywania funkcji przypisanych

ustawowo.

§7. Urzad realizuje zadania samorzadu Wojewodztwa pod kierownictwem Marszatka

1 nadzorem wtasciwego cztonka Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika.

§8. 1. Marszatek lub Zarzad moga upowazni¢ pracownikow Urzedu do zatatwiania
indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej.

2. Marszalek lub Zarzad moga udzieli¢ pracownikom Urzedu pelnomocnictw
do zatatwiania do podejmowania okreslonych czynnosci.

3. Tryb i zasady wydawania upowaznien i pelnomocnictw okresla zarzadzenie Marszatka.

§9. 1. Urzad zapewnia realizacj¢ konstytucyjnego prawa obywateli do sktadania skarg,
wnioskow 1 petycji dotyczacych funkcjonowania organow Wojewddztwa.
2. Tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg, wnioskow i petycji reguluje

zarzadzenie Marszaltka.

§10. 1. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktéra stanowi og6l dzialan
zmierzajacych do realizacji celow i zadan, podejmowanych w sposob zgodny z prawem,
efektowny, oszczgdny i terminowy.

2. Szczegodtowa organizacje i1 zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okreslaja

zarzadzenia Marszatka;

§11. 1. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewnetrzng i kontrole zewnetrzna.

2. Kontrole zewnetrzng wykonuja komorki organizacyjne w oparciu o roczny plan kontroli
uchwalony przez Zarzad.

3. Propozycj¢ do rocznych plandw kontroli dyrektorzy departamentéw przekazuja
do Departamentu Organizacji i Nadzoru w ustalonym terminie.

4. Szczegotowe zasady dotyczace przeprowadzania kontroli w Urzedzie reguluje

zarzadzenie Marszatka.

§12. 1. Marszalek oraz Zarzad, w celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu
dla Wojewodztwa moga:
1) ustanowi¢ pelnomocnika do prowadzenia spraw w  zakresie oznaczonym
w pelnomocnictwie;
2) powotaé sposrod pracownikéw Urzedu dorazne zespoty do realizacji okreslonych zadan.

2. Pelnomocnika ustanawia si¢ na czas okreslony lub nieokreslony.



3. Pelnomocnicy 1 zespoty zadaniowe moga dziala¢ poza strukturg komorek

organizacyjnych Urzedu.

§13. 1. W Urzedzie, w celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan, tworzy sig:

1) departamenty;
2) biura;
3) samodzielne stanowiska pracy lub wieloosobowe samodzielne stanowiska pracy.
2. Komorkom organizacyjnym, o ktorych mowa w ust. 1, ze wzgledu na charakter

realizowanych zadan, moze by¢ nadana inna nazwa.

Rozdzial 111

Zasady kierowania Urze¢dem

§14. 1. Marszalek jest kierownikiem Urzgdu, zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich
pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych.

2. Do zadan Marszatka nalezy w szczegolnoSci:

1) wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikow Urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych;

2) kierowanie biezacymi sprawami Urzedu;

3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

4) upowaznianie pracownikow Urzegdu do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych, o ktorych mowa w pkt 3;

5) wydawanie aktow prawnych, okreslonych przepisami prawa;
6) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnos$cig: Sekretarza, Skarbnika
oraz dyrektorow departamentow.

3. W przypadku niemozno$ci pelnienia obowiazkow przez Marszalka zastgpuje
go wyznaczony przez niego Wicemarszatek. W razie niewyznaczenia obowiagzki Marszatka
przejmuje najstarszy wiekiem Wicemarszatek.

§15. 1. Pracg Urzedu kieruje Marszalek przy pomocy Wicemarszatkow, czlonkow
Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika oraz dyrektoréw.

2. Marszalek okresla zadania Wicemarszatkéw, czlonkéw Zarzadu, Sekretarza i
Skarbnika.

3. Zakres zadan powierzonych Wicemarszatkom, Czlonkom Zarzadu, Sekretarzowi

1 Skarbnikowi oraz tryb ustalania zastepstw reguluje zarzadzenie Marszatka.



§16. 1. W zakresie nadzorowanych zadan, do obowigzkow Wicemarszatkéw, Cztonkow

Zarzadu, Sekretarza 1 Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

nadzorowanie pracy w zakresie realizacji zadan wtasciwych komorek organizacyjnych;
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wojewodzkimi samorzadowymi jednostkami
organizacyjnymi;

nadzorowanie realizacji uchwal Sejmiku Wojewodztwa i Zarzadu Wojewodztwa.

2. Podzial obowiazkéw pomigdzy Wicemarszatkow i Czlonkéw Zarzadu wojewodzkich

samorzadowych jednostek organizacyjnych oraz innych podmiotéw, nad ktérymi Czionkowie

Zarzadu sprawujg nadzor merytoryczny okresla uchwata Zarzadu.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)
11)

12)

13)

14)

§17. 1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

koordynacja wspotpracy pomigdzy komdrkami organizacyjnymi;

nadzor nad prawidlowym przebiegiem procesow legislacyjnych w Urzedzie
koordynowanie procesu przygotowywania przez komorki organizacyjne i jednostki
organizacyjne projektow aktow prawnych organow Wojewodztwa i Marszatka;
koordynowanie i nadzorowanie wykonywania przez komorki organizacyjne uchwat
Sejmiku i Zarzadu oraz zarzadzen Marszatka;

realizowanie polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dobor pracownikdéw i podnoszenie ich
kwalifikacji;

sprawowanie nadzoru nad organizacjg i czasem pracy pracownikow Urzedu;
nadzorowanie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikéw Urzedu;
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prowadzeniem spraw socjalnych pracownikow
Urzedu,

przygotowywanie propozycji rozstrzygnie¢ sporéw kompetencyjnych w Urzedzie;
koordynacja dziatan komorek organizacyjnych w zakresie wspolpracy Urzedu
z organami administracji publicznej;

nadzorowanie systemu kontroli wewnetrznej w Urzedzie;

nadzorowanie realizacji wnioskow 1 zalecen pokontrolnych wynikajacych z kontroli
przeprowadzonej w Urzedzie przez jednostki kontroli zewngtrznej;

nadzorowanie oraz kontrolowanie rozpatrywania 1 zalatwiania skarg, wnioskow
1 petycji w Urzedzie;

organizowanie narad 1 spotkan Marszalka z dyrektorami departamentow
1 kierownikami wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych;

wykonywanie innych zadan z zakresu kierowania Urzgdem zleconych przez Marszatka.

2. Na czas nieobecnos$ci Sekretarza zastepstwo ustala Marszatek.



§18. 1. Skarbnik zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa Wojewddztwa i jako

glowny ksiegowy budzetu Wojewodztwa, realizuje zadania okreslone w odrgbnych przepisach.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie kontrasygnaty sktadanym w imieniu Wojewddztwa oswiadczeniom woli,
z ktorych moga wynika¢ zobowigzania pieni¢zne;

2) koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu
Wojewoddztwa,

3) czuwanie nad prawidlowa realizacja budzetu, opracowywanie analiz i sprawozdan
w tym zakresie;

4) zapewnienie prawidtowego wykorzystania sSrodkow pienieznych oraz kredytow.

§19. 1. Geodeta Wojewodztwa prowadzi sprawy zwigzane z zadaniami Marszatka
wynikajgcymi z przepiséw ustawy — Prawo geodezyjne i kartograficzne.

2. Geodeta Wojewodztwa podlega bezposrednio Marszatkowi.

§20. 1. Geolog Wojewddzki prowadzi sprawy zwigzane z zadaniami Marszatka
wynikajacymi z przepiséw ustawy — Prawo geologiczne i gornicze.

2. Geolog Wojewddzki podlega bezposrednio Marszatkowi.

Rozdzial IV

Organizacja wewnetrzna Urzedu

§21. W skiad Urzgdu wchodza wskazane ponizej Departamenty, ktore przy znakowaniu
spraw uzywaja nastepujacych symboli:

1) Gabinet Marszatka ,,GMA” — szczegdtowe zadania okresla zatgcznik Nr 1;

2) Departament Cyfryzacji ,,DC” — szczegbtowe zadania okresla zatacznik Nr 2;

3) Departament Edukacji i Sportu ,,DES” — szczegétowe zadania okresla zatgcznik Nr 3;

4) Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego ,,EFS” — szczegotowe zadania okresla
zalgcznik Nr 4;

5) Departament Finansow ,,FN” — szczegbtowe zadania okresla zatgcznik Nr 5;

6) Departament Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami ,,DGN” — szczegdétowe zadania
okresla zatgcznik Nr 6;

7) Departament Infrastruktury i Transportu ,,DIT” — szczegoétowe zadania okresla zalgcznik
Nr 7;

8) Departament Innowacji i Przedsigbiorczosci ,,DIP” — szczegolowe zadania okresla zatgcznik
Nr §;

9) Departament Inwestycji ,,DI”” — szczegotowe zadania okresla zatgcznik Nr 9;



10) Departament Kultury i Dziedzictwa Narodowego ,,DKD” — szczegotowe zadania okre$la
zatgcznik Nr 10;

11) Departament Obstugi Urzedu ,,DOU” — szczegdtowe zadania okresla zatacznik Nr 11;

12) Departament Ochrony Srodowiska ,,DOS” — szczegdétowe zadania okresla zatacznik Nr 12;

13) Departament Organizacji i Nadzoru ,,DON” — szczegdétowe zadania okre$la zatgcznik
Nr 13;

14) Departament Polityki Informacyjnej ,,DPI” — szczegdlowe zadania okresla zatgcznik Nr 14;

15) Departament Rolnictwa i Rozwoju Obszarow Wiejskich ,,DR” — szczegdtowe zadania
okresla zatgcznik Nr 15;

16) Departament Spraw Personalnych ,,DSP” — szczegdtowe zadania okresla zatacznik Nr 16;

17) Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego ,,DWRR” —
szczegotowe zadania okresla zatacznik Nr 17;

18) Departament Wspotpracy Migdzynarodowej ,,DWM” — szczegblowe zadania okresla
zatgcznik Nr 18;

19) Departament Zarzadzania Funduszami i Programami ,,DZFP” — szczegdétowe zadania
okresla zatgcznik Nr 19;

20) Departament Zdrowia ,,ZD” — szczegotowe zadania okresla zatgcznik Nr 20.

§22. W sktad Urzgdu wchodza wskazane ponizej Biura, ktore przy znakowaniu spraw
uzywaja nastepujacych symboli:
1) Biuro Audytu Wewngtrznego ,,AW” — szczegotowe zadania okresla zatacznik Nr 21;
2) Biuro Bezpieczenstwa, ,,BB” — szczegdtowe zadania okre$la zatgcznik Nr 22;
3) Biuro Certyfikacji i Ksiggowania Wydatkow ,,.BCK” — szczegdlowe zadania okresla
zatgcznik Nr 23;
4) Biuro ds. Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spoteczno$é¢ ,,RLKS” — szczegdtowe
zadania okre$la zalacznik Nr 24;
5) Biuro Instrumentéw Finansowych ,,BIF” — szczegdtowe zadania okresla zatacznik Nr 25;
6) Biuro Kontroli ,,BK” — szczegotowe zadania okre$la zatgcznik Nr 26;
7) Biuro Nadzoru Wiascicielskiego ,,BNW” — szczegdtowe zadania okresla zatacznik Nr 27;
8) Biuro Odwotan ,,OD” — szczegdtowe zadania okre$la zalgcznik Nr 28;
9) Biuro Prawne ,,BP” — szczegdtowe zadania okre$la zatgcznik Nr 29;
10) Biuro Podlaskiego Centrum Produktu Lokalnego ,,BPL” — szczegdtowe zadania okresla
zatgcznik Nr 30;
11) Biuro Promocji Gospodarczej ,,BPG” — szczegdtowe zadania okresla zatacznik Nr 31;
12) Biuro Sejmiku Wojewoddztwa Podlaskiego ,,BSWP” — szczegdlowe zadania okresla
zatgcznik Nr 32;



13) Biuro Turystyki ,,BT” — szczegdtowe zadania okre$la zatgcznik Nr 33;
14) Biuro Wojewodzkiej Rady Dialogu Spotecznego ,,WRDS” — szczegdtowe zadania okresla

zatgcznik Nr 34;

15) Biuro Zamoéwien Publicznych ,,BZP” — szczegotowe zadania okres$la zatgcznik Nr 35;

16) Biuro Zarzadzania Promocjag Wojewoddztwa ,,.BZPW” — szczegétowe zadania okreSla
zatgcznik Nr 36;

17) Wieloosobowe samodzielne stanowisko pracy — Rzecznik Funduszy Europejskich ,,RFE” —
szczegdlowe zadania okresla zalacznik Nr 37;

§23. 1. Dyrektor ponosi jednoosobowo odpowiedzialno$¢ za prace kierowanej komorki
organizacyjnej.

2. Dyrektorzy departamentow wykonuja przypisane im zadania pod nadzorem Marszatka,
Wicemarszatka, Cztonka Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika.

3. Dyrektorzy kieruja komorkami organizacyjnymi przy pomocy zastgpcOw
i kierownikéw referatow.

4. Podczas nieobecnosci dyrektora departamentu, jego obowigzki pelni zastepca
dyrektora, a gdy takie stanowisko nie jest przewidziane w strukturze organizacyjnej danej
komorki organizacyjnej, inny wyznaczony przez dyrektora pracownik tego departamentu, na
podstawie upowaznienia udzielonego przez Marszatka.

5. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikow komorki organizacyjnej, ustala
zakresy czynnosci pracownikow oraz kontroluje i ocenia ich pracg.

§24. 1. W w komorkach organizacyjnych tworzy sig:

1) referaty;

2) samodzielne stanowiska pracy lub wieloosobowe stanowiska pracy.

2. W komorkach organizacyjnych moga by¢ tworzone zamiejscowe stanowiska pracy
bedace ich wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi.
§25. 1. Propozycje organizacji wewnetrznej komorek organizacyjnych,
a w szczegolnosci:
1)  podzial na referaty, samodzielne stanowiska pracy lub wieloosobowe stanowiska pracy;
2)  zakresy zadan wewnetrznych komorek organizacyjnych
- opracowuja dyrektorzy.
2. Organizacj¢ wewngetrzng oraz szczegdlowe zadania komorek organizacyjnych ustala
Zarzad.
3. Szczegodtowe zakresy czynnosci zastgpcow dyrektora, kierownikéw oraz pozostatych

pracownikow komorek organizacyjnych okres$laja dyrektorzy.



§26. 1. Do zakresu dziatania dyrektora departamentu nalezy wykonywanie zadan

przypisanych komorce organizacyjnej, a w szczegolnos$ci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

1)
2)

3)
4)
5)
6)

kierowanie komoérka organizacyjng zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
wytycznymi i poleceniami Marszatka oraz nadzorujacego komorke organizacyjng
Wicemarszatka, Czlonka Zarzadu, Sekretarza lub Skarbnika;

zatatwianie na podstawie upowaznienia Marszatka okreslonych spraw w jego imieniu
w ustalonym zakresie, w tym wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej;

dbanie o nalezyty dobdr pracownikéw i podnoszenie ich kwalifikacji;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

zapewnienie dostgpu do informacji publicznej;

prezentowanie stanowiska Zarzadu, z upowaznienia Marszatka lub nadzorujacego
komorka organizacyjng Wicemarszatka, Cztonka Zarzadu, Sekretarza lub Skarbnika na
posiedzeniach komisji Sejmiku;

prowadzenie dokumentacji, w tym wykonywanie innych obowiazkéw niezbednych
do udzialu Wojewodztwa w pracach podmiotdéw, instytucji i organizacji zewngtrznych,
w ktorych Wojewddztwo jest cztonkiem, udzialowcem, nawigzato wspolprace lub bierze
czynny udziat w celu wykonywania zadan;

wykonywanie na rzecz organow Wojewodztwa, Sekretarza i Skarbnika obowiazkow
sprawozdawczych z udziatu Wojewodztwa w pracach podmiotdw, instytucji i organizacji
zewngetrznych, w ktorych Wojewodztwo jest czlonkiem, udzialowcem, nawigzalo
wspotprace lub bierze czynny udzial;

wspotpraca z Sekretarzem w zakresie organizacji Urzgdu, wykonywania zadan wspolnych
komorek organizacyjnych, przygotowywania 1 wykonywania aktow prawnych organdéw

Wojewodztwa 1 Marszalka oraz wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych.

2. Dyrektor departamentu ponosi odpowiedzialno$¢ w szczeg6lnosci za:

terminowe 1 nalezyte przygotowywanie materialdow na posiedzenia Zarzadu;
organizowanie pracy 1 zapoznanie pracownikow komodrek organizacyjnych
z obowigzujacymi przepisami prawa;

porzadek 1 dyscypling pracy w komorce organizacyjnej;

poprawne, terminowe 1 zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw;

podejmowanie inicjatyw dotyczacych efektywnej pracy komorki organizacyjne;;
sprawowanie i wykonywanie kontroli zarzadcze;.

3. Obowiazki wymienione w ust. 1 i 2 dyrektorzy departamentoéw wykonujg przy pomocy

swoich zastepcow, ktorzy odpowiadajg za realizacje powierzonych im zadan.



§27. 1. W przypadku komorek organizacyjnych, w ktorych tworzy si¢ samodzielne

stanowiska pracy ds. kancelaryjno-biurowych do ich zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng, w tym
koordynowanie obiegu korespondencji wptywajacej do komorki organizacyjnej;

obstuga systemu informatycznego dotyczacego obiegu dokumentow i1 wykonywania
czynnosci kancelaryjnych;

prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow komorki organizacyjnej;

zapewnienie pracownikom departamentu materialno-technicznych warunkow pracy;
prowadzenie ewidencji mienia przekazanego komorce organizacyjnej;

prowadzenie ewidencji delegacji pracownikow komorki organizacyjne;.

2. W uzasadnionych przypadkach zadania okreslone w ust. 1 moga by¢ wiaczone

do zakresu dzialania referatu.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

Rozdzial V

Zadania wspolne komorek organizacyjnych

§28. Do zadan wspolnych komoérek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegolnosci:

opracowywanie zalozen polityki spoteczno-gospodarczej Wojewodztwa;

opracowywanie propozycji do projektu budzetu Wojewodztwa oraz sporzadzanie
sprawozdan z wykonania budzetu;

realizacja dochodow i dokonywanie wydatkow w zakresie nalezagcym do kompetencji
komorki organizacyjnej;

rozliczanie merytoryczne 1 finansowe dotacji udzielanych przez organy Samorzadu
Wojewoddztwa;

monitorowanie 1 realizacja zadan wynikajacych ze Strategii Rozwoju Wojewddztwa
Podlaskiego 1 programoéw wojewddzkich oraz kontraktu wojewddzkiego/ terytorialnego;
przygotowywanie projektow aktow prawnych Marszatka oraz projektow uchwatl
1 innych dokumentéw wnoszonych pod obrady Sejmiku, jego komisji 1 Zarzadu, w tym
dotyczacych tworzenia, przeksztalcania, likwidacji jednostek organizacyjnych, osob
prawnych, nadawania oraz zmiany statutdow i regulamindéw organizacyjnych tym
jednostkom;

przygotowanie projektow umow i porozumien zawieranych przez Zarzad;



8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

zgltaszanie uwag do projektow aktow prawnych organéw administracji rzagdowej oraz innych
podmiotdéw dotyczacych problematyki nalezacej do kompetencji komorki organizacyjnej;
wykonywanie uchwat Sejmiku i Zarzadu oraz zarzadzen Marszalka i kontrola ich realizacji;
przekazywanie uchwat oraz innych aktow podlegajacych publikacji w wojewddzkim
dzienniku urzegdowym, w tym przygotowywanie i sktadanie wnioskow o ogltoszenie;
prowadzenie dokumentacji dotyczacej porozumien Wojewddztwa zawartych z innymi
wojewodztwami oraz organami jednostek samorzadu terytorialnego z obszaru
Wojewoddztwa w sprawie powierzenia prowadzenia zadan publicznych, przekazywanie
porozumien do ogloszenia w wojewddzkim dzienniku urzedowym,;

przekazywanie do Departamentu Finanséw porozumien oraz umow, zawartych przez Zarzad
lub Marszalka z innymi jednostkami, z ktérych wynikaja skutki finansowe;
opracowywanie na potrzeby Zarzadu i Marszatka oraz w celu przedtozenia Sejmikowi
lub jego komisjom oraz organom administracji rzadowej, sprawozdan, analiz 1 biezacych
informacji o realizacji powierzonych zadan, w tym kwartalnych informacji o wykonaniu
uchwat Sejmiku;

udzial w opracowywaniu raportu o stanie wojewodztwa;

przygotowanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji Sejmiku, interpelacje
1 zapytania radnych oraz interwencje parlamentarzystow;

rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji oraz przyjmowanie mieszkancow Wojewoddztwa
w sprawach skarg 1 wnioskdw, w tym udzielanie im wyjasnien;

rozpatrywanie wnioskow, zgloszen ztozonych w trybie ustawy z dnia 7 lipca 2005 r.
o dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa;

prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz postgpowania egzekucyjnego;

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki publicznej,
w tym sporzadzanie sprawozdan, dotyczacych zadan komorki organizacyjnej na potrzeby
Gtownego Urzegdu Statystycznego i1 innych jednostek;

realizacja zadan zleconych Wojewddztwu z zakresu administracji rzadowej oraz zadan
przejetych przez Wojewodztwo z zakresu administracji rzagdowej na podstawie zawartych
porozumien z jej organami;

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem oraz wydatkowaniem Srodkow
z funduszy Unii Europejskiej 1 innych instytucji mi¢dzynarodowych;

realizacja zadan okre$lonych przepisami prawa z zakresu ochrony danych osobowych
oraz zarzadzania bezpieczenstwem informacji;

wykonywanie zadan okreslonych przepisami ustawy o ochronie informacji niejawnych;



24) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych wynikajgcych
z obowigzujacych przepisow;

25) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem referendum oraz wyboroéw
do Sejmiku;

26) realizowanie zasad kontroli zarzadczej;

27) udzielaniec pomocy publicznej i przygotowanie okresowych sprawozdan o udzielonej
pomocy publicznej zawierajagcych w szczegolnosci informacje o beneficjentach pomocy
oraz o rodzajach, formach, wielkosci i przeznaczeniu udzielonej pomocy i przekazywanie
tych sprawozdan do Departamentu Ochrony Srodowiska;

28) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow;

29) rejestracja umow cywilnoprawnych w systemie informatycznym klasy EZD;

30) realizacja  przedsigwzig¢  zapewniajacych  wykonywanie  planow  operacyjnych
1 przedsigwzig¢ obronnych zwigzanych z bezpieczenstwem narodowym i ochrong ludnosci;

31) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego oraz reagowanie na sytuacje
nadzwyczajne;

32) realizacja zasad i procedur cyberbezpieczenstwa zgodnie z wytycznymi okreslonymi
odrebnymi przepisami;

33) realizacja zasad i procedur zgodnie z Systemem Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji.

Rozdzial VI
Podstawowe zasady opracowywania projektow aktow prawnych wydawanych przez

Marszalka, Zarzad oraz Sejmik

§29. Organy Wojewddztwa oraz Marszalek wydaja akty prawne na podstawie przepisoOw

szczegllnych.

§30. 1. Projekty aktéw prawnych dyrektorzy departamentéw opracowujg na polecenie
Marszatka, nadzorujacego Wicemarszatka, Cztonka Zarzadu, Skarbnika, Sekretarza lub
z wlasnej inicjatywy.

2. Projekty aktéow prawnych, w zakresie dzialania wojewddzkich jednostek
organizacyjnych, przygotowuja wiasciwe komorki organizacyjne Urzedu we wspotdziataniu

z nadzorowanymi wojewddzkimi samorzagdowymi jednostkami organizacyjnymi.

§31. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzegac zasad techniki

prawodawczej okreslonych w przepisach szczeg6lnych.



§32. 1. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:
1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowac inne skutki
finansowe;

2) z Sekretarzem, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych Urzedu.

2. Jezeli projekt aktu prawnego naktada nowe zadania lub obowigzki albo dotyczy zakresu
dziatania innych komoérek organizacyjny Urzedu, wilasciwy dyrektor jest obowigzany
przedstawi¢ projekt do zaopiniowania tym komérkom. Szczegdtowe zasady i tryb opiniowania

tych dokumentow okresla zarzadzenie Marszatka.

3. Projekt aktu prawnego przedstawiany przez wlasciwego dyrektora, powinien by¢

zaopiniowany przez radce prawnego pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym.

§33. Whnioski o podjecie uchwat Zarzadu podpisuje Marszatek, Wicemarszatek, Cztonek
Zarzadu, Sekretarz odpowiedzialny za realizacj¢ zadan zgodnie z dokonanym podziatem zadan

i kompetencji lub Skarbnik.

§34. Procedury okreslajace wydawanie aktow prawnych w Urzedzie stanowia zarzadzenia

Marszatka.

Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism w Urzedzie

§35. Marszatek, Wicemarszatkowie, cztonkowie Zarzadu, Sekretarz oraz Skarbnik

podpisuja dokumenty dotyczace zakresu ich dziatania.

§36. Akty prawne podpisuje Marszatek, a w razie jego nieobecnosci wyznaczony
Wicemarszatek, o ile z przepisoOw szczegdlnych nie wynika konieczno$¢ osobistego dzialania

Marszalka.

§37. Do podpisu Marszatka zastrzezone s3:

1) wystapienia kierowane do naczelnych organéw wiadzy oraz naczelnych i centralnych
organdéw administracji panstwowej;

2) pisma w sprawach nalezacych do wlasciwosci Marszatka, stosownie do ustalonego
podziatu zadan miedzy Marszatka, Wicemarszatkéw, Czlonkow Zarzadu, Sekretarza i
Skarbnika;

3) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne Regionalnej Izby Obrachunkowej, Najwyzszej
Izby Kontroli, Wojewody Podlaskiego oraz innych organéw kontroli zewnetrzne;;

4) odpowiedzi na wystgpienia parlamentarzystow;



5)
6)
7)

8)
9)

1)

2)

wnioski o nadanie odznaczen;

pisma i wystgpienia zwigzane z kontaktami zagranicznymi Wojewddztwa;

pisma 1 wystgpienia zwigzane z wykonywaniem funkcji kierownika Urzedu
oraz w sprawach z zakresu prawa pracy wobec kierownikow jednostek organizacyjnych;
pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Marszatka do jego podpisu;

polecenia wyjazdu stuzbowego poza granice kraju.

§38. Wicemarszatkowie oraz Cztonkowie Zarzadu podpisuja:

decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
na podstawie upowaznien udzielonych przez Marszatka;

pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio przez nich nadzorowanych, z wyjatkiem

zastrzezonych do podpisu Marszatka.

§39. Kwestie zwigzane z podpisywaniem dokumentéw podczas nieobecnosci Marszatka

reguluje zarzadzenie Marszatka.

§40. Skarbnik i1 Sekretarz podpisuja pisma i wystgpienia dotyczace spraw im

powierzonych.

1)

2)

3)

4)

5)
6)

1)
2)

§ 41. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych podpisuja:

pisma zwigzane z zakresem dziatania podleglej komorki organizacyjnej, nie zastrzezone
do podpisu Marszatka, Wicemarszatkow, Cztonkow Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika;
decyzje administracyjne oraz inne pisma lub dokumenty w sprawach, do zatatwiania
ktorych zostali upowaznieni przez Marszatka lub Zarzad;

decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
na podstawie upowaznien udzielonych przez Marszalka;

szczegotowe  zakresy czynnosci obejmujace  zadania, uprawnienia, zakres
odpowiedzialnosci 1 zastgpstwa pracownikow komorek organizacyjnych;

whnioski urlopowe pracownikow, z wyjatkiem urlopodw bezplatnych;

polecenia wyjazdu shuzbowego na terenie kraju.

§42. Pracownik komorki organizacyjne;j:

podpisuje pisma i dokumenty, do ktérych zostal imiennie upowazniony;

moze poswiadczy¢ za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie dokumentéw nalezacych
do wiasciwosci Urzedu, a w szczegodlnosci wytworzonych lub bedacych w nadzorze
merytorycznym wlasciwej komorki organizacyjnej lub dolaczanych do akt sprawy

na podstawie przedktadanych oryginalow wytworzonych w innych instytucjach.



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA GABINETU MARSZALKA ORAZ
SZCZEGOLOWE ZADANIA

I. Organizacja wewnetrzna.

1. Gabinetem Marszatka - symbol ,,GMA” kieruje Dyrektor Biura przy pomocy dwoch

Zastepcow Dyrektora.

2. Pierwszy Zastepca Dyrektora w czasie nieobecnosci Dyrektora kieruje pracg Gabinetu.

3. Drugi Zastepca Dyrektora w czasie nieobecno$ci Dyrektora oraz Pierwszego Zastepcy

Dyrektora kieruje pracag Gabinetu.

I1l. Zadania Gabinetu Marszalka:

Do zadah Gabinetu Marszalka nalezy w szczeg6lnosci prowadzenie spraw z zakresu:

1) koordynacji biezacej dzialalnosci Marszatka, Wicemarszatkow i Cztonkow Zarzadu,

w tym:

a)

b)

d)

organizacja spotkan i narad z udzialem Marszatka, Wicemarszatkéw 1 Czlonkéw
Zarzadu,

organizacyjno-techniczne przygotowanie 1 obstluga kontaktow Marszatka,
Wicemarszalkéw 1 Cztonkow Zarzadu z parlamentarzystami, przedstawicielami
administracji rzadowej, organami jednostek samorzadu terytorialnego,
przedstawicielami organizacji gospodarczych, zawodowych 1 spotecznych,
klubami radnych, zwigzkami zawodowymi, organizacjami politycznymi,
prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem obywateli zglaszajacych si¢
w indywidualnych sprawach do Marszatka, Wicemarszalkow 1 Czlonkow
Zarzadu,

zapewnienie organizacyjno-technicznej obstugi przyjmowania przez Marszalka,
Wicemarszatkow 1 Cztonkow Zarzadu obywateli zglaszajacych si¢ w sprawach
skarg 1 wnioskow,

zapewnienie obstugi sekretarsko-biurowej Marszalka, Wicemarszatkow

1 Cztonkéw Zarzadu, w tym elektronicznego obiegu dokumentow,



2)

f)

9)

h)

organizowanie, we wspotdziataniu z Biurem Bezpieczenstwa, stalej obstugi
kancelaryjnej po godzinach pracy Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Wojewodztwa w organizacjach
samorzadu terytorialnego, fundacjach, stowarzyszeniach i innych organizacjach,
prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem przez Marszatka i pozostatych
Czlonkéw Zarzadu innych funkcji lub cztonkostwem w organizacjach i zwigzkach
krajowych 1 miedzynarodowych,

nadawanie biegu inicjatywom i wnioskom sktadanym do Zarzadu przez organy

samorzadu terytorialnego, radnych gmin i powiatéw;

koordynacji dzialalnosci Rady Przedsiebiorczos$ci, w tym obsluga administracyjno-

techniczna i kancelaryjno-biurowa Rady Przedsigbiorczosci, dziatajacej jako organ

opiniodawczo-doradczy Zarzadu:

a)

b)

c)

d)

powiadamianie czlonkow Rady 1 innych zaproszonych oséb o terminie, miejscu
1 porzadku posiedzen Rady,

przygotowywanie materiatbw niezbednych do wykonywania zadan Rady,
projektéw opinii 1 stanowisk, materiatow pomocniczych,

przekazywanie ustalen Rady do realizacji wiasciwym jednostkom
organizacyjnym,

sporzadzanie protokotéw z posiedzen Rady;



Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA DEPARTAMENTU CYFRYZACJI ORAZ
SZCZEGOLOWE ZADANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY

I Organizacja wewnetrzna.

1. W Departamencie Cyfryzacji - symbol ,,DC” — tworzy si¢ nastgpujace referaty
1 stanowiska pracy:
1) Referat Obstugi Informatycznej, ktoremu nadaje si¢ symbol (,,DC-1");
2) Referat Ustug Elektronicznych, ktoremu nadaje si¢ symbol (,,DC-I17);
3) Referat Rozwoju Cyfrowego, ktoremu nadaje si¢ symbol (,,DC-II1");
4) Referat Aplikacji Dziedzinowych, ktéremu nadaje si¢ symbol (,,DC-IV”);
5) Referat Infrastruktury Teleinformatycznej, ktéremu nadaje si¢ symbol (,,DC-V?);
6) Referat Informacji i Danych Publicznych, ktéremu nadaje si¢ symbol (,,DC-VI”);
7) Referat Cyberbezpieczenstwa, ktoremu nadaje si¢ symbol (,,DC-VII™);
8) Referat Wojewoddzkiej Sieci Szerokopasmowej, ktoremu nadaje si¢ symbol
(,,DC-VIII);
9) Samodzielne stanowisko ds. ofertowania, planowania i rozliczen, ktoremu nadaje si¢
symbol (,,DC-IX");
10) Samodzielne stanowisko ds. kancelaryjno-biurowych, ktéremu nadaje si¢ symbol
(,DC-X");
11) Samodzielne wieloosobowe stanowisko Inspektora ochrony danych, ktoremu nadaje si¢
symbol (,,DC-XI"). Stanowisko podlegle bezposrednio Marszatkowi.
2. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy dwoch Zastepcoéw i kierownikow referatow.
3. Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace: Referatu Ustug Elektronicznych, Referatu Rozwoju
Cyfrowego, Referatu Cyberbezpieczenstwa, Samodzielnego stanowiska ds. kancelaryjno-
biurowych oraz w sprawach organizacyjnych - Samodzielnego wieloosobowego stanowiska
Inspektora ochrony danych.
4. Pierwszy Zastgpca Dyrektora nadzoruje prace: Referatu Infrastruktury Teleinformatyczne;,
Referatu Wojewodzkiej Sieci Szerokopasmowej, Samodzielnego stanowiska ds.
ofertowania, planowania irozliczen, a w czasie nieobecnosci Dyrektora kieruje pracg catego

Departamentu.



5. Drugi Zastepca Dyrektora nadzoruje prace: Referatu Obstugi Informatycznej, Referatu
Aplikacji Dziedzinowych, Referat Informacji i Danych Publicznych, a w czasie
nieobecnosci Dyrektora oraz Pierwszego Zastepcy Dyrektora kieruje praca calego

Departamentu.

II. Zadania Departamentu Cyfryzacji:

1) zarzadzanie i administracja systemami i infrastrukturg teleinformatyczna;

2) zarzadzanie i administracja oprogramowaniem aplikacyjnym;

3) obstuga informatyczna Urzedu;

4) wdrazanie i promocja e-Ustug;

5) zapewnienie dostepnosci cyfrowej Urzedu;

6) zarzadzanie i koordynacja udostgpniania informacji publicznej, otwartych danych oraz
informacji sektora publicznego;

7) sprawy z zakresu projektow dotyczacych spoteczenstwa informacyjnego i cyfryzacji,

8) sprawy =z =zakresu eksploatacji i rozwoju wojewodzkiej sieci szerokopasmowe;j
1 dzialalnosci w zakresie telekomunikacji;

9) sprawy z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego Urzedu;

10) ochrona danych.
I11. Szczegolowe zadania referatow i samodzielnych stanowisk pracy:

1. Do zadan Referatu Obshugi Informatycznej nalezy:
1) rejestracja i obstuga zgloszen zaktocen ustug IT na poziomie pierwszej linii wsparcia;
2) utrzymanie ciggtoéci pracy urzadzen komputerowych i oprogramowania;
3) biezaca pomoc informatyczna uzytkownikom;
4) zarzadzanie i administrowanie folderami sieciowymi;
5) zarzadzanie stacjami roboczymi uzytkownikow;
6) zarzadzanie oprogramowaniem, telefonami komorkowymi oraz internetem mobilnym;
7) administrowanie domenami komputerowymi;
8) obshuga techniczna infrastruktury teleinformatycznej;
9) zarzadzanie i administrowanie systemami do wideokonferencji oraz teletransmisji;
10) prowadzenie ewidencji wymiennych zasobow informatycznych;
11) obstuga podpisu elektronicznego;

12) administracja i zarzadzanie centralnym systemem wydruku w zakresie obstugi aplikacji.



2.Do zadan Referatu Ustlug Elektronicznych nalezy:
1) administrowanie i zarzadzanie uzytkownikami platform ustug elektronicznych;
2) wdrazanie i rozw0j funkcjonalny systemow i platform ustug elektronicznych;
3) koordynacja, wdrozenie, zarzgdzanie i administrowanie systemem Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg;

4) administrowanie aplikacjami i wsparcie uzytkownikow platform centralnych.

3. Do zadan Referatu Rozwoju Cyfrowego nalezy:

1) koordynacja i wspélpraca przy opracowywaniu koncepcji, funkcjonalno$ci, warunkow
budowy 1 rozwoju systemow teleinformatycznych, ustug publicznych i komunikacji
elektronicznej;

2) inicjowanie projektow majacych na celu przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu;

3) nawigzywanie wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi w zakresie rozwoju
spoteczenstwa informacyjnego oraz cyfryzacji;

4) promowanie idei spoleczenstwa informacyjnego i cyfryzacji.

4.Do zadan Referatu Aplikacji Dziedzinowych nalezy:
1) administracja i zarzgdzanie systemami dziedzinowymi,
2) wsparcie uzytkownikow aplikacji dziedzinowych;
3) zapewnienie bezpieczenstwa aplikacji dziedzinowych;
4) administracja i zarzadzanie bazami danych aplikacji dziedzinowych;
5) administrowanie warstwg systemowg i aplikacyjng stron WWW;
6) administracja systemem zarzgdzania trescig (CMS);
7) zarzadzanie domenami internetowymi wojewodztwa;
8) administrowanie i zarzadzanie pocztg elektroniczna;

9) prowadzenie rejestru licencji i oprogramowania aplikacji dziedzinowych.

5.Do zadan Referatu Infrastruktury Teleinformatycznej nalezy:
1) zapewnienie cigglosci funkcjonowania infrastruktury teleinformatycznej;
2) administrowanie i zarzadzanie infrastrukturg teleinformatyczng oraz systemem do
backupu danych, wirtualizacji, macierzy dyskowych i sieci komputerowych;
3) administrowanie urzadzeniami aktywnymi sieci komputerowe;j;
4) zarzadzanie potaczeniami VPN,

5) zarzadzanie bezpieczenstwem serwerow;



6) zarzadzanie architekturg sieci komputerowej i globalng architekturg katalogows;
7) zarzadzanie uprawnieniami administracyjnymi systemow teleinformatycznych;
8) wspolpraca z innymi podmiotami w zakresie rozwoju, bezpieczenstwa i aktualizacji
infrastruktury teleinformatycznej;
9) nadzor nad pomieszczeniami serwerowni;
10) prowadzeniec uméw serwisowych, rejestru licencji 1 oprogramowania systemow
serwerowych;

11) zapewnienie taczy internetowych na potrzeby Urzedu.

6. Do zadan Referatu Informacji i Danych Publicznych nalezy:

1) koordynacja udostepniania informacji publicznej, informacji sektora publicznego oraz
otwartych danych;

2) prowadzenie rejestru wnioskow o dostgp do informacji publicznej oraz sektora
publicznego;

3) opracowywanie procedur udostepniania informacji publicznej i informacji sektora
publicznego oraz otwartych danych;

4) zarzadzanie i administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej oraz portalem
wewnetrznym,

5) podejmowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z zapewnieniem dostgpnosci cyfrowe;.

7.Do zadan Referatu Cyberbezpieczenstwa nalezy:

1) monitorowanie systemow zwigzanych z bezpieczenstwem sieci i stacji roboczych;

2) administrowanie systemami teleinformatycznymi w zakresie ochrony poczty
elektronicznej;

3) obstuga urzadzen podtrzymujacych zasilanie serwerowni;

4) wdrazanie 1 administrowanie nowych rozwigzan zwigkszajacych poziom
cyberbezpieczenstwa;

5) administrowanie systemem do elektronicznego obiegu wnioskow dostgpowych do
systemow;

6) koordynacja dziatan komorek w zakresie usuwania awarii, wystgpienia incydentu
teleinformatycznego;

7) ewidencja 1 przechowywanie hasel, kodow zrodtowych aplikacji 1 kluczy
kryptograficznych;

8) prowadzenie rejestru aktywow informatycznych;



9) opracowywanie, aktualizacja dokumentacji dotyczacej zarzadzania systemami
informatycznymi;

10) wspoétpraca z administratorami systemoéw informatycznych w celu zapewnienia
funkcjonowania systemow informatycznych zgodnie z wymaganiami i1 zasadami

bezpieczenstwa.

8. Do zadan Referatu Wojewodzkiej Sieci Szerokopasmowej nalezy:

1) zarzadzanie, administrowanie i eksploatacja infrastruktury technicznej i aplikacyjnej
sieci szerokopasmowej;

2) wspotpraca z wykonawcami czegsci pasywnej i dostawcami urzadzen aktywnych sieci
szerokopasmowej;

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniem wushug udostepniania sieci
szerokopasmowej;

4) koordynacja przegladow i konserwacji oraz usuwania uszkodzen i awarii sieci
szerokopasmowej;

5) wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi w zakresie rozwoju infrastruktury sieci
szerokopasmowej;

6) inicjowanie oraz udziat w koordynacji projektow inwestycyjnych zwigzanych
z rozbudowg cze¢sci pasywnej i aktywnej sieci szerokopasmowej;

7) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi i podmiotami zewngtrznymi

w zakresie wykorzystania i rozwoju sieci szerokopasmowej i cyfryzacji wojewodztwa.

9.Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. ofertowania, planowania i rozliczen
nalezy:
1) ksztattowanie oferty ustugowej operatora SSPW;
2) prowadzenie dziatan majacych na celu efektywne wykorzystaniec SSPW,
3) oferowanie ustug sieci SSPW;
4) nadzér nad kompletno$cig i prawidtowoscig dokumentacji sprzedazowe;j;
5) obstuga klienta sieci SSPW;

6) prowadzenie dziatan promocyjnych i marketingowych.



10. Do zadan Samodzielnego wieloosobowego stanowiska Inspektora ochrony danych

nalezy:

1) realizacja zadan Inspektora ochrony danych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 — RODO okreslonych w Sekcji 4 Rozporzadzenia
— Inspektor ochrony danych;

2) monitorowanie przestrzegania zasad wynikajacych z funkcjonujacego w Urzedzie
Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji;

3) obstuga incydentow bezpieczenstwa informacji zgodnie z zasadami Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji,

4) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane sg przetwarzane oraz

dla organu nadzorczego Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych.



Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA DEPARTAMENTU EDUKACJI I SPORTU ORAZ
SZCZEGOLOWE ZADANIA

1)
2)
3)

Organizacja wewnetrzna Departamentu Edukacji i Sportu:
W Departamencie Edukacji i Sportu — symbol: ,,DES” — tworzy si¢ nast¢pujgce referaty
I samodzielne stanowiska pracy:
Referat Edukacji, symbol (,,DES-17);
Referat Sportu, symbol (,,DES-II");
Samodzielne stanowisko ds. kancelaryjno-biurowych, symbol (,,DES-III").
Departamentem kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy i kierownikéw referatéw. Dyrektor
bezposrednio nadzoruje prace Samodzielnego stanowiska ds. kancelaryjno-biurowych.
Zastepca Dyrektora nadzoruje pracg: Referatu Edukacji i Referatu Sportu, a w czasie
nieobecnosci Dyrektora kieruje praca catego Departamentu.
Zadania Departamentu Edukacji i Sportu:

Do zadan Departamentu Edukacji 1 Sportu nalezy prowadzenie spraw z zakresu:

1) edukacji publicznej, w tym szkolnictwo wyzsze;

2) kultury fizycznej i sportu;

3) ratownictwa wodnego;

4) wykonywania czynnosci w zakresie nadzoru nad organizacja i funkcjonowaniem

jednostek organizacyjnych;

5) przygotowania i realizacji projektow z zakresu edukacji i sportu.

2. Departament wykonuje czynnos$ci wynikajace ze sprawowania przez Zarzad nadzoru nad

dziatalnos$cig jednostek organizacyjnych:

1) Centrum Zawodoéw Medycznych i1 Spolecznych — Szkota Policealna Wojewodztwa

Podlaskiego w Biatymstoku;

2) Centrum Edukacji Nauczycieli w Biatymstoku;

3) Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwaltkach;

4) Centrum Edukacji Nauczycieli w Lomzy.



I1I. Szczegolowe zadania referatow:

1. Do zadan Referatu Edukacji nalezy:

1) wspieranie i prowadzenie dziatan na rzecz podnoszenia poziomu wyksztalcenia obywateli;

2) wspolpraca z jednostkami oswiatowymi Samorzadu Wojewoddztwa, w tym: placowkami
doskonalenia nauczycieli, bibliotekami pedagogicznymi, szkotami o znaczeniu
regionalnym;

3) promocja edukacji;

4) zakladanie, likwidowanie i przeksztalcanie publicznych placéwek doskonalenia
nauczycieli, bibliotek pedagogicznych oraz szko6t o znaczeniu regionalnym;

5) zapewnienie ksztalcenia, wychowania i opieki w szkotach o znaczeniu regionalnym;

6) wykonywanie czynnos$ci w zakresie nadzoru nad organizacja i funkcjonowaniem jednostek
o$wiatowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopnia nauczyciela mianowanego
nauczycielom podleglych jednostek oswiatowych;

8) opracowanie danych wynikajacych z Systemu Informacji Oswiatowe;j;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem zdrowotnym nauczycieli podlegtych
jednostek;

10) diagnozowanie stanu edukacji wojewddztwa oraz udzial w prognozowaniu kierunkoéw
rozwoju szkolnictwa w wojewddztwie;

11) udziat w tworzeniu, monitorowanie, koordynacja dziatan w zakresie realizacji programu
rozwoju edukacji wojewddztwa;

12)inicjowanie oraz koordynacja procesu tworzenia panstwowych wyzszych szkot
zawodowych na terenie wojewodztwa;

13) wspieranie przedsigwzie¢ edukacyjnych organizowanych przez organizacje spoleczne,
fundacje 1 stowarzyszenia oraz jednostki samorzadu terytorialnego 1 inne instytucje
edukacyjne;

14) prowadzenie ewidencji niepublicznych placéwek doskonalenia nauczycieli, bibliotek
pedagogicznych, szkot i placowek oswiatowych o charakterze regionalnym, zakladanych
przez osoby fizyczne lub osoby prawne;

15) prowadzenie spraw z zakresu cofnigcia zezwolenia na zalozenie szkoty, placowki
publicznej prowadzonej przez osobe fizyczng lub osobg prawng inng niz Samorzad

Wojewodztwa;



16) prowadzenie spraw z zakresu nadawania uprawnien szkoty publicznej na wniosek osoby
prowadzacej szkote niepubliczng nieposiadajgcej uprawnien szkoly publicznej oraz
cofania tych uprawnien;

17) analiza wysoko$ci przyznanej subwencji o$wiatowej oraz weryfikacja przypisanego
zakresu zadan na dany rok budzetowy;

18) realizacja stypendiow Zarzadu za szczegdlne osiggni¢cia w nauce;

19) realizacja stypendiow za wyniki w nauce uczniom szkot prowadzonych przez Samorzad
Wojewddztwa Podlaskiego;

20) realizacja projektow finansowanych lub wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych
w tym $rodkéw UE oraz §rodkéw krajowych;

21) realizacja zadan inwestycyjnych dotyczacych infrastruktury edukacyjnej w wojewddztwie
podlaskim.

2. Do zadan Referatu Sportu nalezy:

1) realizacja zadan Samorzadu Wojewoddztwa na rzecz sportu;

2) wspieranie i powierzanie realizacji zadan Samorzadu Wojewddztwa w zakresie wspierania
1 upowszechniania kultury fizycznej oraz ratownictwa i ochrony ludno$ci organizacjom
pozarzadowym i innym podmiotom prowadzacym dzialalno$¢ pozytku publicznego;

3) promocja kultury fizycznej i sportu;

4) realizacja programu TEAM PODLASKIE;

5) realizacja nagrod osobom fizycznym za osiggnigte wyniki sportowe oraz za osiggnigcia
w dziatalnosci sportowej;

6) nadzor nad wykonywaniem umowy koncesji z operatorem infrastruktury sportowo-
rekreacyjnej, zlokalizowanej przy jeziorze Szelment Wielki;

7) realizacja zadan inwestycyjnych dotyczacych infrastruktury sportowej w wojewodztwie
podlaskim;

8) wspieranie 1 inicjowanie przedsigwzie¢ sportowych organizowanych na terenie

wojewddztwa podlaskiego.



Zatacznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA  WEWNETRZNA  DEPARTAMENTU  EUROPEJSKIEGO
FUNDUSZU SPOLECZNEGO ORAZ SZCZEGOLOWE ZADANIA REFERATOW

I. Organizacja wewnetrzna.

1. W Departamencie Europejskiego Funduszu Spotecznego - symbol ,,EFS” — tworzy si¢

nastepujace referaty i stanowisko pracy:

1) Referat Oceny i Wyboru Projektow (EFS-I);

2) Referat Rozliczen Projektow I (EFS-II);

3) Referat Rozliczen Projektow II (EFS-III);

4) Referat Kontroli (EFS-1V);

5) Referat Oceny i Wyboru Projektow II (EFS-V );

6) Referat Rozliczen Projektow III (EFS-VI);

7) Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-biurowych (EFS-VII);
8) Referat Wsparcia Wdrazania EFS (EFS-VIII).

2. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy trzech Zastepcow i kierownikow referatow.
Dyrektor nadzoruje prace Samodzielnego stanowiska pracy ds. kancelaryjno-biurowych

oraz Referatu Wsparcia Wdrazania EFS.

3. Pierwszy Zastgpca Dyrektora Departamentu nadzoruje pracg Referatu Rozliczen Projektow
I, Referatu Rozliczen Projektow II oraz Referatu Rozliczen Projektow III, a w czasie

nieobecnosci Dyrektora kieruje pracg calego Departamentu.

4. Drugi Zastgpca Dyrektora Departamentu nadzoruje prace Referatu Oceny i Wyboru
Projektow i Referatu Oceny oraz Wyboru Projektow II, a w czasie nieobecno$ci Dyrektora

oraz Pierwszego Zastgpcy Dyrektora kieruje praca calego Departamentu.

5. Trzeci Zastgpca Dyrektora Departamentu nadzoruje prace Referatu Kontroli , a w czasie
nieobecnosci Dyrektora oraz Pierwszego 1 Drugiego Zastepcy Dyrektora kieruje pracg

catego Departamentu.



II. Zadania Departamentu Europejskiego Funduszu Spolecznego:

Do zadan Departamentu Europejskiego Funduszu Spotecznego nalezy wdrazanie Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego 2014-2020 w zakresie: Osi priorytetowe;]
IT (Dziatanie 2.3 Wspieranie powstawania i rozwoju podmiotoéw gospodarczych), III (Dziatania
3.1 Ksztalcenie i edukacja 1 3.3 Ksztatcenie zawodowe mtodziezy na rzecz konkurencyjnos$ci
podlaskiej gospodarki), VII (Dziatania 7.1 Rozw¢j dziatan aktywnej integracji, 7.2 Rozwdj
ushug spotecznych, 7.3 Wzmocnienie roli ekonomii spolecznej w rozwoju spoteczno-
gospodarczym wojewodztwa podlaskiego) oraz IX (Dziatanie 9.1 Rewitalizacja spoteczna
i ksztattowanie kapitatu spolecznego) oraz wdrazanie programu Fundusze Europejskie dla
Podlaskiego 2021-2027 w zakresie: Priorytetu VIII Fundusze na rzecz edukacji i wiaczenia
spotecznego oraz Priorytetu IX Fundusze na rzecz Rozwoju Lokalnego (w zakresie rozliczania
i kontroli projektow), w tym:
1) przygotowywanie we wspolpracy z we wspolpracy z Departamentem Zarzadzania
Funduszami i Programami propozycji harmonogramu naboru wnioskéw o dofinansowanie;
2) opracowywanie propozycji kryteriow wyboru projektow i opracowywanie propozycji ich
aktualizaciji;
3) organizowanie procesu naboru i oceny projektow;
4) udziat w ocenie projektéw w ramach prac Komisji Oceny Projektéw;
5) organizowanie prac zwigzanych z podjeciem ostatecznej decyzji w sprawie wyboru
projektow do dofinansowania, w tym przygotowywanie projektu uchwaty Zarzadu
o wyborze wnioskéw do dofinansowania oraz publikowanie decyzji Zarzadu na stronie
internetowej i w BIP;
6) przygotowywanie umoéw/decyzji o dofinansowanie projektow oraz aneksow
do umow/decyzji o dofinansowanie projektow;
7) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o ptatno$¢ od beneficjentdéw oraz poswiadczanie
kwalifikowalnos$ci wydatkow;
8) wspolpraca z Departamentem Zarzadzania Funduszami i Programami w zakresie
niezbednym do wdrazania RPOWP 2014-2020 oraz FEdP 2021-2027, w tym:
a) udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacja dokumentow dotyczacych
zarzadzania, wdrazania i kontroli RPOWP 2014-2020 oraz FEdP 2021-2027,
b) zglaszanie zaistniatych nieprawidlowo$ci w obrgbie obstugiwanych dziatan RPOWP

2014-2020 oraz FEdP 2021-2027,
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

I11.

1.

C) zglaszania zapotrzebowania na $rodki finansowe na wspotfinansowanie obstugiwanych
dziatan w ramach RPOWP 2014-2020 oraz FEdP 2021-2027,

d) wspotpraca w zakresie dziatan informacyjnych dotyczacych EFS,

e) wspolpraca w zakresie szkolen, konferencji, seminariow dla beneficjentow
1 potencjalnych beneficjentow w ramach dzialan wdrazanych przez Departament EFS;

sporzadzanie dokumentéw niezbednych do przygotowania poswiadczenia i deklaracji

wydatkow od IZ do IC w ramach obstugiwanych dziatan RPOWP 2014-2020 oraz FEdP

2021-2027,;

wspolpraca z wlasciwg merytorycznie komorka Urzedu w zakresie prowadzonych

postepowan administracyjnych i egzekucyjnych;

prowadzenie kontroli realizacji projektow w tym wizyt monitoringowych w miejscu

realizacji;

monitorowanie i prowadzenie kontroli trwatosci w ramach dziatan RPOWP 2014-2020

oraz FEdP 2021-2027;

sprawozdawczos¢ z realizacji RPOWP 2014-2020 oraz FEdP 2021-2027 w zakresie zadan

departamentu;

weryfikacja i zatwierdzanie wnioskow o ptatno$¢ w ramach Pomocy Technicznej RPOWP

2014-2020;

weryfikacja i zatwierdzanie wnioskow o ptatnos¢ w ramach Pomocy Technicznej FEdP

2021-2027;

wykonywanie czynno$ci w zakresie nadzoru i kontroli nad organizacja i funkcjonowaniem

Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Bialymstoku.
Szczegolowe zadania referatow.

Do zadan Referatu Oceny i Wyboru Projektow nalezy organizowanie procesu naboru
1 oceny wnioskow o dofinansowanie w zakresie Fundusze Europejskie dla Podlaskiego

2021-2027 Priorytet VIII (Dziatanie 8.1, 8.2) w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie propozycji harmonogramu naboru wnioskow o dofinansowanie

we wspolpracy z Departamentem Zarzadzania Funduszami i Programami;

2) opracowywanie propozycji kryteriow wyboru projektéw i opracowywanie propozycji ich

aktualizacji w zakresie wlasciwym dla Referatu;

3) organizowanie procesu naboru i oceny projektow;

4) udzial w ocenie projektow w ramach prac Komisji Oceny Projektow



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

5) organizowanie prac zwigzanych z podjeciem ostatecznej decyzji w sprawie wyboru
projektéw do dofinansowania, w tym przygotowanie projektu uchwat Zarzadu o wyborze
wnioskow do dofinansowania oraz publikowanie decyzji Zarzadu na stronie internetowe;j
iw BIP;

6) przygotowywanie decyzji o dofinansowanie projektow;

7) udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacja dokumentow dotyczacych
zarzadzania, wdrazania i kontroli RPOWP 2014-2020 oraz FEdP 2021-2027;

8) sprawozdawczo$¢ z realizacji RPOWP 2014-2020 oraz FEdP 2021-2027 w zakresie
zadan Referatu, ;

9) wspolpraca z Departamentem Zarzadzania Funduszami Programami w zakresie dzialan
informacyjnych dotyczacych Departamentu Europejskiego Funduszu Spotecznego;

10) wspotpraca z Departamentem Zarzadzania Funduszami Programami w zakresie szkolen,
konferencji, seminariow dla beneficjentow i potencjalnych beneficjentéw w ramach

dziatan wdrazanych przez Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Do zadan Referatu Rozliczen Projektow I nalezy rozliczanie projektow wybranych
do realizacji w ramach: RPOWP 2014-2020 Osi priorytetowej II (Dziatanie 2.3), III
(Dziatania 3.1 1 3.3), IX (Dziatanie 9.1) oraz FEdP 2021-2027 Priorytet VIII (Dziatanie 8.1,
8.2), Priorytet IX (Dziatanie 9.1) w szczego6lnosci:

przygotowywanie umow o dofinansowanie projektow oraz anekséw do umoéw/decyzji
o dofinansowanie projektow;

prowadzenie biezacego monitoringu realizacji projektow oraz przygotowywanie prognoz
finansowych w ramach obstugiwanych dziatan;

przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskow o platnos¢ od beneficjentow, w tym:
a) ocena formalna 1 merytoryczna wnioskow  beneficjenta o  platnosc,
b) poswiadczanie kwalifikowalno$ci wydatkow ujetych we wnioskach o ptatnosc;
sprawozdawczos¢ z realizacji RPOWP 2014-2020 oraz FEdP 2021-2027 w zakresie zadan
Referatu;

zglaszanie zaistniatych nieprawidtowosci w obrebie obstlugiwanych dziatan RPOWP 2014-
2020 oraz FEdP 2021-2027;

sporzadzanie dokumentéw niezbgdnych do przygotowania po$wiadczenia i deklaracji
wydatkow od IZ do IC w ramach dziatan obstugiwanych przez Referat;

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zgloszenia zapotrzebowania na $rodki

finansowe na wspotfinansowanie obstugiwanych dziatan;



8) sporzadzanie w okreslonych terminach uaktualnionej prognozy wydatkoéw w zakresie
obstugiwanych dziatan;

9) wudzial w pracach nad przygotowaniem i aktualizacja dokumentéw dotyczacych
zarzadzania, wdrazania i kontroli RPOWP 2014-2020 oraz FEdP 2021-2027;

10) wzywanie Beneficjentow do zwrotu $rodkéw, o ktorych mowa w art. 207 ust. 8 ustawy
o finansach publicznych;

11) wspotpraca z Biurem Odwotan w zakresie prowadzonych postepowan administracyjnych
i egzekucyjnych;

12) przeprowadzanie kontroli krzyzowych w ramach programu;

13) udziat w ocenie projektow w ramach prac Komisji Oceny Projektow.

3. Do zadan Referatu Rozliczen Projektéow II nalezy rozliczanie projektéw wybranych
do realizacji w ramach: RPOWP 2014-2020 Osi Priorytetowej VII (Dziatanie 7.1),
IX (Dziatania 9.1), X (Pomoc Techniczna RPOWP 2014-2020) oraz FEdP 2021-2027
Priorytet VIII (Dziatanie 8.3), Priorytet IX (Dziatanie 9.2, w tym rozliczania projektow
dotyczacych kosztow zarzadzania), XI (Pomoc techniczna EFRR), XII (Pomoc techniczna

EFS+) w szczegolnosci:

1) przygotowywanie umow o dofinansowanie projektow oraz aneksow do uméw/decyzji

o dofinansowanie projektow,

2) prowadzenie biezacego monitoringu realizacji projektow oraz przygotowywanie

prognoz finansowych w ramach obstugiwanych dzialan,

3) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o ptatnos¢ od beneficjentow, w tym:
a) ocena formalna 1 merytoryczna wnioskdw beneficjenta o ptatnosc,

b) poswiadczanie kwalifikowalno$ci wydatkow ujetych we wnioskach o ptatnosc;

4) sprawozdawczos$¢ z realizacji RPOWP 2014-2020 oraz FEdP 2021-2027 w zakresie

zadan Referatu;

5) zglaszanie zaistniatych nieprawidlowosci w obrebie obstugiwanych dziatan RPOWP

2014-2020 oraz FEdP 2021-2027;

6) sporzadzanie dokumentow niezbgdnych do przygotowania poswiadczenia i deklaracji

wydatkéw od 1Z do IC w ramach dziatan obstlugiwanych przez Referat;

7) przygotowywanie dokumentow niezbgdnych do zgloszenia zapotrzebowania na srodki

finansowe na wspotfinansowanie obstugiwanych dziatan;



8) sporzadzanie w okreslonych terminach uaktualnionej prognozy wydatkow w zakresie

obstugiwanych dziatan;

9) udzial w pracach nad przygotowaniem i aktualizacja dokumentow dotyczacych

zarzadzania, wdrazania i kontroli RPOWP 2014-2020 oraz FEdP 2021-2027;

10) wzywanie Beneficjentow do zwrotu srodkoéw, o ktorych mowa w art. 207 ust. 8 ustawy

o finansach publicznych;

11) wspotpraca z Biurem Odwotan w zakresie prowadzonych postepowan

administracyjnych i egzekucyjnych;
12) przeprowadzanie kontroli krzyzowych w ramach programu;

13) udziatl w ocenie projektow w ramach prac Komisji Oceny Projektow.

4. Do zadan Referat Kontroli nalezy kontrola realizacji projektéw w ramach: RPOWP 2014-
2020 Osi priorytetowej II (Dziatanie 2.3), Il (Dziatania 3.1 1 3.3), VII (Dziatania 7.1, 7.2, 7.3),
IX (Dziatanie 9.1) oraz FEdP 2021-2027 Priorytet VII (w zakresie kontroli projektow wtasnych
Wojewodzkiego Urzedu Pracy), VIIL i IX, w szczegolnosci:

1) wspotudziat w opracowywaniu Rocznych Planéw Kontroli, sporzadzanie analizy
ryzyka i jej aktualizacji w ramach projektow podlegajacych kontroli;

2) prowadzenie kontroli na miejscu realizacji projektow, w tym wizyt monitoringowych
w miejscu realizacji oraz analiza raportow z kontroli przeprowadzonych przez inne
uprawnione podmioty w ramach obstugiwanych dziatan RPOWP 2014-2020 oraz FEdP
2021-2027;

3) monitorowanie i prowadzenie kontroli trwatosci w ramach obstugiwanych dzialan
RPOWP 2014-2020 oraz FEdP 2021-2027;

4) kontrola projektow wybieranych w trybie niekonkurencyjnym w ramach Priorytetu VII
FEdP 2021-2027, dla ktoérych Wojewodzki Urzad Pracy w Bialymstoku jest
Beneficjentem;

5) sporzadzanie informacji pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli;

6) wydawanie i monitorowanie zalecen pokontrolnych (o ile stwierdzono uchybienia i/lub
nieprawidlowosci);

7) sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych kontroli;



8) zglaszanie =zaistnialych nieprawidlowosci podlegajacych oraz niepodlegajacych
raportowaniu do KE w ramach obslugiwanych dziatah RPOWP 2014-2020 oraz FEdP
2021-2027;

9) weryfikacja poprawnosci przeprowadzenia zamowien publicznych w ramach RPOWP
2014-2020;

10) wzywanie Beneficjentow do zwrotu $rodkow, o ktorych mowa art. 207 ust. 8 ustawy
o finansach publicznych;

11) wspotpraca z Biurem Odwotan w zakresie prowadzonych postgpowan
administracyjnych i egzekucyjnych;

12) sporzadzanie dokumentéw niezbednych do przygotowania poswiadczenia i deklaracji
wydatkow od IZ do IC w ramach dziatan obstugiwanych przez referat;

13) analiza raportow z kontroli przeprowadzonych przez inne uprawnione podmioty,
w ramach obslugiwanych dzialan RPOWP 2014-2020 oraz dziatan FEdP 2021-2027;

14) sprawozdawczos¢ z realizacji RPOWP 2014-2020 oraz FEdP 2021-2027 w zakresie
zadan Referatu;

15)udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacja dokumentéw dotyczacych
zarzadzania, wdrazania i kontroli RPOWP 2014-2020 oraz FEdP 2021-2027;

16) udziatl w ocenie projektow w ramach prac Komisji Oceny Projektow.

5. Do zadan Referatu Oceny i Wyboru Projektow II nalezy organizowanie procesu naboru
1 oceny wnioskow o dofinansowanie w zakresie: FEdP 2021-2027 Priorytet VIII (Dziatanie 8.3,

8.4, 8.5) w szczegolnosci:

1) przygotowywanie propozycji harmonogramu naboru wnioskdOw o dofinansowanie
we wspolpracy z Departamentem Zarzadzania Funduszami i Programami;

2) opracowywanie propozycji kryteriow wyboru projektow i opracowywanie propozycji ich
aktualizacji w zakresie wlasciwym dla Referatu;

3) organizowanie procesu naboru i oceny projektow;

4) udziat w ocenie projektow w ramach prac Komisji Oceny Projektow;

5) organizowanie prac zwigzanych z podjeciem ostatecznej decyzji w sprawie wyboru
projektow do dofinansowania, w tym przygotowanie projektu uchwal Zarzadu o wyborze
wnioskéw do dofinansowania oraz publikowanie decyzji Zarzadu na stronie internetowej
1w BIP;

6) przygotowywanie decyzji o dofinansowanie projektow;



7) udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg dokumentoéw dotyczacych zarzadzania,
wdrazania 1 kontroli RPOWP 2014-2020 oraz FEdP 2021-2027;
8) sprawozdawczo$¢ z realizacji RPOWP 2014-2020 oraz FEdP 2021-2027 w zakresie zadan

Referatu;

9) wspotpraca z DZFP w zakresie dzialan informacyjnych dotyczacych Departamentu

Europejskiego Funduszu Spotecznego;

10)

wspotpraca z DZFP w zakresie szkolen, konferencji, seminariéw dla beneficjentow

1 potencjalnych beneficjentéw w ramach dziatah wdrazanych przez Departament

Europejskiego Funduszu Spotecznego.

6. Do zadan Referatu Rozliczen Projektow III nalezy rozliczanie projektéw wybranych do
realizacji w ramach: RPOWP 2014-2020 Osi Priorytetowej VII (Dziatanie 7.2, 7.3) oraz
FEdP 2021-2027 Priorytet VIII (Dziatanie 8.4, 8.5), Priorytet IX (Dziatanie 9.3, 9.4)

w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

przygotowywanie umow o dofinansowanie projektéw oraz aneksow do uméw/decyzji

o dofinansowanie projektow;

prowadzenie biezacego monitoringu realizacji projektdéw oraz przygotowywanie

prognoz finansowych w ramach obstugiwanych dziatan;

przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o ptatnos¢ od beneficjentow, w tym:
a) ocena formalna 1 merytoryczna wnioskOw  beneficjenta o  platnose,

b) poswiadczanie kwalifikowalno$ci wydatkow ujetych we wnioskach o ptatnosc;

sprawozdawczo$¢ z realizacji RPOWP 2014-2020 oraz FEdP 2021-2027 w zakresie

zadan Referatu;

zglaszanie zaistniatych nieprawidlowosci w obrebie obstugiwanych dziatah RPOWP

2014-2020 oraz FEdP 2021-2027;

sporzadzanie dokumentéw niezbgdnych do przygotowania poswiadczenia i1 deklaracji

wydatkoéw od 1Z do IC w ramach dziatan obstlugiwanych przez Referat;

przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do zgloszenia zapotrzebowania na $rodki

finansowe na wspotfinansowanie obstugiwanych dziatan;

sporzadzanie w okreslonych terminach uaktualnionej prognozy wydatkow w zakresie

obstugiwanych dziatan;



9) wudzial w pracach nad przygotowaniem i aktualizacja dokumentéw dotyczacych

zarzadzania, wdrazania i kontroli RPOWP 2014-2020 oraz FEdP 2021-2027;

10) wzywanie Beneficjentow do zwrotu srodkow, o ktorych mowa w art. 207 ust. 8 ustawy

o finansach publicznych;

11) wspotpraca z Biurem Odwotan w zakresie prowadzonych postepowan

administracyjnych i egzekucyjnych;
12) przeprowadzanie kontroli krzyzowych w ramach programu;

13) udziat w ocenie projektow w ramach prac Komisji Oceny Projektow.
7. Do zadan Referatu Wsparcia Wdrazania EFS nalezy:

1) udziat w przygotowaniu i aktualizacji dokumentéw dotyczacych zarzadzania, wdrazania
i kontroli FEdP 2021-2027 w tym zgltaszania zmian do:
a) programu FEdP 2021-2027,
b) szczegdlowego opisu projektow FEdP 2021-2027,
c¢) kontraktu programowego;

2) przygotowywanie we wspolpracy z Departamentem Zarzadzania Funduszami
1 Programami propozycji harmonogramu naboru wnioskdw o dofinansowanie;

3) sprawozdawczo$¢ z realizacji RPOWP 2014-2020 oraz FEdP 2021-2027 w zakresie
zadan departamentu;

4) wspoélpraca z Departamentem Zarzadzania Funduszami i Programami w zakresie spraw
zwigzanych z przeprowadzonymi kontrolami/audytami instytucji zewnetrznych
w zakresie zadan departamentu;

5) wykonywanie czynno$ci w zakresie nadzoru 1 kontroli nad organizacja
1 funkcjonowaniem Wojewodzkiego Urzgdu Pracy w Biatymstoku jako jednostki

podlegte;.



Zatacznik Nr 5

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA DEPARTAMENTU FINANSOW ORAZ
SZCZEGOLOWE ZADANIA

l. Organizacja wewnetrzna:

1. W Departamencie Finanséw tworzy si¢ nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:
1) Referat Budzetu Wojewodztwa (,,FN-I7);
2) Referat Rozliczen i Ksiggowosci Funduszy Unii Europejskiej (,,FN-I1");
3) Referat Glownego Ksiggowego (,,FN-II1");
4) Samodzielne stanowisko pracy ds. egzekucji administracyjnej (,,FN-1V”);
5) Samodzielne stanowisko pracy ds. centralizacji rozliczen podatku VAT Wojewodztwa,
(,FN-V™);
6) Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-biurowych (,,FN-VI”).

2. Departamentem Finansow kieruje dyrektor Departamentu przy pomocy jednego zastepey,
Gloéwnego Ksiegowego Urzedu i kierownikow referatow.

3. Zastgpca Dyrektora nadzoruje pracg¢ Referatu Budzetu Wojewodztwa, Samodzielnego
stanowiska pracy ds. centralizacji rozliczen podatku VAT Wojewddztwa i Samodzielnego
stanowiska pracy ds. egzekucji administracyjnej, a w czasie nieobecnosci Dyrektora kieruje
praca calego Departamentu.

4. Glowny Ksiegowy Urzedu kieruje praca Referatu Gtownego Ksiegowego i nadzoruje
Referat Rozliczef 1 Ksiggowosci Funduszy Unii Europejskie;.

5. Gtownego Ksiggowego Urzedu w czasie nieobecnosci zastgpuje Kierownik Referatu

Rozliczen 1 Ksiggowosci Funduszy Unii Europejskie;.

. Zadania Departamentu Fiansow:

Do zadah Departamentu Finansow nalezy w szczegélno$ci prowadzenie spraw
z zakresu:

1) planowania i wykonania budzetu Wojewodztwa;

2) obstugi finansowo-ksiggowej funduszy Unii Europejskiej;

3) obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu;

4) prowadzenia egzekucji administracyjnej nalezno$ci pieni¢znych, dla ktorych

Marszatek Wojewddztwa jest organem egzekucyjnym,;



5) centralizacji rozliczen podatku VAT Wojewodztwa.

I1l.  Szczegolowe zadania referatow i samodzielnych stanowisk pracy:

1. Do zadan Referatu Budzetu Wojewédztwa nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie i analiza budzetu Wojewodztwa oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,

w tym w ramach FEdP 2021-2027;

2) realizacja budzetu Wojewodztwa, w tym:

a) opracowywanie projektow uchwat Zarzadu i Sejmiku w zakresie planu finansowego
zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych przepisami prawa,
zmian w budzecie Wojewddztwa i1 Wieloletniej Prognozie Finansowej,

b) wprowadzanie zmian w planie dochodow i wydatkow na podstawie uchwal Zarzadu
I Sejmiku, w tym w ramach FEdP 2021-2027 oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,

C) obstuga finansowo — ksiggowa budzetu, w tym w ramach FEdP 2021-2027;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem banku obstugujacego budzet Wojewodztwa;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ewentualnym zacigganiem kredytow bankowych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z emitowaniem obligacji oraz okre§laniem zasad ich
zbywania, nabywania i wykupu;

6) prowadzenie zbiorczej ewidencji udzielonych poreczen i gwarancji;

7) prowadzenie sprawozdawczos$ci budzetowej, w tym:

a) sporzadzanie zbiorczych: sprawozdan o dochodach, wydatkach, zobowigzaniach,
nalezno$ciach, z wydzielonego rachunku dochoddéw jednostek oswiatowych oraz
bilansow zbiorczych, bilansu z wykonania budzetu, w tym w ramach FEdP 2021-2027,

b) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o dochodach i wydatkach z zakresu zadan
zleconych administracji rzadowej;

8) sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania budzetu Wojewodztwa, w tym
w ramach FEdP 2021-2027.

2. Do zadan Referatu Rozliczen i Ksiegowosci Funduszy Unii Europejskiej, nalezy obstuga
finansowo-ksiggowa funduszy Unii Europejskiej (UE) oraz $rodkow wspotfinansowania
krajowego, a w szczeg6lnos$ci w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Podlaskiego
2021-2027 (FEdP 2021-2027), a w szczego6lnosci:

1) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji  ksiggowej syntetycznej 1 analitycznej
w zakresie dochodéw 1 wydatkéw w uktadzie klasyfikacji budzetowej 1 wedlug zrodet

finansowania oraz ewidencji pozabudzetowej, w tym w ramach FEdP 2021-2027;



2) prowadzenie ewidencji  pozabilansowej prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych, w tym w ramach FEdP 2021-2027,

3) prowadzenie obstugi wyodrgbnionych dla poszczegdlnych projektow rachunkow srodkow
pochodzacych z budzetu UE oraz srodkéw wspdtfinansowania krajowego;

4) sporzadzanie dowoddéw ksiegowych w zakresie naliczenia kosztow wynagrodzen
pracownikow, w tym w ramach FEdP 2021-2027,;

5) prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych zwigzanych z delegacjami krajowymi, w tym
w ramach FEdP 2021-2027;

6) weryfikacja formalno-rachunkowa dowodow ksiegowych, w tym w ramach
FEdP 2021-2027,

7) realizacja platnosci na rzecz beneficjentow/kontrahentow/pracownikéw, w tym
w ramach FEdP 2021-2027;

8) przygotowywanie dokumentacji finansowe;j i ksiegowej niezb¢dnej do ztozenia wnioskow
0 ptatnos¢, w tym w ramach FEdP 2021-2027

9) organizowanie wlasciwego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w zakresie
funduszy UE, w tym w ramach FEdP 2021-2027;

10) sporzadzanie okreslonej przepisami prawa sprawozdawczos$ci budzetowej, finansowej

I zoperacji finansowych Urzedu w czgSci dotyczacej funduszy UE oraz

wspotfinansowania krajowego, w tym w ramach FEdP 2021-2027.

3. Do zadan Referatu Finansowo-Ksiegowego, nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych;

4) opracowywanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu 1 przechowywania
dokumentow finansowych w Urzedzie;

5) kontrola legalno$ci dokumentdéw dotyczacych wykonywania planu finansowego Urzedu.

6) weryfikacja formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych;

7) realizacja ptatnosci na rzecz kontrahentéw oraz pracownikow Urzedu;

8) prowadzenie ewidencji ksiggowej Urzgdu w zakresie dochodow 1 wydatkow

w uktadzie klasyfikacji budzetowej oraz srodkéw pozabudzetowych;



9) prowadzenie ewidencji pozabilansowej prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych

oraz planu finansowego wydatkéw Urzedu,

10) obstuga kasowa Urzedu;

11) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania;

12) obstuga zaje¢ wierzytelnosci skierowanych do Urzedu, z wylaczeniem dotyczacych
wynagrodzen;

13) prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych zwigzanych z delegacjami krajowymi
i zagranicznymi;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem delegacji zagranicznych pracownikow
zaangazowanych w realizacje zadan wspotfinansowanych ze $rodkéw UE, w tym
w ramach FEdP 2021-2027;

15) sporzadzanie dowodow ksiggowych w zakresie naliczenia kosztéw wynagrodzen
pracownikow;

16) prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej w zakresie majatku wojewodztwa;

17) prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz rozliczanie podatku VAT Urzedu;

18) opiniowanie wnioskdw w zakresie zmian dochodoéw i1 wydatkéw budzetowych oraz
wieloletniej prognozy finansowej, w tym w ramach FEdP 2021-2027;

19) sporzadzanie okresowych analiz, informacji i rocznych sprawozdan z wykonania planu
finansowego Urzedu, w tym w ramach FEdP 2021-2027,

20) sporzadzanie okre$lonej przepisami prawa sprawozdawczosci budzetowej, z operacji
finansowych, statystycznej oraz finansowej Urzedu;

21) instalowanie, konfigurowanie 1 uaktualnianie systemow oraz nadawanie/odbieranie
uprawnien uzytkownikom systemow stuzacych do obstugi finansowo — ksigegowe;j;

22) opracowanie planu finansowego Urzedu jako jednostki budzetowej, w tym w ramach
FEdP 2021-2027.

4. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. egzekucji administracyjnej, nalezy
W szczegdlnosci:

1) prowadzenie egzekucji naleznosci pienieznych z tytulu optat za wylaczenie gruntow
z produkcji rolniczej, na podstawie tytutdéw wykonawczych przekazanych do realizacji,

2) wykonywanie czynno$ci egzekucyjnych majgcych na celu zastosowanie $rodkow
egzekucyjnych, okreslonych przepisami ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, w celu wyegzekwowania naleznosci objetych tytutami

wykonawczymi;



3) rozliczanie kwot uzyskanych w wyniku przeprowadzonej egzekucji administracyjne;j’
4) wspélpraca z innymi organami egzekucyjnymi w  zakresie prowadzonego

postegpowania egzekucyjnego.

5. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. centralizacji rozliczen podatku VAT

Wojewodztwa nalezy w szczeg6lnosci:

1) analiza dowodow ksiggowych w zakresie ich wplywu na powstanie obowigzku
z tytutu podatku od towarow i ustug (VAT) Wojewddztwa,

2) prawidtowe i terminowe sporzadzanie rejestrow VAT Wojewoddztwa;

3) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie rozliczen podatku VAT Wojewoddztwa;

4) terminowe sporzadzanie zbiorczej deklaracji podatku od towardéw i ustug Wojewodztwa;

5) przekazywanie danych wynikajacych z ewidencji VAT w strukturze JPK (Jednolity Plik
Kontrolny);

6) wspotpraca z jednostkami budzetowymi podlegajacymi wojewodztwu oraz Urzedem
w zakresie rozliczen podatku VAT;

7) pozyskiwanie informacji od podleglych jednostek o wielkosSci i charakterystyce obrotu
podlegajacemu VAT;

8) przygotowywanie projektow przepisdw wewnetrznych w zakresie centralizacji rozliczen

podatku VAT.



Zatacznik Nr 6

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA DEPRTAMENTU GEODEZJI I GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI ORAZ SZCZEGOLOWE ZADANIA

I. Organizacja wewnetrzna.

1. W Departamencie Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami — symbol ,,DGN” tworzy si¢

na nastepujgce referaty i stanowisko pracy:
1) Referat Gospodarowania Nieruchomog$ciami — (,,DGN-I");
2) Referat Informacji Przestrzennej i Geodezji — (,,DGN-II");
3) Referat Ochrony Gruntéw Rolnych — (,,DGN-III");

4) Referat Wojewodzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej

1 Kartograficznej —
(,DGN-IV”);

5) Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-biurowych — (,,DGN-V™).

2. Departamentem kieruje Dyrektor — przy pomocy zastgpcy oraz kierownikow referatow.
Dyrektor petni funkcje Geodety Wojewodztwa.

3. Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace Referatu Informacji Przestrzennej i Geodezji,
Referatu Ochrony Gruntéw Rolnych, Referatu Wojewodzki Osrodek Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej oraz samodzielnego stanowiska pracy ds. kancelaryjno-
biurowych.

4. Zastepca Dyrektora kieruje pracg Referatu Gospodarowania Nieruchomog$ciami, a W czasie
nieobecnosci Dyrektora kieruje pracg catego Departamentu. Zastepca Dyrektora kieruje
wykonywaniem czynnosci wynikajacych ze sprawowania przez Zarzad nadzoru nad

dzialalnos$ciag Wojewddzkiego Biura Geodezji w Biatymstoku.

Il. Szczegoltowe zadania Departamentu.

Do zadan Departamentu Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy

w szczegblnosci prowadzenie spraw z zakresu:

1) gospodarowania nieruchomos$ciami Wojewddztwa;



2) realizacji zadan organow samorzadu wojewodztwa wynikajacych z przepisow ustawy
o Infrastrukturze Informacji Przestrzennej, w tym zakladanie i prowadzenie zbiorow
danych przestrzennych, wspoétpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu oraz
miedzyregionalna i mi¢dzynarodowa wspdlpraca w zakresie Systemoéw Informacji
Geograficznych;

3) utrzymania i rozwoju wojewddzkiego wezta Systemu Informacji Przestrzennej
Wojewodztwa Podlaskiego — ,,GIS Podlasia”, a w szczegolnosci prowadzenie
geoportalu Wojewddztwa;

4) ochrony gruntdéw rolnych;

5) wykonywania w imieniu Marszatka czynno$ci wierzyciela naleznos$ci za zobowigzania
z tytutlu dochodow zwigzanych z wytaczeniem z produkcji gruntow rolnych;

6) realizacji zadan z zakresu ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne;

7) wykonywania czynno$ci wynikajacych ze sprawowania przez Zarzad nadzoru nad
organizacja 1 funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej — Wojewoddzkiego Biura

Geodezji w Biatymstoku.
I11. Szczegolowe zadania referatow.
1. Do zadan Referatu Gospodarowania Nieruchomosciami nalezy:

1) nabywanie, zamiana oraz przyjmowaniec nieruchomos$ci w drodze darowizny,
prowadzenie rokowan z wiascicielami nieruchomosci oraz sporzadzanie protokotow
uzgodnien;

2) przejmowanie mienia, ktore stato si¢ wlasnoscia Wojewodztwa na podstawie przepisoOw
prawa;

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

4) udostgpnianie oraz obcigzanie nieruchomosci, w szczegolnosci: przekazywanie w trwaty
zarzad, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzyczenie nieruchomosci, oddawanie
w najem badz dzierzawg, czasowe udostepnianie nieruchomosci w celu budowy urzadzen
infrastruktury technicznej;

5) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci, w szczegélnosci: sktadanie wnioskow
o stwierdzenie nabycia mienia z mocy prawa na rzecz WojewoOdztwa, skladanie
wnioskow do sagdow w sprawach dotyczacych nieruchomosci, sktadanie wnioskow

0 wprowadzenie zmian w operacie ewidencji gruntow;



6) zlecanie podziatow nieruchomosci;
7) zlecanie wykonywania szacunkow nieruchomosci;
8) wnioskowaniec o zmian¢ przeznaczenia nieruchomosci w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego;
9) ustalanie i aktualizacja optat z tytutu trwalego zarzadu i uzytkowania wieczystego;
10) sprawowanie kontroli wykonywania trwalego zarzadu, prawa uzytkowania oraz
uzytkowania wieczystego;
11) prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ Wojewoddztwa, zgodnie
z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych;
12) prowadzenie rejestru nieruchomosci bedacych wlasnoscia Wojewodztwa;
13) sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu nieruchomosci;
14) podejmowanie czynno$ci zmierzajagcych do utrzymania nieruchomosci w stanie
niepogorszonym zgodnie z ich przeznaczeniem, w tym:
a) zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,
b) dokonywanie drobnych naktadéow na nieruchomosci i wnioskowanie o uzasadnione
inwestowanie w nieruchomosci,
C) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mienia,
d) zapewnienie na nieruchomos$ci ochrony mienia, ochrony przeciwpozarowej, dozoru
1 czystosci,
e) zapewnienie dostaw energii elektrycznej i cieplnej, gazu, wody oraz odprowadzania
sciekéw z nieruchomosci;
15) zagospodarowanie nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu nieruchomosci
Wojewddztwa, w tym:
a) zagospodarowanie nieruchomosci i lokali,
b) analizowanie wysoko$ci czynszu najmu lub dzierzawy oraz optat dodatkowych
z tytulu najmu, przedkladanie propozycji w zakresie wynajecia, wydzierzawienia
nieruchomosci i lokali,
C) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali mieszkalnych,
d) prowadzenie rejestru uméw dotyczacych gospodarowania nieruchomosciami
Wojewodztwa,

16) sporzadzanie informacji o stanie mienia Wojewodztwa;



17) wspotdziatanie z wlasciwymi merytorycznie departamentami oraz jednostkami
organizacyjnymi w zakresie ustalania potrzeb dotyczacych zagospodarowania mienia

stanowigcego wlasno$¢ Wojewodztwa lub stuzacych realizacji zadan Wojewodztwa.
2. Do zadan Referatu Informacji Przestrzennej i Geodezji nalezy:

1) realizacja zadan organdéw samorzadu wojewodztwa wynikajacych z przepisow ustawy
o0 Infrastrukturze Informacji Przestrzennej;

2) obstuga i prowadzenie platformy GIS Podlasia jako wojewodzkiego Systemu Informacji
Przestrzennej, w tym utrzymanie i administrowanie specjalistycznymi aplikacjami;

3) tworzenie, integracja, przetwarzanie oraz prezentacja na platformie GIS Podlasia zbioréw
danych przestrzennych prowadzonych przez Wojewddztwo, oraz udostepnianie ustug
1 metadanych, a takze utrzymywanie i rozw0j wspolnych elementow infrastruktury
informacji przestrzennej w celu zapewnienia optymalnego dost¢pu do zbiorow danych
I ustug przestrzennych;

4) wspotpraca z departamentami, innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu, instytucjami
w zakresie udostgpniania baz danych poprzez platforme GIS Podlasia oraz wykonywania
opracowan kartograficznych na potrzeby dziatalnosci Wojewodztwa;

5) pozyskiwanie, gromadzenie, analiza i przetwarzanie danych w zakresie
platformy GIS Podlasia;

6) biezacy nadzor nad prawidlowym dziataniem komponentow platformy GIS Podlasia oraz
wspolpraca z Departamentem Cyfryzacji w zakresie utrzymania i rozwoju infrastruktury
sprzgtowej na potrzeby wojewddzkiego Systemu Informacji Przestrzennej;

7) rozwoj platformy GIS Podlasia poprzez wdrazanie nowych rozwiazan informatycznych
oraz rozwigzan technicznych zapewniajacych interoperacyjnos$¢ zbiorow 1 ustug danych
przestrzennych prowadzonych w ramach zadan referatu;

8) opracowywanie warunkéw technicznych dla nowych zbioréw danych przestrzennych
oraz rozbudowy platformy GIS Podlasia;

9) udziat w planowaniu dziatan zwigzanych z utrzymaniem i rozwojem platformy GIS
Podlasia, jak rowniez prognozowanie kierunkow dziatan w zakresie rozwoju
wojewodzkiego Systemu Informacji Przestrzennej, szczegdlnie dotyczacych nowych
ptaszczyzn wspotpracy z jednostkami wewnegtrznymi Urzedu oraz jednostkami
zewngtrznymi;

10) realizacja innych dziatan niezbednych do prowadzenia i rozwijania baz danych

platformy GIS Podlasia;



11) gromadzenie informacji na temat mozliwosci pozyskania dodatkowych zrodet
finansowania modernizacji 1 rozbudowy wojewodzkiego Systemu Informacji
Przestrzennej;

12) prowadzenie dziatan na rzecz poszerzania wiedzy obywateli w zakresie informacji

przestrzennej.
3. Do zadan Referatu Ochrony Gruntéw nalezy:

1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o dofinansowanie z zakresu ochrony gruntow
rolnych 1 le$nych;

2) udziat w odbiorach prac dofinansowywanych z zakresu ochrony gruntéw rolnych;

3) wyrazanie zgody na przeznaczenie na cele nierolnicze i nieleSne - gruntow lesnych nie
stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa;

4) opiniowanie wnioskOw o przeznaczenie na cele nierolnicze i nielesne gruntow rolnych
klas I-111;

5) opiniowanie wnioskéw o przeznaczenie na cele nierolnicze i nieleSne gruntow lesnych
Skarbu Panstwa;

6) prowadzenie windykacji nalezno$ci pieni¢znych za zobowigzania z tytutu dochodéw
zwigzanych z wylaczeniem z produkcji gruntéw rolnych;

7) przygotowanie i przekazanie do wlasciwego organu egzekucyjnego tytulow
wykonawczych w tym wystgpienie o podjecie czynno$ci egzekucyjnych zwigzanych
z egzekucja naleznosci pieni¢znych;

8) informowanie wlasciwego organu egzekucyjnego o zdarzeniach powodujacych
zawieszenie lub umorzenie postepowania egzekucyjnego;

9) prowadzenie ewidencji decyzji dotyczacych ochrony gruntow rolnych w Wojewodztwie;

10) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie przydzielania §rodkow finansowych
z zakresu ochrony gruntow rolnych;

11) kontrola stosowania przepisow ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych.

4. Do zadan Referatu Wojewodzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej nalezy:

1) prowadzenie wojewodzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

2) wykonywanie kartograficznych opracowan tematycznych dla obszaru Wojewodztwa;



3) tworzenie, w uzgodnieniu z Glownym Geodetag Kraju, oraz prowadzenie
1 udostepnianie bazy danych obiektow topograficznych o szczegdtowosci zapewniajacej
tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skali 1:10 000;

4) analiza zmian w strukturze agrarnej oraz programowanie i koordynacja prac urzadzeniowo-
rolnych;

5) monitorowanie zmian w sposobie uzytkowania gruntow oraz ich bonitacji;

6) wspotdziatanie z Gléwnym Geodetg Kraju w prowadzeniu panstwowego rejestru granic
1 powierzchni jednostek podziatow terytorialnych kraju, w tym prowadzenie bazy danych
panstwowego rejestru granic i powierzchni jednostek podzialéw terytorialnych kraju
W czesci dotyczacej obszaru wojewodztwa;

7) udostepnianie danych, informacji i materialdbw wojewodzkiego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego, w tym standardowych opracowan kartograficznych, opracowan
tematycznych w postaci nieelektronicznej (wydawanie licencji oraz Dokumentu Obliczenia
Oplaty), a takze prowadzenie rozliczen z tytutu ich udost¢pniania;

8) udzielanie informacji o materiatach znajdujacych si¢ w wojewodzkim zasobie geodezyjnym
i kartograficznym, mozliwosci ich wykorzystania oraz sposobie udostepniania a takze
przygotowywanie i publikowanie za pomocg strony internetowej aktualnych informacji
zwigzanych z zadaniami referatu oraz wspodtpraca z komorka organizacyjng wiasciwg do
spraw informatyki w zakresie utrzymania tej strony;

9) weryfikacja materiatow i zbiorow danych przyjmowanych do wojewddzkiego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego oraz ich przyjmowanie i ewidencjonowanie;

10) utrzymywanie i zabezpieczanie zbioréw danych przestrzennych i innych materiatow

geodezyjnych 1 kartograficznych ~ wojewddzkiego ~ zasobu  geodezyjnego
i kartograficznego;

11) wylaczenie z wojewodzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego materiatow, ktore
utracity przydatnos¢ uzytkowa oraz ich przekazywanie do archiwdéw panstwowych;

12) przygotowywanie planéw aktualizacji lub modernizacji prac geodezyjnych
1 kartograficznych, a takze sporzadzanie sprawozdan z realizacji prac oraz rozliczanie
dotacji;

13) uzgadnianie = warunkoéw  technicznych ~ wykonywania  prac geodezyjnych
1 kartograficznych oraz zasad kompletowania materialow przekazywanych do
wojewddzkiego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego oraz przygotowywanie

i realizacja umoéw z zakresu geodezji i kartografii;



14) wnioskowanie o $rodki budzetowe na realizacj¢ prac z zakresu geodezji i kartografii;

15) zawieranie z Glownym Geodeta Kraju porozumienia dotyczacego merytorycznego
1 finansowego wspotdziatania przy opracowaniu dla okreslonego obszaru wojewodztwa
map topograficznych w skali 1:25 000 lub 1:50 000;

16) wspotpraca dotyczaca prowadzonych przez referat baz danych w zakresie ich prezentacji
w systemie GIS Podlasia;

17) wspotdziatanie z Pelnomocnikiem Marszatka do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
w zakresie ochrony tajemnicy dotyczacej geodezji i kartografii;

18) wspotpraca w zakresie odpowiedniego zabezpieczenia mapowego dla potrzeb stuzb
antykryzysowych;

19) wspotpraca z organami stuzby geodezyjnej i1 kartograficznej w zakresie realizowanych

zadan.



Zatacznik Nr 7

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA ORAZ SZCZEGOLOWE ZADANIA
DEPARTAMENTU INFRASTRUKTURY I TRANSPORTU

I. Organizacja wewnetrzna.

1. W Departamencie Infrastruktury i Transportu - symbol ,,DIT” — tworzy si¢ nastepujacy

referaty 1 stanowiska pracy:

1) Referat Infrastruktury Technicznej (,,DIT-17);

2) Referat Przewozow Autobusowych (,,DIT-I17);

3) Referat Geologii (,,DIT-III");

4) Referat Przewozow Kolejowych (,,DIT-IV”);

5) Samodzielne stanowisko pracy ds. przewozoéw towarOw niebezpiecznych
(,,DIT-V”);

6) Samodzielne stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa ruchu drogowego (,,DIT-VI”);

7) Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-biurowych (,,DIT-VII”).

2. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy trzech Zastepcoéw, kierownikow
referatow 1 Geologa Wojewddzkiego. Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace:
Samodzielnego stanowiska pracy ds. przewozu towaréw niebezpiecznych,
Samodzielnego stanowiska pracy ds. bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz
Samodzielnego stanowiska pracy ds. kancelaryjno-biurowych.

3. Pierwszy Zastgpca Dyrektora nadzoruje pracg: Referatu Przewozéw Autobusowych
oraz Referatu Przewozoéw Kolejowych, a w czasie nieobecnosci Dyrektora kieruje praca
catego Departamentu.

4. Drugi Zastgpca Dyrektora nadzoruje pracg: Referatu Infrastruktury Technicznej,
a w czasie nieobecno$ci Dyrektora oraz Pierwszego Zastgpcy Dyrektora kieruje praca
catego Departamentu.

5. Trzeci Zastepca Dyrektora nadzoruje prace: Referatu Geologii, a w czasie nieobecnos$ci
Dyrektora oraz Pierwszego i Drugiego Zastgpcy Dyrektora kieruje praca catego
Departamentu.

6. Referatem Geologii kieruje Geolog Wojewddzki, przy pomocy ktéorego Marszatek

wykonuje zadania okreslone w ustawie Prawo geologiczne i gornicze.



II. Zadania Departamentu Infrastruktury i Transportu:

1. Do zadan Departamentu Infrastruktury i Transportu nalezy prowadzenie spraw

z zakresu:
1) infrastruktury technicznej i drogownictwa;
2) transportu zbiorowego;
3) geologii;
4) wykonywania czynnos$ci w zakresie nadzoru nad organizacja i funkcjonowaniem
jednostek organizacyjnych i 0s6b prawnych;
5) bezpieczenstwa ruchu drogowego.

2. Departament Infrastruktury 1 Transportu wykonuje czynno$ci wynikajace

ze sprawowania przez Zarzad nadzoru nad dziatalno$cig jednostki organizacyjnej:

Podlaskiego Zarzadu Drog Wojewodzkich w Bialymstoku - z wytaczeniem gospodarki

finansowe;j jednostki.

I11. Szczegolowe zadania referatow i samodzielnych stanowisk:

1. Do zadan Referatu Infrastruktury Technicznej nalezy:

1)

wykonywanie w imieniu Marszatka funkcji organu zarzadzajacego ruchem

na drogach wojewddzkich na obszarze Wojewodztwa, z wylaczeniem m. Biatystok,

L.omza, Suwalki:

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

b) zatwierdzanie projektow stalej organizacji ruchu drogowego lub zmian tej
organizacji, oznakowania pionowego, poziomego, sygnalizacji $wietlnej
1 dzwigkowej, urzadzen bezpieczenstwa ruchu, ustalania granic obszarow
zabudowanych, ustalania granic stref zamieszkania, ustalania zakazoéw
1 nakazow ruchu okreslonych rodzajow pojazdéw lub uczestnikéw ruchu,

C) sporzadzanie opinii w sprawach projektow statej i tymczasowej organizacji
ruchu na drogach innych niz wojewodzkie,

d) kontrolowanie prawidlowosci zmian w organizacji ruchu wprowadzonych

zatwierdzonymi projektami, udziat w pracach komisji i zespotéw w sprawie



2)

3)

4)

5)

organizacji ruchu drogowego oraz wspotdziatanie z wlasciwymi organami
w tym zakresie,

e) prowadzenie ewidencji zatwierdzonych projektow organizacji ruchu lub jej
zmian,

f) udziat w pracach komisji i zespotow w sprawie organizacji ruchu drogowego
oraz wspotdziatanie z wlasciwymi organami w tym zakresie,

g) zmniejszenie lub  zwigkszenic predko$ci  dopuszczalnej pojazdow,
obowigzujace;j
w obszarze zabudowanym oraz zmniejszenie predkosci poza obszarem
zabudowanym,

h) sprawowanie nadzoru w zakresie prawidlowosci zastosowania, wykonania,
funkcjonowania i utrzymania wszystkich znakéw drogowych, urzadzen
sygnalizacji $wietlnej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego
umieszczonych na drodze — przeglady drog wojewodzkich,

i) wprowadzanie optat za parkowanie pojazdow samochodowych na drogach
wojewodzkich,

J) okreslanie obszaru, na ktorym wprowadza si¢ optaty za parkowanie pojazdéw
oraz wprowadzanie optat za parkowanie pojazdéw samochodowych na drogach
wojewodzkich,

K) opiniowanie lokalizacji reklam umieszczonych w pasie drogowym drog
wojewddzkich;

planowanie i finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania, ochrony

1 zarzadzania drogami wojewodzkimi;

wykonywanie czynnosci w zakresie nadzoru nad Podlaskim Zarzagdem Drog

Wojewodzkich, organizacja 1 funkcjonowaniem jednostki, realizacjg jej

ustawowych zadan w obszarze drogownictwa oraz wojewodzkiej infrastruktury

drogowej — z wylaczeniem gospodarki finansowej jednostki;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem 1 przyjmowaniem pomocy

finansowej na realizacj¢ zadan drogowych miedzy wojewoddztwem a innymi

jednostkami samorzadu terytorialnego;

wydawanie zezwolen na organizowanie zawodow sportowych, rajdow, wyscigow,

zgromadzen i1 innych imprez, ktére powoduja utrudnienie w ruchu lub wymagaja

korzystania z drég wojewddzkich w sposdb szczegdlny;



6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

uzgadnianie tras przemarszu procesji, pielgrzymek i innych imprez o charakterze
religijnym na drogach wojewddzkich;

ustalenie wysokosci stawek oplaty za zajecie 1 m2 pasa drogowego;
przygotowanie stanowisk Zarzadu w sprawach ustalania sieci drog wojewodzkich
na ktorych dopuszcza sie ruch pojazdow o zwigkszonym nacisku na osie;
wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drog do kategorii drog krajowych oraz
w sprawie przebiegu drog krajowych;

zaliczanie drog do kategorii drog wojewddzkich / pozbawienie kategorii drog
wojewodzkich, w porozumieniu z ministrami wiasciwymi do spraw transportu oraz
obrony narodowej, ustalanie przebiegu drog wojewddzkich oraz zarzadzanie tymi
drogami;

przeprowadzenie postepowan w sprawach uzgodnien dotyczacych zaliczania drog
do kategorii drog powiatowych / pozbawienia drog kategorii drog powiatowych;
przygotowanie uchwat dotyczacych nadawania numeréw dla drég powiatowych
1 gminnych oraz prowadzenie rejestrow nadanych numeréw drog;

opiniowanie zmian w budzecie Podlaskiego Zarzadu Drog Wojewoddzkich
dotyczacych finansowania zadan w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania
i ochrony drog oraz zarzadzania drogami wojewddzkimi;

rozpatrywanie skarg i przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski
dotyczace drog wojewodzkich, w tym na dziatalno$¢ Podlaskiego Zarzadu Drog
Wojewodzkich;

przygotowywanie opinii dla Prezesa Urzedu Regulacji Energetyki dotyczacych
udzielania, odmowy udzielenia, zmiany i cofnigcia koncesji na prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej przewidywanych przez Prawo energetyczne;
opiniowanie aktéw prawnych oraz konsultacje w sprawie przepiséw dotyczacych
komunikacji drogowej, wspotpraca z Podlaskim Zarzadem Dréog Wojewodzkich,
Ministerstwem, Urzedem Wojewddzkim, Biurem Planowania Przestrzennego,
Urzedami Marszatkowskimi oraz departamentami Urzegdu;

wykonywanie zadan obronnych Departamentu w zakresie opracowania Kkart
realizacji zadan obronnych;

udzielanie pomocy finansowe] jednostkom samorzadu terytorialnego

z przeznaczeniem na zakup sprzetu ratowniczo—gasniczego dla jednostek



Ochotniczej Strazy Pozarnej oraz Funduszu Wsparcia Gminy i Powiatow i innych

funduszy.

2. Do zadan Referat Przewozéw Autobusowych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9
10)
11)

12)
13)

14)
15)

wydawanie, cofanie, zmiana, przedtuzanie zezwolen na wykonywanie przewozow
regularnych i regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym;
kontrola w zakresie przestrzegania warunkow wydanych zezwolen na zarobkowy
przewo6z osob i prawidlowosci wykonywania przewozow oraz wspoétdziatanie
w tym zakresie z organami wiasciwymi do kontroli ruchu drogowego;

planowanie i organizowanie publicznego transportu zbiorowego w zakresie
pasazerskich przewozéw drogowych;

prowadzenie sprawozdawczo$ci wynikajacej z ustawy o publicznym transporcie
zbiorowym;

koordynacja inicjatyw gospodarczych realizowanych w zakresie dziatan
departamentu, wspolpraca z samorzadami 1 organizacjami gospodarczymi
w ksztaltowaniu polityki transportowej] Wojewddztwa w obszarze pasazerskich
przewozoéw drogowych;

przygotowanie zatozen, procedur wylonienia operatoréw publicznego transportu
zbiorowego w transporcie drogowym;

przygotowanie umow z operatorami na realizacj¢ uslug w transporcie drogowym;
kontrola realizacji umow o $wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu
zbiorowego w transporcie drogowym;

kontrola warunkow realizacji przewozow podczas realizacji ustugi;

analiza kosztow, wptywow, stopnia dofinansowania realizowanych przewozow;
monitorowanie i ewaluacja potrzeb przewozowych realizowanych transportem
drogowym;

wspotdziatanie w konstruowaniu rozktadow jazdy;

przekazywanie i rozliczanie rekompensaty w zakresie wojewodzkich przewozow
autobusowych;

dokonywanie analiz sytuacji rynkowej w regularnym przewozie osob;

zawieranie 1 rozliczanie umowy z podmiotem wykonujacym analizy sytuacji

rynkoweyj;



16)

17)

18)

19)

20)

przekazywanie doptat przewoznikom wykonujacym krajowe przewozy autobusowe
do przejazdéw bezptatnych 1 ulgowych w czgsci stanowigcej zwrot utraconych
przychodow z tytutu stosowania ustawowych uprawnien do ulgowych przejazdow
w publicznym transporcie zbiorowym;

przekazywanie rekompensat organizatorom w cze$ci stanowigcej zwrot utraconych
przychodow z tytutu stosowania ustawowych uprawnien do ulgowych przejazdow
w publicznym transporcie zbiorowym;

przetwarzanie zbioru danych ewidencjonowanych w programie ,,Analiza
przewozow-Rozliczenia” na potrzeby kontroli;

przygotowywanie analiz publicznego zbiorowego transportu osoéb na terenie
wojewodztwa;

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wprowadzeniem zmian do ,Planu

zrbwnowazonego rozwoju publicznego transportu zbiorowego”.

Do zadan Referatu Geologii nalezy prowadzenie spraw z zakresu geologii,

niezastrzezonych do wlasciwosci ministra wtasciwego do spraw srodowiska i starostow

okreslonych ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. — Prawo geologiczne 1 gornicze

(Dz. U. 22023 r. poz. 633), w tym:

1)

2)

3)

udzielanie koncesji na wydobywanie dla:

a) kopalin ze z16z objetych prawem wiasnosci nieruchomos$ci gruntowej
o powierzchni udokumentowanego zloza powyzej 2 ha, gdy wydobycie
kopaliny ze ztoza w roku kalendarzowym przekroczy 20 000 m3, albo gdy
dziatalno$¢ prowadzona bedzie z uzyciem srodkow strzatowych, z wytagczeniem
kopalin, o ktérych mowa w art. 10 ust. 1 ustawy Prawo geologiczne i gornicze,

b) wadd leczniczych, wod termalnych i solanek;

dokonywanie zmian koncesji, ograniczanie, cofanie 1 stwierdzanie wygasnigcia

koncesji, przenoszenie koncesji na inny podmiot, a takze wydawanie decyzji

0 odmowie udzielenia koncesji w przypadkach przewidzianych w tej ustawie;

zatwierdzanie projektéw robot geologicznych, ktorych wykonanie nie wymaga

uzyskania koncesji oraz dodatkow do tych opracowan, dotyczace:

a) prac w zakresie poszukiwania i rozpoznania zt6z kopalin, objetych prawem

wlasno$ci nieruchomosci gruntowej, dla ktorych organem jest Marszatek oraz



4)

5)

b)

d)

e)

warunkow hydrogeologicznych w zwigzku z projektowaniem odwodnien tych
zt6z lub wtlaczaniem do gérotworu wod pochodzacych z takich odwodnieni,
warunkow hydrogeologicznych na wykonanie 1 likwidacje otwordéw
wiertniczych, ktorych przewidywane lub ustalone zasoby przekraczaja 50 m®/h
1 odwodnien budowlanych,

badan warunkow  geologiczno-inzynierskich dla ponadwojewodzkich
inwestycji liniowych,

warunkow hydrogeologicznych dla ponadwojewodzkich inwestycji liniowych
oraz w zwigzku z zamierzonym wykonywaniem przedsigwzig¢ mogacych
negatywnie oddziatywa¢ na wody lecznicze oraz wody podziemne, w tym
powodowac¢ ich zanieczyszczenie, dotyczacych inwestycji zaliczonych
do przedsigwzig¢ mogacych znaczaco oddzialywac na srodowisko, dla ktorych
obowigzek sporzadzania raportu o oddzialywaniu przedsigwzigcia
na §rodowisko wynika z przepiséw prawa ochrony srodowiska,

obiektow budownictwa wodnego o wysokosci pigtrzenia do 5 m;

zatwierdzanie dokumentacji  geologicznych z16z kopalin, dokumentacji

hydrogeologicznych i dokumentacji geologiczno-inzynierskich oraz dodatkow

do tych opracowan, dotyczacych:

a)

b)

c)

d)

76z kopalin 1 dodatkéw do tych opracowan (ktore sporzadza si¢ w celu
okreslenia granic ztoza, zasobow geologicznych, warunkéw wystepowania oraz
okreslenia mozliwosci wydobycia kopaliny ze ztoza),

warunkow hydrogeologicznych uje¢ wod podziemnych, ktorych przewidywane
lub ustalone zasoby przekraczaja 50 m%h, oraz okre$lajacych warunki
hydrogeologiczne w zwigzku z zamierzonym wykonaniem przedsigwzigé
mogacych negatywnie oddziatywa¢ na wody podziemne,

warunkow geologiczno-inzynierskich 1 warunkéw hydrogeologicznych dla
ponad wojewddzkich inwestycji liniowych,

obiektow budownictwa wodnego o wysokosci pigtrzenia do 5 m;

wydawanie innych decyzji dotyczacych dokumentacji geologicznych, dodatkow

do tych dokumentacji i dodatkow do projektow zagospodarowania zt6z, w tym

odmawiajagcych zatwierdzenia tych opracowan, a takze decyzji w sprawie

przeklasyfikowania zasobow ztoza lub dokonania obmiaru wyrobisk;

6) opiniowanie projektow koncesji na wydobywanie udzielanych przez starostow;



7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

uzyskiwanie uzgodnien oraz zasi¢ganie opinii wlasciwych organow w toku
prowadzonych postgpowan;

sprawowanie nadzoru nad wypelnianiem obowigzkéw w zakresie przedktadania
przez przedsigbiorcow, dla ktorych organem koncesyjnym jest Marszatek,
informacji o wielko$ciach wydobycia, i ich prawidtowosci, uiszczania naleznych
optat eksploatacyjnych za wydobyta kopaling naleznych wierzycielom, zestawien
zmian zasobow zloza, innych optat przewidzianych w tej ustawie oraz funduszu
likwidacji zaktadu gérniczego;

przygotowywanie projektow decyzji okre$lajacych wysoko$¢ naleznej optaty
eksploatacyjnej za wydobyta kopaling w razie niedopelnienia przez
przedsigbiorcow obowigzkéw okreslonych w ustawie z dnia 9 czerwca
2011 r. — Prawo geologiczne i gornicze oraz decyzji ustalajacych optate dodatkowa
za dziatalno$¢ wykonywana z razgcym naruszeniem warunkow okre§lonych
w koncesji lub zatwierdzonym projekcie robot geologicznych;

przygotowywanie projektow umow o korzystanie z informacji geologicznej,
do ktorej prawa przystuguja Skarbowi Panstwa, w celu wykonywania dziatalnosci
w zakresie w jakim wymagane jest pozwolenie wodnoprawne;

gromadzenie, ewidencjonowanie, archiwizowanie, ochrona 1 udostepnianie
informacji geologicznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem uzytkowania gorniczego;
udzielanie odpowiedzi 1 opinii na =zapytania dotyczace zmiany studium
uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin;

prowadzenie spraw w zwigzku z uzgadnianiem: projektu planu ogdlnego gminy,
projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, projektu planu
zagospodarowania przestrzennego wojewoddztwa, projektu decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego, projektu decyzji o warunkach zabudowy
w odniesieniu do udokumentowanych z16z kopalin 1 wod podziemnych;
sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsigbiorce
uprawnien z tytutu koncesji;

sprawowanie kontroli i nadzoru nad dziatalno$cia regulowang ustawg Prawo
geologiczne 1 gornicze, w tym w zakresie projektowania prac geologicznych

1 sporzadzania dokumentacji geologicznych.



4. Do zadan Referatu Przewozow Kolejowych nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9
10)
11)
12)
13)

14)

15)

16)

17)

planowanie i organizowanie publicznego transportu zbiorowego w zakresie
kolejowych przewozow pasazerskich;

wspoéltdzialanie w zakresie sprawozdawczo$ci wynikajacej z ustawy o publicznym
transporcie zbiorowym;

przygotowanie zatozen, procedur wylonienia operatora kolejowego publicznego
transportu zbiorowego;

przygotowanie umowy z operatorem na realizacj¢ ustug w transporcie kolejowym;
kontrola realizacji umowy o §wiadczenie ustug publicznych w zakresie kolejowych
przewozow pasazerskich;

kontrola warunkow realizacji przewozoéw kolejowych podczas realizacji ustugi;
analiza kosztow, wplywow, stopnia dofinansowania realizowanych przewozow;
monitorowanie potrzeb przewozowych realizowanych transportem kolejowym;
wspotdziatanie w konstruowaniu rozktadéw jazdy, obiegowania taboru pociaggdéw
regionalnych;

kontrola realizacji umowy na wykonywanie ustug w zakresie kolejowych
przewozow pasazerskich;

przekazywanie i rozliczanie rekompensaty w zakresie regionalnych przewozoéw
kolejowych;

nabywanie kolejowych pojazdow szynowych do przewozow pasazerskich;
naprawa 1 modernizacja pojazdow kolejowych;

nadzor wiascicielski nad gospodarowaniem powierzonym operatorowi mieniem
wojewodztwa,

wspotpraca z wojewodztwami os$ciennymi w zakresie publicznego transportu
zbiorowego w transporcie kolejowym na liniach komunikacyjnych wykraczajacych
poza obszar wojewddztwa podlaskiego;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkowaniem $rodkow Funduszu Kolejowego,
budzetowych 1 innych na zakup, naprawe 1 modernizacj¢ kolejowych pojazdow
szynowych do przewozow pasazerskich;

wspotpraca z PKP Polskie Linie kolejowe SA w zakresie realizacji inwestycji

kolejowych;



18)

19)

20)

5. Do

wydawanie opinii w sprawie likwidacji linii kolejowych lub odcinkow linii
kolejowych;

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z aktualizacjag Planu zréwnowazonego
rozwoju publicznego transportu zbiorowego;

wspoéldzialanie w zakresie dziatan departamentu, wspdipraca z samorzadami
1 organizacjami gospodarczymi w ksztattowaniu polityki transportowej

Wojewddztwa w obszarze pasazerskich przewozow kolejowych.

zadan Samodzielnego stanowisko pracy ds. przewozow towarow

niebezpiecznych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

prowadzenie w imieniu Marszatka rejestru podmiotéw prowadzacych kursy ADR
ze wzgledu na siedzibe albo na miejsce zamieszkania podmiotu prowadzacego
kursy;

wydawanie w drodze decyzji administracyjnej zakazu prowadzenia dziatalnosci
szkoleniowe]j przedsiebiorcom w zakresie przewozu towaréw niebezpiecznych
koleja, zegluga $rodladowaq oraz transportem drogowym;

przekazywanie danych do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej;

wykonywanie czynno$ci kontrolnych przedsigbiorcow prowadzacych kursy
doksztatcajace z zakresu przewozu towaro6w niebezpiecznych;

przekazywanie informacji o wynikach kontroli przedsigbiorcow prowadzacych
kursy doksztalcajace z zakresu przewozu towardw niebezpiecznych, ktére maja
siedzibe poza Wojewodztwem Podlaskim do Marszatkéw, w ktorych rejestrach sg
wpisani badz do Marszatka Wojewo6dztwa Mazowieckiego w przypadku podmiotow
majacych siedzibe za granicg;

naktadanie w drodze decyzji administracyjnej kar za stwierdzone w o$rodkach
nieprawidlowosci zwigzane z dziatalnoscig szkoleniowa;

wykonywanie = czynnoSci zwigzanych z  przygotowaniem dokumentow
do przeprowadzania egzaminéw dla kierowcéw przewozacych towary
niebezpieczne (ADR);

rozpatrywanie skarg na przebieg egzamindéw dla kierowcoéw przewozacych towary

niebezpieczne (ADR);



9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wprowadzaniem danych do systemu
personalizacji, wydawania zaswiadczen i ich wtornikéw (ADR);

przygotowywanie umow na wykonywanie personalizacji, wydawania za§wiadczen
1 ich wtornikow i rozliczanie ich kosztow;

przesylanie drogg elektroniczng danych kierowcow, ktdrzy otrzymali zaswiadczenia
ADR do Centralnej Ewidencji Pojazdéw i Kierowcow;

przygotowanie projektow dokumentoéw oraz aktow prawnych Marszatka, uchwat
Zarzadu i Sejmiku — w zakresie prowadzonych spraw;

powolywanie komisji egzaminacyjnej w zakresie przewozu towardow
niebezpiecznych;

publikowanie informacji podlegajacych zamieszczeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego — w zakresie
prowadzonych spraw;

przygotowanie sprawozdan, analiz oraz projektéw dochodow i wydatkoéw budzetu
wojewodztwa — w zakresie prowadzonych spraw;

prowadzenie obiegu dokumentow w systemie EZD RP w ramach wlasnego

stanowiska pracy.

6. Do zadan Samodzielnego stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa ruchu drogowego

nalezy:

1)

2)

3)

prowadzenie ewidencji egzaminatorow sprawdzajacych kwalifikacje 0sob
ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami, dokonywanie wpisu
1 skreslanie egzaminatoréw z ewidencji egzaminatorow;

weryfikacja dokumentow kandydatéw na egzaminatoréw i1 egzaminatoréOw oraz
wysylanie wnioskbw o wyznaczenie terminu egzamindéw dla kandydatow
na egzaminatorOw 1 egzaminatorOw osOb ubiegajacych si¢ o uprawnienia
do kierowania pojazdem silnikowym;

wykonywanie czynno$ci wynikajagcych ze sprawowania przez Marszatka
Wojewddztwa nadzoru nad przeprowadzaniem egzamindéw panstwowych na prawo
jazdy w Wojewddzkich Osrodkach Ruchu Drogowego, dotyczacych kontroli
przebiegu egzaminow, rozpatrywania odwotan i skarg na przebieg egzaminow oraz

kontroli dziatalno$ci Wojewddzkich Osrodkoéw Ruchu Drogowego w tym zakresie;



4)

5)

6)

7)

8)

9)

wykonywanie czynnos$ci wynikajacych ze sprawowania przez Zarzad nadzoru nad
dziatalnoscig Wojewodzkich Osrodkéw Ruchu Drogowego;

wykonywanie analizy 1 oceny egzamindow przeprowadzonych w Wojewddzkich
Osrodkach Ruchu Drogowego;

przygotowanie planéw kontroli, kontrola egzaminow, sporzadzanie sprawozdan
z przeprowadzonych kontroli;

przygotowywanie projektow dokumentéw na posiedzenia Zarzadu dotyczacych
organizacji i1 dziatalno$ci Wojewodzkich Osrodkéow Ruchu Drogowego, w tym
sporzadzanie informacji dotyczacych rocznych sprawozdan z dziatalno$ci
finansowej osrodkow;

dokonywanie wpisu do rejestru przedsiecbiorcow produkujacych tablice
rejestracyjne oraz wykre§lanie podmiotow z tego rejestru,

wspolpraca z Wojewodzkim Osrodkiem Ruchu Drogowego sprawujacym obstuge

Wojewodzkiej Rady Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego.



Zatacznik Nr 8

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA DEPARTAMENTU INNOWACJI
1 PRZEDSIEBIORCZOSCI ORAZ SZCZEGOLOWE ZADANIA
I. Organizacja wewnetrzna.

1. W Departamencie Innowacji 1 Przedsigbiorczosci — symbol ,.DIP” — tworzy si¢

nastepujace referaty i stanowisko pracy:

1) Referat Oceny i Wyboru Projektow (,,DIP-1");

2) Referat Rozliczen Projektow (,,DIP-1I");

3) Referat Kontroli (,,DIP-11I");

4) Referat Regionalnego Systemu Innowac;ji (,,DIP-IV”);

5) Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-biurowych (,,DIP-V”).

2. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy trzech Zastgpcoéw 1 kierownikow
referatow. Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace: Referatu Kontroli oraz

Samodzielnego stanowiska pracy ds. kancelaryjno-biurowych.

3. Pierwszy Zastepca Dyrektora nadzoruj¢ prace Referatu Rozliczen Projektow, a w czasie

nieobecnosci Dyrektora kieruje pracg catego Departamentu.

4. Drugi Zastgpca Dyrektora nadzoruje prace Referatu Oceny i Wyboru Projektow,
a w czasie nieobecnosci Dyrektora oraz Pierwszego Zastepcy Dyrektora kieruje praca

catego Departamentu.

5. Trzeci Zastgpca Dyrektora nadzoruje prace Referatu Regionalnego Systemu Innowacji,
a w czasie nieobecnosci Dyrektora, Pierwszego Zast¢pcy Dyrektora oraz Drugiego

Zastgpcy Dyrektora kieruje pracg catego Departamentu.

I1. Do zadan Departamentu Innowacji i Przedsiebiorczosci: wdrazanie Osi Priorytetowej |
Wzmocnienie potencjatu i konkurencyjnosci gospodarki regionu Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego 2014-2020 (RPOWP 2014-2020) oraz Priorytetu |
Badania i innowacje programu Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027 (FEdP 2021-
2027), w tym:



1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)
13)

przygotowywanie propozycji harmonogramu naboru wnioskéw o dofinansowanie
we wspolpracy z Departamentem Zarzadzania Funduszami i Programami;
opracowywanie propozycji kryteriow wyboru projektow i opracowywanie propozycji
ich aktualizacji;

organizowanie procesu naboru i oceny wnioskdw o dofinansowanie;

udziat w ocenie formalno-merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie w ramach prac
Komisji Oceny Projektow;

przygotowywanie umow/decyzji o dofinansowanie projektow oraz ich aneksow;
przyjmowanie, weryfikacja i po$wiadczanie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach
wnioskow o platnos¢ od beneficjentéw;

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zgloszenia zapotrzebowania
na $rodki finansowe na wspoétfinansowanie obstugiwanych dziatan;

prowadzenie kontroli realizacji projektow, w tym kontroli trwatosci i kontroli
krzyzowych;

monitorowanie trwatosci projektow;

zglaszanie zaistniatych nieprawidtowosci w obrgbie obstugiwanych obszarow
RPOWP oraz FEdP;

udzial w pracach nad przygotowaniem i aktualizacja dokumentéw dotyczacych
zarzadzania, wdrazania i kontroli RPOWP oraz FEdP;

sprawozdawczo$¢ z realizacji RPOWP oraz FEdP w zakresie zadan departamentu;
koordynacja wdrazania Planu rozwoju przedsigbiorczosci w oparciu o inteligentne
specjalizacje wojewddztwa podlaskiego na lata 2021-2027+(RIS3 2027+), w tym
realizacja dzialan 1 projektow na rzecz utrzymania stanu spelnienia warunku

podstawowego dla Celu Polityki 1 w perspektywie finansowej 2021-2027.

I11. Szczegolowe zadania referatow:

1.

Do zadan Referatu Oceny i Wyboru Projektéw nalezy w szczegdlnosci
organizowanie procesu naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie w ramach

Priorytetu I FEdP 2021-2027, w tym:

1) przygotowywanie propozycji harmonogramu naboru wnioskow o dofinansowanie

we wspotpracy z Departamentem Zarzadzania Funduszami i Programami,

2) opracowywanie propozycji kryteriow wyboru projektow 1 opracowywanie

propozycji ich aktualizacji;

3) organizowanie procesu naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie;



4)

5)

6)

7)

8)

9

udziat w ocenie formalno-merytorycznej wnioskow o dofinansowanie w ramach

prac Komisji Oceny Projektow;

organizowanie prac zwigzanych z podjeciem ostatecznej decyzji w sprawie wyboru
projektéw do dofinansowania, w tym przygotowanie projektu uchwal Zarzadu
o wyborze wnioskow do wsparcia oraz oglaszanie decyzji Zarzadu na stronie

internetowej i w BIP;
przygotowywanie umow/decyzji o dofinansowanie projektow;

udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacja dokumentow dotyczacych

zarzadzania, wdrazania i kontroli FEdP;

sprawozdawczos¢ z realizacji FEdP w zakresie zadan Referatu, w tym sprawozdan

o udzielonej pomocy publicznej;

wykonywanie zadan z zakresu udzielania pomocy publicznej;

Do zadan Referatu Rozliczen Projektow nalezy w szczegdlno$ci rozliczanie

projektéw realizowanych w ramach Priorytetu I FEdP 2021-2027, w tym:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

przygotowywanie anekséw do umow o dofinansowanie projektow;

prowadzenie biezacego monitoringu realizacji projektow oraz przygotowywanie

prognoz finansowych w ramach obstugiwanych dziatan;
przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskow o ptatno$¢ od beneficjentow, w tym:

a) ocena formalna i merytoryczna wnioskow beneficjenta o ptatnos¢ oraz

zatacznikow,
b) poswiadczanie kwalifikowalnosci wydatkow ujetych we wnioskach o ptatnosc;
sporzadzanie korekt sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej;
sprawozdawczo$¢ z realizacji FEAP w zakresie zadah Referatu;
zglaszanie zaistnialych nieprawidtowosci w obrebie obstugiwanych dziatan FEdP;

sporzadzanie dokumentoéw niezbednych do przygotowania deklaracji wydatkow

w ramach dziatan obstlugiwanych przez Referat;

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zgloszenia zapotrzebowania

na $rodki finansowe na wspotfinansowanie obstugiwanych dzialan;



9) sporzadzanie w okreslonych terminach uaktualnionej prognozy wydatkow

w zakresie obstugiwanych dziatan;

10) udzial w pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg dokumentéw dotyczacych

zarzadzania, wdrazania i kontroli FEdP;
11) przeprowadzanie kontroli krzyzowych w ramach programu;

Do zadan Referatu Kontroli nalezy w szczego6lnosci kontrola realizacji oraz
monitorowanie trwalosci projektow realizowanych w ramach Osi Priorytetowej I

RPOWP 2014-2020 oraz Priorytetu I FEdP 2021-2027, w tym:

1) dokonywanie kontroli na miejscu projektow realizowanych na podstawie zawartych
umow o dofinansowanie/wydanych decyzji o dofinansowanie, w tym kontroli

trwatosci projektow;

2) sporzadzanie informacji pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli wraz

z zaleceniami pokontrolnymi;

3) przekazywanie danych do zestawien i raportow o nieprawidtowosciach wykrytych

przez Referat;
4) weryfikacja wdrazania przez beneficjentow zalecen pokontrolnych;

5) analiza raportoéw z kontroli projektow przeprowadzonych przez inne uprawnione

podmioty;

6) monitorowanie zachowania trwalosci  projektow (badanie  osiagnigcia
1 utrzymywania wskaznikéw produktu i rezultatu) poprzez analiz¢ sktadanych przez

Beneficjentow ankiet;

7) analiza zagadnien zwigzanych z przeksztalceniami podmiotow realizujacych

projekty;
8) monitorowanie kwalifikowalnosci podatku VAT;

9) analiza wysokosci dochodu w projektach, weryfikacja luki finansowej i korekta

wartosci dofinansowania;

10) analiza zagadnien dotyczacych osiagnigcia nieuzasadnionych  korzysci

w projektach;

11) monitoring przestrzegania zasady podwojnego finansowania;



12) wydawanie zabezpieczen prawidlowej realizacji projektow;

13) zarzadzanie zmianami w projektach po akceptacji wniosku o ptatnos¢ koncowa;

14) opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan z zakresu pracy Referatu;

15) udzial w pracach nad przygotowaniem i aktualizacja dokumentéw dotyczacych

zarzadzania, wdrazania i kontroli RPOWP oraz FEdP;

Do zadan Referatu Regionalnego Systemu Innowacji nalezy koordynacja wdrazania

Planu rozwoju przedsiebiorczosci w oparciu o inteligentne specjalizacje wojewodztwa

podlaskiego na lata 2021-2027+(RIS3 2027+), w tym realizacja dzialan i projektow

na rzecz utrzymania stanu spetnienia warunku podstawowego dla Celu Polityki 1

w perspektywie finansowej 2021-2027, w tym:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

koordynacja wdrazania i udziat w monitorowaniu realizacji Planu rozwoju
przedsiebiorczosci w oparciu o inteligentne specjalizacje wojewodztwa podlaskiego
na lata 2021-2027+ (RIS3 2027+), w tym koordynacja prac nad jego

aktualizacjami,

koordynacja i obstuga prac Grupy roboczej ds. specjalizacji regionalnej gospodarki

(Grupa RIS3);

wspotpraca z przedsiebiorcami, instytucjami otoczenia biznesu, uczelniami,
osrodkami badawczo-rozwojowymi, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz
innymi partnerami z kraju i zagranicy, na rzecz projektowania i uruchamiania

mechanizmow wspierajacych rozwdj innowacji w wojewodztwie;

realizacja projektow dotyczacych problematyki przedsigbiorczos$ci, badan, rozwoju
1 innowacji, w tym wspierania inteligentnych specjalizacji regionu, rozwijania

umiejetnosci na rzecz inteligentnej specjalizacji oraz transformacji przemystu;
udziatl w europejskich sieciach i projektach wspierajacych innowacyjnos¢;

podejmowanie innych dziatah na rzecz utrzymania stanu speinienia warunku
podstawowego dla Celu Polityki 1 w perspektywie finansowej 2021-2027 oraz

sprawozdawczo$¢ ze spetnienia warunku;

opracowywanie analiz 1 sporzadzanie sprawozdan z zakresu pracy departamentu.



Zakacznik Nr 9

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA DEPARTAMENTU INWESTYCJI ORAZ
SZCZEGOLOWE ZADANIA

I. Organizacja wewnetrzna.

1. W Departamencie Inwestycji - symbol ,,DI” — tworzy si¢ nastepujgce referaty

1 stanowisko pracy:
1) Referat ds. technicznej realizacji inwestycji, ktéremu nadaje si¢ symbol (,,DI-I");
2) Referat ds. administracyjno-finansowej realizacji inwestycji (,,DI-1I"");
3) Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-biurowych (,,DI-II1");

2. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy dwoéch Zastgpcow 1 kierownikow
referatow oraz nadzoruj¢ prace Samodzielnego stanowiska pracy ds. kancelaryjno-
biurowych.

3. Pierwszy Zastgpca Dyrektora nadzoruje prace: Referatu ds. administracyjno-
finansowej realizacji inwestycji, a w czasie nieobecnosci Dyrektora kieruje praca calego
Departamentu.

4. Drugi Zastgpca nadzoruje prace: Referatu ds. technicznej realizacji inwestycii,
a w czasie nieobecnosci Dyrektora oraz Pierwszego Zastgpcy Dyrektora kieruje praca

catego Departamentu.
1. Zadania Departamentu Inwestycji:

1) wspoldziatanie z wlasciwymi merytorycznie departamentami oraz jednostkami
organizacyjnymi w zakresie ustalania potrzeb dotyczacych budowy, rozbudowy,
modernizacji i remontow obiektow stanowigcych wiasnos¢ Wojewddztwa lub stuzacych
realizacji zadan Wojewddztwa, w tym dokonywanie wstepnego oszacowania kosztow ich
realizacji;

2) wspoldzialanie z departamentami Urzgdu w zakresie prowadzenia inwestycji oraz
remontow;

3) przygotowanie i realizacja okre§lonych przez Zarzad inwestycji wlasnych Samorzadu

Wojewodztwa;



4) udziat w przegladach gwarancyjnych inwestycji prowadzonych przez Biuro Obstugi
Urzedu;

5) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania dokumentéw niezbednych do zlozenia
wniosku aplikacyjnego o dofinansowanie ze $srodkow UE lub budzetu panstwa zadan
inwestycyjnych;

6) opracowywanie projektow umoOw na realizacje zadan inwestycyjnych, w tym
wspotfinasowanych ze zrédet zewnetrznych UE u budzetu panstwa;

7) sprawdzanie przedktadanych przez wykonawce dokumentow o ptatnos¢ pod katem ich
zgodno$ci z postanowieniami umowy i przyjetym harmonogramem rzeczowo-finansowym
realizacji inwestycji oraz obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

8) udzial w rozliczaniu pod wzgledem finansowym inwestycji budowlanych Samorzadu
Wojewodztwa, w tym udziat w procesie rozliczania srodkéw pozyskanych z UE i budzetu
panstwa;

9) przedktadanie do Departamentu Finansow, na zasadach obowigzujacych w Urzedzie,
dokumentéw niezbednych do dokonania ptatnosci z tytutu realizacji umow;

10) opracowywanie informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji prowadzonych przez
Departament, w tym sprawozdan finansowych, na potrzeby instytucji odpowiedzialnych
za wdrazanie programow europejskich;

11) monitorowanie dziatan o charakterze inwestycyjno-remontowym w okresie trwatosci
projektéw wspotinansowanych ze zrodet zewnetrznych UE 1 budzetu panstwa, pod katem
wplywu tych dziatah na zachowanie trwatos$ci;

12) zarzadzanie dokumentacja dotyczgcg inwestycji do czasu jej zakonczenia — przekazania do

Biura Obstugi Urzedu.
I1l.  Szczegolowe zadania referatéw:
1. Do zadan Referatu ds. technicznej realizacji inwestycji nalezy:

1) wspoldziatanie z wlasciwymi merytorycznie departamentami oraz wojewodzkimi sa-
morzadowymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie ustalania potrzeb dotycza-
cych budowy, rozbudowy, modernizacji i remontow obiektow stanowiacych wtasnosé
Wojewddztwa lub stuzacych realizacji zadan Wojewodztwa, w tym dokonywanie

wstepnego oszacowania kosztow ich realizacji;



2) wspotdziatanie z wlasciwymi merytorycznie departamentami oraz z wojewodzkimi
samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie prowadzenia inwestycji

oraz remontow, a w szczegolnosci:

a) opiniowanie przedkladanych zalozen techniczno-ekonomicznych w  zakresie
efektywnosci, celowosci 1 zasadnos$ci ich realizacji oraz przygotowywanie wnioskow

do zatwierdzenia,
b) opiniowanie wnioskow o udzielenie dotacji celowych na dofinansowanie w/w prac,

C) pehienie funkcji nadzoru inwestorskiego na polecenie Zarzadu lub Marszatka

w zakresie w/w prac;

3) wykonywanie, w zakresie okre§lonym przez Zarzad, czynnosci inwestora w stosunku
do inwestycji wilasnych Samorzadu Wojewddztwa, z uwzglednieniem zadan

okreslonych w pkt. 4-6;
4) przygotowywanie inwestycji do realizacji poprzez:
a) opracowywanie danych wyjsciowych do projektowania;
b) przygotowywanie przetargdw na opracowywanie dokumentacji inwestycji;

5) uzyskanie niezbednych decyzji, pozwolen, warunkow i zgloszen koniecznych

do realizacji inwestycji;
6) realizacja inwestycji poprzez:

a) organizowanie przetargdéw na projektowanie oraz roboty budowlane;

b) zapewnienie nadzoru inwestorskiego;

C) udziat w odbiorach inwestycji i przekazaniu obiektu do uzytkowania;

d) dokonywanie rozliczenia inwestycji i remontow;

e) uczestniczenie w zalatwianiu spraw z zakresu rgkojmi i gwarancji w tym
wspotuczestniczenie w przegladach gwarancyjnych prowadzonych przez Biuro Obstugi

Urzedu.

2. Do zadan Referatu ds. administracyjno-finansowej realizacji inwestycji nalezy:

1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu Wojewodztwa oraz wnioskow
w sprawie jego zmiany w zakresie dotyczacym inwestycji realizowanych przez Depar-
tament Inwestycji;

2) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

opracowywanie na potrzeby Zarzadu 1 Marszatka oraz w celu przedtozenia Sejmikowi
lub jego komisjom oraz organom administracji rzadowej, sprawozdan, analiz i bieza-
cych informacji o realizacji powierzonych zadan, w tym sprawozdan z wykonania
uchwat

Zarzadu, kwartalnych informacji z wykonania uchwat Sejmiku, sprawozdania rocznego
z dziatalno$ci Zarzadu;

przygotowywanie materialdw i dokumentdw na posiedzenie Zarzadu w zakresie
prowadzonych spraw;

kompleksowe przygotowanie, realizacja, rozliczenie i monitorowanie w okresie trwato-
$ci zadan o charakterze inwestycyjno-remontowym projektow wspotfinansowanych ze
srodkow zewnetrznych UE i budzetu panstwa;

opracowywanie, na podstawie decyzji Zarzadu, projektow umow 1 porozumien
dotyczacych wspodlnej realizacji z jednostkami samorzadu terytorialnego lub podmio-
tami gospodarczymi, zadan inwestycyjnych wspotfinansowanych z budzetu Wojewodz-
twa;

sprawdzanie przedktadanych przez wykonawce dokumentow o ptatnos$¢ pod katem ich
zgodnosci z postanowieniami umowy i przyjetym harmonogramem rzeczowo-finanso-
wym realizacji inwestycji oraz obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa;
przedktadanie do Departamentu Finansow, na zasadach obowigzujacych w Urzedzie,
dokumentow niezbednych do dokonania ptatnosci z tytutu realizacji umoéw, za wykona-
nie ktorych odpowiada Departament Inwestycji;

opracowywanie informacji 1 sprawozdan z realizacji inwestycji prowadzonych przez
Departament, w tym sprawozdan finansowych, na potrzeby instytucji odpowiedzial-

nych za wdrazanie programéw europejskich;

10) opracowywanie informacji i sprawozdan oraz projektow aktow prawnych dotyczacych

spraw zwigzanych z zakresem realizowanych zadan;

11) udzial w przygotowaniu i realizacji inwestycji w zakresie przygotowywania umow

z wykonawcami;

12) dokonywanie rozliczenia prowadzonych inwestycji;

13) prowadzenie spraw z zakresu dost¢gpu do informacji publicznej, w tym opracowywanie

1 udostepnianie informacji publicznej bedacych w dyspozycji Departamentu, wedlug

zasad 1 trybu okre§lonego odrebnymi przepisami.



Zatacznik Nr 10

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA  WEWNETRZNA ORAZ SZCZEGOLOWE ZADANIA
DEPARTAMENTU KULTURY I DZIEDZICTWA NARODOWEGO

I. Organizacja wewnetrzna.

1.

W Departamencie Kultury i Dziedzictwa Narodowego - symbol ,,DKD” — tworzy si¢
nastepujace referaty i stanowisko pracy:

1) Referat Mecenatu Kultury (,,DKD-17);

2) Referat Mniejszosci Narodowych (,,DKD-II");

3) Referat Instytucji Kultury (,,DKD-III”);

4) Referat Rozwoju i Dziedzictwa (,,DKD-1V”);

5) Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno- biurowych (,,DKD-V”).
Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy dwoch Zastgpcow.
Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace: Referatu Mecenatu Kultury i Samodzielnego
stanowiska pracy ds. kancelaryjno-biurowych.
Pierwszy Zastgpca Dyrektora nadzoruj¢ prace: Referatu Instytucji Kultury, a w czasie
nieobecnosci Dyrektora kieruje pracg calego Departamentu.
Drugi Zastgpca Dyrektora nadzoruje pracg: Referatu Mniejszosci Narodowych oraz
Referatu Rozwoju 1 Dziedzictwa, a w czasie nieobecno$ci Dyrektora oraz Pierwszego

Zastepey Dyrektora kieruje pracg catego Departamentu.

I1. Zadania Departamentu Kultury i Dziedzictwa Narodowego:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

kultura i ochrona dziedzictwa narodowego;

wykonywanie czynno$ci w zakresie nadzoru nad organizacja i funkcjonowaniem
instytucji kultury;

ochrona zabytkow;

wspolpraca z mniejszosciami narodowymi;

promocja kultury, dziedzictwa narodowego 1 wielokulturowosci;

przygotowanie 1 realizacja projektow w ramach Funduszy Europejskich dla

Podlaskiego 2021-2027.



7)

wspotpraca i realizacja zadan z organizacjami pozarzadowymi.

III. Szczegolowe zadania referatow oraz samodzielnych stanowisk:

1.

Do zadan Referatu Mecenatu Kultury nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem przez Marszatka dorocznych
nagrod 1 stypendiow w dziedzinie twdrczosci artystycznej oraz upowszechniania
1 ochrony débr kultury;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem przez Marszalka stypendiow
w dziedzinie tworczosci artystycznej, uczniom uzdolnionym artystycznie;
wspotorganizacja imprez kulturalno-patriotycznych 1 wydarzen z zakresu
dziatalnosci departamentu;

inicjowanie 1 organizowanie przedsiewzi¢¢ z zakresu kultury i dziedzictwa
narodowego;

prowadzenie otwartych konkursow ofert z zakresu zadan departamentu oraz trybu
pozakonkursowego;

nadzor nad funkcjonowaniem Miodziezowego Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego,
Podlaskiej Rady Kobiet, Podlaskiej Rady Senioréw;

prowadzenie spraw z zakresu przyznawania Odznaki Honorowej Wojewodztwa
Podlaskiego, w tym organizacyjno-techniczne przygotowanie i obstuga posiedzen
Komisji Odznaki oraz prowadzenie rejestru Odznaki,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem, wydawaniem 1 zakupem
materiatdw promocyjnych, nagrod oraz publikacji z zakresu kultury 1 dziedzictwa
narodowego;

prowadzenie spraw z zakresu promoc;ji kultury 1 dziedzictwa narodowego;
wspieranie Srodowisk twdrczych, amatorskiego ruchu artystycznego i towarzystw
regionalnych;

inicjowanie dziatan w zakresie odznaczania 1 nagradzania pracownikow, dziataczy
1 tworcow kultury;

mecenat nad zadaniami z zakresu kultury 1 dziedzictwa narodowego;

wspieranie dziatah na rzecz ochrony regionalnych 1 lokalnych tradycji, rzemiost,
zwyczajow oraz sztuki ludowej;

prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi

1 Podlaskg Radg Dziatalnosci Pozytku Publicznego;



15) prowadzenie spraw z zakresu udziclania pomocy finansowej w formie dotacji

celowej gminom z terenu wojewoddztwa podlaskiego w ramach zadania

pn. ,,Wspotpraca z Podlaskimi Radami Senioréw”.

2. Do zadan Referatu Mniejszo$ci Narodowych nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

wspotdziatanie z mniejszosciami narodowymi w zakresie dziatalnosci kulturalne;;
wspoOtpraca z zagranicg w zakresie mniejszosci narodowych;

upowszechnianie informacji oraz tworzenie baz danych dotyczacych mniejszosci
narodowych;

mecenat nad dzialaniami z zakresu dziedzictwa kulturowego mniejszosSci
narodowych;

promocja w zakresie popularyzacji dziedzictwa kulturowego i wielokulturowosci
wojewodztwa podlaskiego;

wspotorganizacja wydarzen dotyczacych mniejszosci narodowych;

prowadzenie spraw z zakresu udzielania dotacji na rzecz mniejszos$ci narodowych
(otwarte konkursy ofert, tryb pozakonkursowy);

koordynacja dziatan z zakresu archiwizacji dokumentéw bedacych w zasobach

departamentu.

3. Do zadan Referatu Instytucji Kultury nalezy:

1)

2)

udziat w prognozowaniu kierunkéw rozwoju zycia kulturalnego w wojewodztwie

w tym opracowywanie programu rozwoju kultury Wojewodztwa, monitorowanie

1 koordynacja dziatan w zakresie jego realizacji;

wykonywanie czynnosci w zakresie nadzoru nad organizacja i funkcjonowaniem

instytucji kultury:

a) Teatru Dramatycznego im. Aleksandra Wegierki w Bialymstoku,

b) Ksiaznicy Podlaskiej im. Lukasza Gornickiego w Biatymstoku,

c) Opery i Filharmonii Podlaskiej — Europejskiego Centrum Sztuki
w Biatymstoku,

d) Podlaskiego Instytutu Kultury w Biatymstoku,

e) Teatru Wierszalin w Supraslu,

f) Muzeum Podlaskiego w Biatymstoku,

g) Muzeum Rolnictwa im. ks. Krzysztofa Kluka w Ciechanowcu,



3)
4)

5)

6)
7)

8)

h) Os$rodka ,,Pogranicze — sztuk, kultur, narodow” w Sejnach,

i) Podlaskiego Muzeum Kultury Ludowej,

J) Muzeum — Skansen Kurpiowski im. Adama Chetnika w Nowogrodzie,

k) XYLOPOLIS Centrum Sztuki i Nauki o Drewnie w organizacji,

I) Centrum Kultury Biatoruskiej w Biatymstoku;

prowadzenie rejestru wojewodzkich instytucji kultury;

prowadzenie sprawozdawczosci, w tym finansowej nt. sposobu wykorzystania
srodkow przyznanych na dofinansowanie realizacji inwestycji wlasnych
Wojewodztwa z zakresu kultury;

prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad realizacjg budzetéw instytucji kultury
1 zadan realizowanych przez departament, w tym planowanie i sprawozdawczos$¢
oraz pomoc finansowa jednostkom samorzadu terytorialnego z Funduszu Wsparcia
Gmin 1 Powiatow;

prowadzenie spraw z zakresu kontroli w nadzorowanych instytucjach;
prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i sprawami kadrowymi dyrektoréw
instytucji kultury;

wspotpraca z nadzorowanymi jednostkami kultury w zakresie pozyskiwania

srodkow z zewnatrz.

Do zadan Referatu Rozwoju i Dziedzictwa nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

przygotowanie 1 realizacja projektow w ramach Funduszy Europejskich dla
Podlaskiego 2021-2027, w tym projektu dotyczacego wzmocnienia roli potencjatu
organizacji spoteczenstwa obywatelskiego;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow;

przygotowanie, realizacja 1 sprawozdawczo$¢ konkursow z zakresu udzielania
dotacji na rzecz ochrony zabytkow (ze srodkow finansowych budzetu wojewodztwa
1 innych programéw, min. Rzagdowego Programu Ochrony Zabytkéw — Polski Lad);
przygotowywanie Programu Opieki nad Zabytkami Wojewodztwa Podlaskiego,
monitorowanie oraz koordynacja dziatan w zakresie jego realizacji;

wspoétdziatanie z Wojewodzkim Urzedem Ochrony Zabytkow w Biatymstoku oraz
innymi instytucjami 1 organizacjami pozarzadowymi w zakresie ochrony

dziedzictwa narodowego;



6)
7)

8)
9)

10)

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej z zakresu
dzialania departamentu;

prowadzenie spraw organizacyjnych z zakresu dziatania departamentu;

wspoOtpraca z zagranica w zakresie ochrony dziedzictwa narodowego i kulturowego;
inicjowanie dzialan na rzecz ochrony krajobrazu kulturowego, wspierania rozwoju
1 promocji szlakow dziedzictwa kulturowego 1 narodowego, parkow kulturowych
1 pomnikéw historii;

prowadzenie spraw zwigzanych z mieniem, bedacym na wyposazeniu

departamentu.



Zatacznik Nr 11

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA DEPARTAMENTU OBSLUGI URZEDU ORAZ
SZCZEGOLOWE ZADANIA REFERATOW

I. Organizacja wewnetrzna.

1.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

W Departamencie Obstugi Urzedu - symbol ,,DOU” — tworzy si¢ nastgpujace referaty

1 samodzielne stanowiska pracy:

Referat Realizacji Umow i1 Budzetu (,,DOU-I");

Referat Logistyki 1 Transportu (,,DOU-II");

Referat Zaopatrzenia (,,DOU-IIT");

Referat ds. Obstugi Technicznej Obiektow (,,DOU-IV”);
Referat Archiwum Zaktadowe (,,DOU-V”);

Samodzielne stanowisko pracy ds. zabezpieczen przeciwpozarowych i dostepnosci (,,DOU-

VI”);
Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjno - kancelaryjnych (,,DOU-VII”).

Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy trzech Zastgpcow 1 kierownikow referatow.
Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace: Samodzielnego stanowiska pracy ds. zabezpieczen
przeciwpozarowych i dostgpnosci oraz Samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjno

— kancelaryjnych.

Pierwszy Zastgpca Dyrektora nadzoruje prace: Referatu Realizacji Umoéw 1 Budzetu oraz
Referatu Zaopatrzenia, a w czasie nieobecnosci Dyrektora kieruje pracg catego

Departamentu.

Drugi Zastgpca Dyrektora kieruje Referatem Logistyki i Transportu oraz nadzoruje prace
Referatu Archiwum Zaktadowe, a w czasie nieobecno$ci Dyrektora oraz Pierwszego

Zastepcy Dyrektora kieruje pracg catego Departamentu.



5. Trzeci Zastgpca Dyrektora kieruje Referatem ds. Obstugi Technicznej Obiektow, a w czasie
nieobecnosci Dyrektora, Pierwszego Zastepcy i Drugiego Zastepcy kieruje praca catego

Departamentu.
I1. Szczegolowe zadania referatow:
1. Do zadan Referatu Realizacji Uméw i Budzetu nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem budzetu Departamentu, w tym
w szczegblnosci:
a) opracowywanie planéw finansowych dochodow i wydatkow budzetowych,
b) przygotowywanie wnioskow o dokonanie zmian w planie budzetu,
C) przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu,
d) merytoryczna kontrola wykonania budzetu w zakresie wydatkow,
e) analiza wydatkow w przedmiocie zgodnosci z planem budzetu;
2) sporzadzanie sprawozdawczosci, w tym:
a) sporzadzanie rocznych sprawozdan statystycznych,
b) sporzadzanie kwartalnych informacji o warto$ci zaangazowania wydatkow
budzetowych,
C) sporzadzanie comiesi¢cznych sprawozdan o poniesionych wydatkach w zakresie
srodkéw budzetowych jakimi dysponuje Departament;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg wydatkoéw realizowanych przez Departament

w Centralnym Rejestrze Umow 1 Zobowigzan;

4) prowadzenie rozliczen i waloryzacji czynszow naleznych z tytulu zawartych umow
dotyczacych administracyjnego funkcjonowania Urzedu, nadzorowanie i kontrola realizacji

zadah wynikajacych z umow,

5) prowadzenie rozliczen i waloryzacji czynszow naleznych z tytulu zawartych uméow najmu

nieruchomosci i lokali uzytkowych;

6) wystawianie dyspozycji do Departamentu Finansow dotyczacych obcigzen najemcow

kosztami eksploatacyjnymi pomieszczen oraz innych obcigzen;
7) wystawianie not korygujacych do faktur otrzymanych z zewnatrz;

8) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamoéwien publicznych na
potrzeby Urzedu, a pdzniej nadzor finansowy nad realizacjg uméw na:

a) najem urzadzen wielofunkcyjnych,



0)
9)

10)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

zakup prasy papierowej i e-wydan oraz dostepoOw do portali,

zakup paliw do samochodow stuzbowych, ustuge mycia samochodéw stuzbowych oraz
ustug remontowo-naprawczych i serwisowych floty samochodowej,

dostawe energii elektrycznej do budynkow Urzedu,

zakup telefonow stacjonarnych i komérkowych,

zakup ubezpieczen mienia urzedu, w tym ubezpieczenia samochoddéw i pojazdow
elektrycznych,

zakup samochodéw i1 pojazdow elektrycznych,

zakup ustug cateringowych,

zakup ustug ochrony budynkéw i sprzatania,

zakup materialow 1 artykutow zapewniajacych materialno-techniczne warunki do
realizacji merytorycznych zadan Urzedu z wylaczeniem sprzgtu komputerowego oraz
oprogramowania 1 licencji,

zakup wody zrodlanej i dzierzawy urzadzen chtodzaco-grzewczych;

prowadzenie rozliczen kosztéw administrowania budynkami Urzedu;

prowadzenie ewidencji S$rodkow trwatych, pozostatych $rodkoéw trwalych, oraz
wyposazenia w oparciu o aplikacje do zarzadzania majatkiem i1 przeprowadzania

inwentaryzacji, z wylaczeniem sprzetu komputerowego oraz oprogramowania i licencji.
Do zadan Referatu Logistyki i Transportu nalezy:
zapewnienie obstlugi transportowej Urzedu;

wydawanie zgody na uzycie samochodow stuzbowych i samochodéw prywatnych do celow

stuzbowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja pojazdow, okresowymi badaniami stanu

technicznego pojazdow, likwidacjg szkod komunikacyjnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z biezaca eksploatacja 1 utrzymaniem floty samochodowej;

sporzadzanie miesi¢cznych rozliczen zuzycia paliwa, oleju silnikowego 1 pozostatych

zakupéw drobnych akcesoriow samochodowych;
prowadzenie spraw dotyczacych dostawy 1 montazu opon do samochodow stuzbowych;

udziat w przygotowaniu dokumentacji na zakup samochodow i elektrycznych pojazdéw na

potrzeby obstugi transportowej Urzedu;



8) przygotowywanie sprawozdan wraz z naliczaniem naleznych optat za wprowadzanie gazow

1 pytow do powietrza ze spalania paliw przez pojazdy stuzbowe;
9) prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcoéw Urzedu;
10) sporzadzanie miesi¢cznych zestawien czasu pracy kierowcow Urzedu.
3. Do zadan Referatu Zaopatrzenia nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem pracownikom Urz¢du materialno-

technicznych warunkéw pracy, w tym biezace zakupy na potrzeby departamentéw/biur;

2) zaopatrzenie sekretariatow departamentow/biur na podstawie ztozonych zapotrzebowan na

prase i e-wydania oraz prowadzenie biezacej analizy wydatkow na powyzsze materiaty;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem oraz likwidacja pieczatek;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem odziezy roboczej i ochronnej oraz naliczanie
ekwiwalentu za jej uzywanie oraz pranie;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zapotrzebowaniem na ustuge cateringows;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem positkow profilaktycznych i napojow

pracownikom Urzedu;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja i naprawami kserokopiarek, urzadzen

wielofunkcyjnych i niszczarek;

8) likwidacja $rodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych oraz wyposazenia innych
departamentow/biur, po uprzednim wskazaniu i1 przekazaniu majatku do likwidacji przez

poszczegolne departamenty/biura,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z publikacja ogloszen w prasie lokalnej i ogélnokrajowej;

10) zabezpieczenie warunkow materialowo-technicznych zapewniajgcych przygotowanie

1 przeprowadzenie Referendow 1 Wyborow do Sejmiku.
4. Do zadan Referatu ds. Obslugi Technicznej Obiektow nalezy:

1) wykonywanie czynno$ci techniczno-ustugowych zwigzanych z obstugg spotkan, narad,

posiedzen na potrzeby Urzedu i Sejmiku Wojewddztwa;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z biezaca obslugg telefonii komorkowej 1 mobilnego

dostepu do Internetu;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)
11)
5,

1)

2)
a)
b)

c)
d)

3)
4)

utrzymanie czystosci 1 porzagdku w pomieszczeniach Urzedu, na zewnatrz budynkéw oraz

parkingach Urzgdu;

wywoOz odpadow 1 nieczystosci, tworzenie kart odpadow, przygotowywanie rocznych

sprawozdan o odpadach oraz innych niezbednych dokumentéw;
prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem budynkami Urzedu;

zapewnienie utrzymania wlasciwego stanu technicznego budynkéw Urzedu oraz przylegtej

infrastruktury (eksploatacja, konserwacja, remonty biezace, przeglady i naprawy);

przygotowywanie dokumentacji na potrzeby realizacji uméw dotyczacych remontéw oraz

nadzor nad ich wykonywaniem;

usuwanie awarii i wykonywanie prac remontowo-naprawczych wykonywanych sposobem

gospodarczym;

wykonywanie identyfikatorow dla pracownikow Urzedu oraz prowadzenie ich ewidenciji;
nadawanie uprawnien pracownikom Urzedu do wstepu do pomieszczen w budynkach;
prowadzenie matlej poligrafii (powielarni).

Do zadan referatu Archiwum Zakladowe nalezy:

wdrazanie 1 nadzor na przestrzeganiem zasad instrukcji archiwalnej;
przejmowanie dokumentacji:
spraw zakonczonych z poszczeg6lnych komorek organizacyjnych,
niearchiwalnej po panstwowych i samorzagdowych jednostkach organizacyjnych, ktérych
dziatalnos¢ ustata i ktore nie maja sukcesora oraz dla ktorych organem zatozycielskim lub
sprawujacym nadzor byt odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzadu
terytorialnego,
na no$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,
elektronicznej na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w skladzie
informatycznych no$nikow danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD;
przeprowadzanie skontrum dokumentacji;
przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidencji;



5)

6)

7)

8)

9)

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat osob, zdarzen czy problemoéw, w tym wydawanie za§wiadczen oraz dokumentacji
dotyczacej zatrudnienia pracownikéw zlikwidowanych zaktadow pracys;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnos$ci archiwum zaktadowego oraz stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej;

udostepnianie przechowywanej dokumentac;ji;

10) przygotowywanie materiatdbw archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do

wiasciwego archiwum panstwowego;

11) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie

nieuporzadkowanym;

12) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow wykonujacych dziatalno$¢ gospodarczag w zakresie

przechowywania dokumentacji osobowej 1 ptacowej pracodawcoéw o czasowym okresie

przechowywania oraz wydawanie za§wiadczen;

13) prowadzenie kontroli dziatalnosci gospodarczej w zakresie objetym wpisem do rejestru

1)
2)

3)

4)

przedsiebiorcow wykonujacych dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie przechowywania

dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcoOw o czasowym okresie przechowywania.

Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. zabezpieczen przeciwpozarowych

i dostepnosci nalezy:
ochrona przeciwpozarowa obiektow Urzedu;
wsparcie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug §wiadczonych przez Urzad,

przygotowanie 1 koordynacja wdrazania planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia

dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

monitorowanie dziatalnosci Urzedu w zakresie zapewnienia dostgpnosci osobom ze

szczegllnymi potrzebami.



1)

2)

3)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
4)

Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjno - kancelaryjnych nalezy:
prowadzenie sekretariatu Departamentu;

prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym zapewnienie zgodnego z instrukcja

kancelaryjng obiegu dokumentéw Departamentu;

prowadzenie spraw pracowniczych Departamentu w zakresie dyscypliny pracy i urlopow,
w szczegblnosci:

prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikow w godzinach stuzbowych,

opracowywanie planéw urlopow,

przygotowywanie miesi¢cznych list obecnosci,

prowadzenie kart i kartotek urlopowych,

prowadzenie ewidencji zakresOw czynnosci pracownikow,

prowadzenie ewidencji czasu pracy w programie kadrowym;

prowadzenie kalendarza rezerwacji sal.



Zatacznik Nr 12

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA DEPARTAMENTU OCHRONY SRODOWISKA
ORAZ SZCZEGOLOWE ZADANIA REFERATOW

Organizacja wewnetrzna.
1. W Departamencie Ochrony Srodowiska - symbol ,DOS” — tworzy si¢ nastepujace
referaty 1 stanowisko pracy:
1) Referat Optat Srodowiskowych (,,DOS-I");
2) Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-biurowych (,,DOS-III");
3) Referat Polityki Ekologicznej i Ochrony Przyrody (,,DOS-IV”);
4) Referat Gospodarki Odpadami (,,DOS-V”);
5) Referat Pozwolen, Opinii Srodowiskowych i Ochrony Powietrza (,,DOS-VI”);
6) Referat Optat Produktowych (,,DOS-VII”).

2. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy 1 kierownikow referatow.

3. Zastepca Dyrektora nadzoruje prace: Referatu Optat Srodowiskowych, Samodzielnego
stanowiska pracy ds. kancelaryjno-biurowych, Referatu Polityki Ekologicznej
1 Ochrony Przyrody, Referatu Gospodarki Odpadami, Referatu Pozwolen, Opinii
Srodowiskowych i Ochrony Powietrza, Referatu Optat Produktowych, a w czasie

nieobecnosci Dyrektora kieruje pracg catego Departamentu.
I. 1. Do zadan Departamentu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci prowadzenie
spraw z zakresu:

1) optat sSrodowiskowych;

2) polityki ekologicznej;

3) ksztaltowania postaw proekologicznych;

4) ochrony przyrody;

5) gospodarki odpadami;

6) prowadzenia Bazy danych o produktach i opakowaniach oraz gospodarce odpadami;

7) pozwolen i opinii sSrodowiskowych;



8) udostepniania informacji o Srodowisku i jego ochronie, w tym prowadzenia publicznie
dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku

I jego ochronie;

9) optat produktowych;

. Departament Ochrony Srodowiska wykonuje czynno$ci wynikajace ze sprawowania

przez Zarzad nadzoru nad dziatalnos$cig jednostek organizacyjnych:
1) Lomzynskiego Parku Krajobrazowego Doliny Narwi w Drozdowie;

2) Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszynskiej im. Profesora Witolda Stawinskiego
w Supraslu;

3) Suwalskiego Parku Krajobrazowego w Malesowiznie.

Szczegolowe zadania referatow

. Do zadan Referatu Oplat Srodowiskowych nalezy:

1) gromadzenie i redystrybucja wplywow z optat produktowych, dodatkowych optat
produktowych, optat depozytowych, srodkéw na publiczne kampanie edukacyjne,
optat za korzystanie ze srodowiska oraz oplat za nieosiggni¢cie wymaganego poziomu
odzysku i recyklingu odpadow pochodzacych z pojazdow wycofanych z eksploatacji,
optat i kar za usunigcie drzew lub krzewow, optat rejestrowych i oplat rocznych, optat
recyklingowych 1 dodatkowych optat recyklingowych, optat za produkty
jednorazowego uzytku z tworzyw sztucznych, optat na pokrycie kosztow
zagospodarowania odpadéw powstatych z produktéw jednorazowego uzytku
ztworzyw sztucznych, a takze z oplat wnoszonych przez przedsigbiorcow
wprowadzajacych do obrotu produkty jednorazowego uzytku z tworzyw sztucznych

oraz narz¢dzia potowowe zawierajace tworzywa sztuczne;

2) windykacja zalegloéci z tytutlu optat za korzystanie ze $rodowiska i optaty
produktowej, dodatkowej oplaty produktowej, optat na publiczne kampanie
edukacyjne, optat za nieosiggnigcie wymaganego poziomu odzysku 1 recyklingu
odpaddéw pochodzacych z pojazdéw wycotanych z eksploatacji, optat recyklingowych
oraz dodatkowych optat recyklingowych, optat za usunigcie drzew lub krzewow, oplat
za produkty jednorazowego uzytku z tworzyw sztucznych, optat na pokrycie kosztow
zagospodarowania odpadoéw powstatych z produktow jednorazowego uzytku

z tworzyw sztucznych, a takze optat wnoszonych przez przedsigbiorcow



wprowadzajacych do obrotu produkty jednorazowego uzytku z tworzyw sztucznych

oraz narzg¢dzia polowowe zawierajace tworzywa sztuczne;

3) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia wysokosci optat za korzystanie
ze srodowiska, z wylaczeniem spraw zwigzanych z wymierzaniem opfat

podwyzszonych za korzystanie ze srodowiska;
4) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu nadptat z tytulu optat srodowiskowych;
5) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu z optatami za korzystanie ze srodowiska;

6) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisdéw o ochronie srodowiska
przez podmioty majace obowigzek rozliczania si¢ z optat za korzystanie

ze Srodowiska;

7) koordynowanie przygotowania okresowych sprawozdan o udzielonej pomocy
publicznej oraz przesytanie ich Prezesowi Urzedu Ochrony Konkurencji

1 Konsumentow;

8) wprowadzanie, zmiana lub wykre§lanie danych w Rejestrze NaleznosSci

Publicznoprawnych;

9) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o $rodowisku i jego ochronie w zakresie zadan realizowanych przez

Referat;

10) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki publicznej,
w tym sporzadzanie sprawozdan OS-4g, OS-4p dotyczacych gospodarowania
dochodami budzetu gmin i powiatow pochodzacymi z optat srodowiskowych oraz
sporzadzanie sprawozdan OS-4/r dotyczacych wplywéow z tytulu oplat
srodowiskowych;

11) sporzadzanie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie optat

srodowiskowych;

12) wydawanie interpretacji indywidulanych w sprawach wyjasnienia, co do zakresu

1 sposobu stosowania przepisoOw dotyczacych optat za korzystanie ze sSrodowiska;

13) realizowanie spraw zwigzanych z optatami za korzystanie ze $rodowiska,

z wylaczeniem zadan zwigzanych z wymierzaniem optat podwyzszonych



za korzystanie ze Srodowiska oraz spraw w zakresie stosowania ulg w splacie

zobowigzan z zakresu optat produktowych.
2. Do zadan Referatu Polityki Ekologicznej i Ochrony Przyrody nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dziedzinie

ochrony srodowiska 1 ochrony przyrody, w tym we wspotpracy z innymi podmiotami;

2) prowadzenie spraw dotyczacych polityk, programoéw i planéw w zakresie ochrony
srodowiska i gospodarki odpadami, w szczegdlnosci programoéw ochrony srodowiska

1 planoéw gospodarki odpadami, w tym:

a) sporzadzanie wojewoddzkiego programu ochrony srodowiska i wojewodzkiego

planu gospodarki odpadami wraz z planem inwestycyjnym,

b) sporzadzanie raportow z wykonania wojewodzkiego programu ochrony srodowiska

oraz sprawozdan z realizacji wojewodzkiego planu gospodarki odpadami,
C) opiniowanie powiatowych programéw ochrony $rodowiska;

3) prowadzenie w Biuletynie Informacji Publicznej listy instalacji komunalnych oraz

odmowa wpisu na liste lub wykreslanie z niej instalacji,

4) opracowywanie corocznej informacji o stanie realizacji w roku poprzednim dziatan
w zakresie zapobiegania powstawaniu odpadow na terenie wojewodztwa wraz z oceng

ich efektywnos$ci w celu przekazywania jej ministrowi wlasciwemu do spraw klimatu;

5) weryfikacja w Bazie danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce
odpadami sprawozdan o wytwarzanych odpadach i o gospodarowaniu odpadami

przekazywanych przez podmioty zarzadzajace instalacjami komunalnymi;

6) wykonywanie czynno$ci w zakresiec nadzoru 1 kontroli nad organizacjg

1 funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych:
- Lomzynskiego Parku Krajobrazowego Doliny Narwi w Drozdowie,

- Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszynskiej im. Profesora Witolda

Stawinskiego w Supraslu
- Suwalskiego Parku Krajobrazowego w Malesowiznie,

w szczegolnosci:



a) nadawanie i zmiana statutow parkow krajobrazowych lub zespotow parkow

krajobrazowych,

b) uzgadnianie regulaminéw organizacyjnych jednostek,

¢) prowadzenie spraw kadrowych kierownikow parkéw krajobrazowych, w tym:
- prowadzenie akt osobowych,

- organizowanie i1 przeprowadzanie konkursoéw oraz zasigganie opinii lub
zyskiwanie wymaganej zgody przewidziane] przepisami prawa w zakresie

powolywania i odwolywania kierownikow,

- prowadzenie  spraw  zwigzanych  z:  udzielaniem  pelnomocnictw,
wynagradzaniem oraz ustalaniem uprawnien do dodatkowego wynagrodzenia
rocznego, dodatku za wieloletnig prace, nagrody jubileuszowej i urlopu oraz

innych uprawnien wynikajacych ze stosunku pracy,
d) opiniowanie wnioskow jednostek organizacyjnych w sprawie ustalenia planu
finansowego oraz jego zmian dokonywanych w trakcie roku budzetowego,
e) akceptacja rocznych planéw pracy jednostek i sprawozdan z ich realizacji,
7) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przyrody, w szczegolnosci:

a) tworzenie, zmiana granic lub likwidacja parku krajobrazowego po uzgodnieniu
z wlasciwg miejscowo radg gminy oraz regionalnym dyrektorem ochrony

srodowiska,

b) ustanawianie planu ochrony parku krajobrazowego po uzgodnieniu z regionalnym

dyrektorem ochrony §rodowiska,
c) powotywanie cztonkow rady parku krajobrazowego,

d) wyznaczenie, likwidacja lub zmiana granic obszaru chronionego krajobrazu
po uzgodnieniu z wlasciwa miejscowo rada gminy oraz regionalnym dyrektorem

ochrony srodowiska,

e) podejmowanie dziatan w celu ochrony zasobow przyrodniczych, historycznych,
kulturowych oraz waloréw krajobrazowych parkéw krajobrazowych i obszaréw
chronionego krajobrazu, w tym reagowanie w sytuacji naruszenia zakazow

obowigzujacych na terenie tych form ochrony przyrody,



f) wspotpraca i nadzor nad realizacjg przez dyrektorow jednostek organizacyjnych,
o ktorych mowa w pkt 6, zadania marszatka wojewddztwa w zakresie prowadzenia
postgpowan administracyjnych 1 wydawania decyzji administracyjnych
zezwalajacych na usuwanie drzew 1 krzewoéw, a takze administracyjnych kar

pieni¢znych za usuwanie drzew i1 krzewow bez wymaganego prawem zezwolenia;

8) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania Wojewoddzkiego Funduszu Ochrony

Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Biatymstoku;

9) wspotpraca z innymi departamentami, z jednostkami administracji publicznej i innymi
podmiotami w zakresie opracowywania projektow, realizacji 1 monitorowania
strategii, polityk, programow na poziomie wojewddzkim, krajowym i europejskim

w zakresie zadan Referatu;

10) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki publicznej,

w tym w szczeg6lnosci sporzadzanie sprawozdania OS-7 o ochronie przyrody;

11) wspoélpraca z innymi departamentami w zakresie opracowywania rocznego
i wieloletniego ~ wojewodzkiego  programu  wspotpracy z  organizacjami
pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy

o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie;

12) wspieranie i powierzanie organizacjom pozarzadowym i innym podmiotom
prowadzacym dziatalno§¢ pozytku publicznego realizacje zadan Samorzadu
Wojewodztwa w sferze ekologii i ochrony zwierzat oraz ochrony dziedzictwa
przyrodniczego w trybie ustawy dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku

publicznego 1 o wolontariacie, w szczegolnosci w zakresie:
a) opracowywania i oglaszania otwartych konkursow ofert,
b) powotywania komisji ds. oceny ofert,

C) opracowywania projektow umow,

d) analizy dokumentacji rozliczeniowej, kontroli wykorzystania przyznanej dotacji

oraz dochodzenia zwrotow;

13) realizacja projektow z wykorzystaniem §rodkow zewnetrznych, w tym europejskich,

w zakresie zadan Referatu;



14) udzielanie pomocy finansowej jednostkom samorzadu terytorialnego z Funduszu
Wsparcia Gmin i Powiatéw, a nastgpnie rozliczanie merytoryczne i finansowe

udzielanych dotacji.
3. Do zadan Referatu Gospodarki Odpadami nalezy:

1) prowadzenie i aktualizacja w imieniu Marszatka Wojewodztwa Podlaskiego Bazy

danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami (BDO):
a) prowadzenie i aktualizacja rejestru BDO:

- z zakresu ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach w odniesieniu
do posiadaczy odpadow prowadzacych przetwarzanie odpadéw zwolnionych
z obowigzku uzyskania zezwolenia na przetwarzanie odpadow; transportujacych
odpady; sprzedawcow odpadéw i posrednikow w obrocie odpadami;
prowadzacych zaktady recyklingu statkow; wytworcow odpadow obowigzanych
do prowadzenia ewidencji odpadoéw; posiadaczy odpadow, ktorzy uzyskali
pozwolenie zintegrowane, pozwolenie na wytwarzanie odpadow, zezwolenie na
zbieranie odpadow lub zezwolenie na przetwarzanie odpadow; podmiotow,
ktorzy uzyskali decyzje zatwierdzajaca program gospodarowania odpadami
wydobywczymi lub zezwolenie na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania
odpadow wydobywczych; podmiotéw, ktdrzy uzyskali koncesje na podziemne
sktadowanie odpadow na podstawie ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. - Prawo

geologiczne 1 gornicze,

- z zakresu ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czysto$ci 1 porzadku
w gminach w odniesieniu do punktéw selektywnego zbierania odpadow
komunalnych prowadzonych samodzielnie przez gming lub wspolnie z inng
gming lub gminami; podmiotow, ktore uzyskaty wpis do rejestru dziatalnosci
regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych od wtascicieli

nieruchomosci,

- z zakresu ustawy z dnia 20 stycznia 2005 r. o recyklingu pojazdéw wycofanych
z eksploatacji w odniesieniu do prowadzacych punkty zbierania pojazdow;

prowadzacych stacje demontazu; prowadzacych strzgpiarki,

b) zamieszczanie w BDO kopii ostatecznych decyzji z zakresu gospodarki odpadami,



C) prowadzenie spraw zwigzanych z weryfikacja sprawozdan o wytwarzanych
odpadach i o gospodarowaniu odpadami z wyjatkiem sprawozdan przekazywanych
przez podmioty zarzadzajace instalacjami komunalnymi oraz z wyjatkiem
informacji dotyczacych zuzytego sprzetu -elektrycznego 1 elektronicznego
wynikajacych z ustawy o zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym, a takze
z wyjatkiem informacji dotyczacych zuzytych baterii 1 akumulatorow
wynikajacych z ustawy o bateriach i1 akumulatorach, zawartych w tych

sprawozdaniach,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z weryfikacja sprawozdan wojta, burmistrza lub
prezydenta miasta z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi i w oparciu o nie — sporzadzenie rocznego sprawozdania

z wojewodztwa oraz przekazanie go ministrowi wtasciwemu do spraw klimatu;

2) wydawanie decyzji w przypadku nieuiszczenia przez prowadzacego stacje demontazu
optaty za nieosiggniecie wymaganego poziomu odzysku i recyklingu, badz

w przypadku, gdy optata ta zostala uiszczona w wysokos$ci nizszej niz nalezna.
4. Do zadan Referatu Pozwolen, Opinii Srodowiskowych i Ochrony Powietrza nalezy:

1) udzielanie, zmienianie i cofanie pozwolen zintegrowanych i prowadzenie analiz
okresowych tych pozwolen oraz analiz po publikacji konkluzji BAT odnoszacych si¢

do gtownej dziatalnosci danej instalacji;

2) wydawanie opinii dotyczacych zakresu raportu oddziatywania na $rodowisko oraz
opinii dotyczacych obowiazku przeprowadzenia oceny oddzialywana na §rodowisko,
jezeli planowane przedsiewzigcie mogace zawsze znaczaco oddziatywac
na srodowisko kwalifikowane jest jako instalacja, ktérej eksploatacja wymaga

uzyskania pozwolenia zintegrowanego;

3) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki odpadami, w szczegdlnosci: wydawania
lub cofania pozwolen na wytwarzanie odpadow, zezwolen na przetwarzanie i zbieranie
odpadéw wraz z wnioskowaniem do wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska
o przeprowadzenie kontroli z udzialem przedstawiciela marszatka wojewddztwa oraz
zatwierdzanie programow gospodarki odpadami wydobywczymi, w przypadkach
objetych kompetencja marszatka wojewddztwa, a takze zezwolen na zbieranie

odpadow zakaznych medycznych lub zakaznych weterynaryjnych poza miejscami ich



4)

5)

6)

7)

8)

9)

wytwarzania  oraz zezwalania na spalanie odpadéw poza instalacjami lub

urzadzeniami do tego przeznaczonymi;

prowadzenie spraw dotyczacych recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploatacii,
tj. wykazu przedsigbiorcow prowadzacych stacje demontazu oraz punkty zbierania
pojazdow, przekazywanie do centralnej ewidencji pojazdow o umieszczeniu lub
usunieciu przedsigbiorcy z wykazu, uzgadnianie wydawanych przez staroste zezwolen
na zbieranie odpadow przedsigbiorcy prowadzacemu punkt zbierania pojazdow,
wydawania lub cofania pozwolenia zintegrowanego lub innej decyzji w zakresie
gospodarki odpadami wymaganej w zwigzku z prowadzeniem stacji demontazu lub

strzepiarki;

zobowigzywanie posiadacza odpadéw pochodzacych z proceséw wytwarzania
dwutlenku tytanu oraz z przetwarzania tych odpadéw do prowadzenia dodatkowych
badan wptywu odpaddw na jako$¢ wod oraz zwigkszenie czgstotliwosci prowadzenia

wszystkich badan;
stwierdzanie kwalifikacji w zakresie gospodarowania odpadami;

prowadzenie spraw dotyczacych sktadowisk odpaddw, w tym: zatwierdzania instrukcji
prowadzenia sktadowiska odpadow oraz decyzji o jej wygasnieciu, wydawania decyz;ji
przenoszacych prawa i obowigzki wynikajacych z decyzji zatwierdzajacych instrukcje
prowadzenia skladowisk odpadow oraz wyrazajacych zgode na zamknigcie
sktadowisk odpadow, wydawania zgody na zamknigcie sktadowiska odpadow lub jego
wydzielonej cze$ci oraz wnioskowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony
srodowiska o przeprowadzenie kontroli sktadowiska odpadow przed wydaniem zgody
na jego zamknigcie oraz udzial przedstawiciela marszatka wojewddztwa w tej kontroli,
zamknigcia z urzedu skladowiska odpaddéw, orzekania w drodze decyzji
o przeznaczeniu Srodkow z zabezpieczenia roszczen na usunigcie negatywnych

skutkow w Srodowisku;

prowadzenie rejestru rodzajow, iloSci oraz miejsc wystegpowania substancji

stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla srodowiska, w tym Bazy Azbestowej;

prowadzenie spraw dotyczacych zatwierdzenia w drodze decyzji zmiany klasyfikacji
odpadéw niebezpiecznych na odpady inne niz niebezpieczne albo decyzji
potwierdzajacych spetnienie warunkéw uznania przedmiotu lub substancji za produkt

uboczny lub stwierdzenie niespetnienia tych warunkow;



10) przekazywanie ministrowi do spraw klimatu zbiorczej informacji za dany rok
o liczbie zgloszen, decyzji zatwierdzajacych zmiane klasyfikacji odpadéw
niebezpiecznych na odpady inne niz niebezpieczne oraz decyzji o wyrazeniu
sprzeciwu oraz kopii zgloszen zmiany kwalifikacji odpaddéw niebezpiecznych
na odpady inne niz niebezpieczne wraz z kopiami wynikéw badan witasciwosci

odpadow;
11) sprawowanie kontroli nad prowadzacym instalacj¢ komunalna;

12) wydawanie decyzji na usuni¢cie odpadow i gospodarowanie nimi w przypadku, gdy
ze wzgledu na zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzi lub srodowiska konieczne jest

niezwloczne usuniecie odpadow;

13) wydawanie decyzji o zwrocie zabezpieczenia roszczen oraz orzekanie
o przeznaczeniu Srodkow z zabezpieczenia roszczen na usunig¢cie negatywnych

skutkéw w srodowisku oraz usunigcia odpadow i ich zagospodarowania;

14) prowadzenie kontroli w zakresie wynikajacym z zapisOw ustawy Prawo ochrony

srodowiska;

15) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony powietrza, a takze opracowywanie
programéw ochrony powietrza 1 planow dziatan krétkoterminowych oraz
przygotowywanie uchwat Sejmiku Wojewddztwa w sprawie ograniczen lub zakazow

w zakresie eksploatacji instalacji, w ktorych nastepuje spalanie paliw;

16) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przed hatasem i promieniowaniem
elektromagnetycznym niejonizujagcym oraz opracowywanie programow ochrony

srodowiska przed hatasem;

17) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu, dla zaktadow bedacych
w kompetencji marszatka wojewodztwa, w przypadku, gdy poza zakladem, w wyniku

jego dziatalnos$ci przekroczone sa dopuszczalne poziomy hatasu;

18) zobowigzywanie prowadzacego instalacje do sporzagdzania i przedktadania przegladu

ekologicznego;

19) naktadanie na podmiot korzystajacy ze Srodowiska, ktory prowadzi dziatalnosé
powodujaca wprowadzanie substancji do powietrza na obszarze, na ktorym istnieje
przekroczenie dopuszczalnego poziomu substancji w powietrzu, obowigzek

prowadzenia pomiardOw poziomdéw tej substancji w powietrzu, w odniesieniu



do zaktadow, gdzie jest eksploatowana instalacja kwalifikowana jako przedsigwzigcie

mogace zawsze znaczaco oddziatywac na §rodowisko;

20) udzielanie, zmienianie i cofanie zezwolen na emisj¢ gazow cieplarnianych oraz
zatwierdzanie planéw monitorowania wielkosci emisji 1 plandw poboru prébek
z instalacji objetych systemem handlu uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych
1 okreslajacych obowigzki prowadzacego instalacje i prowadzenie okresowych analiz

tych zezwolen;

21) zatwierdzanie w drodze decyzji planow metodyki monitorowania oraz raportow
w zakresie udoskonalen w metodyce monitorowania dla instalacji, ktore kwalifikuja

si¢ do przydziatu uprawnien do emisji;

22) wydawanie, zmienianie i cofanie pozwolen na wprowadzanie gazow lub pytow
do powietrza, ustalanie wymagan w zakresie ochrony s$rodowiska dotyczacych
eksploatacji instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia oraz przyjmowanie

zgloszen instalacji niewymagajacych uzyskania pozwolenia;

23) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o $rodowisku i1 jego ochronie w zakresie zadan realizowanych przez
Referat oraz w zakresie strategicznych ocen oddzialywania na $rodowisko

prowadzonych w innych komorkach;

24) tworzenie obszarow ograniczonego uzytkowania dla przedsiewzigcia mogacego
zawsze znaczaco oddziatywac na srodowisko lub dla zaktadow, lub innych obiektow,
gdzie jest eksploatowana instalacja, ktora jest kwalifikowana jako takie

przedsiewzigcie;

25) tworzenie stref przemystowych na obszarach okre§lonych w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego jako tereny przeznaczone do dziatalno$ci
produkcyjnej, sktadowania oraz magazynowania 1 réwnocze$nie uzytkowanych

zgodnie z przeznaczeniem.
5. Do zadan Referatu Oplat Produktowych nalezy:

1) prowadzenie i aktualizacja w imieniu Marszatka Wojewodztwa Podlaskiego Bazy

danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami (BDO):

a) prowadzenie i aktualizacja rejestru BDO:



- z zakresu ustawy z dnia 11 maja 2001 r. o obowigzkach przedsi¢biorcow
w zakresie gospodarowania niektérymi odpadami oraz o oplacie produktowe;j
w odniesieniu do przedsigbiorcy wprowadzajacego do obrotu produkty lub
autoryzowanego przedstawiciela, o ktorym mowa w art. 8a ust. 1 tej ustawy,
prowadzacego recykling odpadéw powstatych z produktéw wymienionych
w zataczniku nr 4a do tej ustawy, prowadzacego odzysk odpadéw powstatych
z produktow wymienionych w zataczniku nr 4a do tej ustawy, dokonujacego
eksportu odpadow powstalych z produktow wymienionych w zatgczniku nr 4a
do tej ustawy oraz wewnatrzwspolnotowe] dostawy odpadéw powstatych
z produktow wymienionych w zalaczniku nr 4a do tej ustawy w celu poddania
ich odzyskowi 1 recyklingowi, organizacji odzysku, przedsigbiorcy
wprowadzajacego do obrotu produkty jednorazowego uzytku z tworzyw
sztucznych lub autoryzowanego przedstawiciela, o ktérym mowa w art. 8a ust. 1
tej ustawy, przedsicbiorcy wprowadzajacego do obrotu narzedzia polowowe
zawierajace tworzywa sztuczne, przedsigbiorcéw, o ktérych mowa w art. 3b

ust. 112 tej ustawy,

- z zakresu ustawy z dnia 20 stycznia 2005 r. o recyklingu pojazdéw wycofanych

z eksploatacji w odniesieniu do wprowadzajacego pojazdy,

- z zakresu ustawy z dnia 11 wrze$nia 2015 r. o zuzytym sprzgcie elektrycznym
1 elektronicznym w odniesieniu do wprowadzajacego sprzet lub autoryzowanego
przedstawiciela, zbierajacego  zuzyty sprzet, prowadzacego  zaklad
przetwarzania, prowadzacego dzialalno$¢ w zakresie recyklingu, prowadzacego
dzialalnos¢ w zakresie innych niz recykling proceséw odzysku, organizacji

odzysku sprzetu elektrycznego 1 elektronicznego,

- z zakresu ustawy z dnia 24 kwietnia 2009 r. o bateriach i akumulatorach
w odniesieniu do wprowadzajacego baterie lub akumulatory, prowadzacego
zaklad przetwarzania zuzytych baterii lub zuzytych akumulatorow, podmiotu

posredniczacego,

- z zakresu ustawy z dnia 13 czerwca 2013 r. o gospodarce opakowaniami
1 odpadami opakowaniowymi w odniesieniu do organizacji odzysku opakowan,
przedsigbiorcow eksportujacych odpady opakowaniowe oraz przedsigbiorcow
dokonujacych wewnatrzwspolnotowej dostawy odpadow opakowaniowych,

przedsigbiorcoOw prowadzacych recykling odpadéow opakowaniowych,



2)

3)

wprowadzajacych produkty w opakowaniach, wprowadzajacych opakowania
oraz  eksportujacych  produkty w opakowaniach 1 dokonujacych
wewnatrzwspolnotowej dostawy produktow w opakowaniach, organizacji
samorzadu gospodarczego, o ktérej mowa w art. 25 ust. 1 tej ustawy,
przedsigbiorcow prowadzacych jednostki handlu detalicznego lub hurtowego,
w ktorych sg oferowane torby na zakupy z tworzywa sztucznego, objete oplata
recyklingowa, o ktérej mowa w art. 40a ustawy z dnia 13 czerwca 2013 r.
o gospodarce opakowaniami 1 odpadami opakowaniowymi, podmiotow

reprezentujacych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z weryfikacja sprawozdan o produktach,
opakowaniach i o gospodarowaniu odpadami z nich powstajacymi, sprawozdan
sporzadzanych przez organizacje odzysku, sprawozdan sporzadzanych przez
organizacje odzysku sprzetu elektrycznego i elektronicznego oraz sprawozdan
o wytwarzanych odpadach i o gospodarowaniu odpadami w zakresie informacji
dotyczacych zuzytego sprzgtu elektrycznego i elektronicznego wynikajacych
z ustawy o zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym, a takze dotyczacych
informacji w zakresie zuzytych baterii 1 akumulatoréw wynikajacych z ustawy

o bateriach i akumulatorach, zawartych w tych sprawozdaniach;

realizacja zadan wynikajacych z zakresu ustawy o gospodarce opakowaniami
1 odpadami opakowaniowymi, w szczegdlnosci: ustalanie w drodze decyzji wysokosci
zaleglos$ci z tytutu optaty produktowej oraz ustalenie dodatkowej optaty produktowe;,
ustalanie w drodze decyzji wysokosci zaleglosci z tytulu optaty recyklingowej oraz
dodatkowej optaty recyklingowej, sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania
przepisoOw ustawy, przeprowadzanie kontroli przedsiebiorcow prowadzacych
recykling odpadéw opakowaniowych oraz eksportujacych odpady opakowaniowe
oraz dokonujacych wewnatrzwspolnotowej dostawy odpadow opakowaniowych,
zawieranie porozumien z organizacjami samorzadu gospodarczego w zakresie
utworzenia i utrzymania systemu zbierania, transportu, odzysku lub unieszkodliwiania
odpadow opakowaniowych powstalych z opakowan wielomaterialowych albo
zopakowan po S$rodkach niebezpiecznych, udzielanie pomocy de minimis

w przypadkach okreslonych w w/w ustawie;

realizacja zadan wynikajacych z zakresu ustawy z dnia 24 kwietnia 2009 r. o bateriach

1 akumulatorach, w szczeg6lnosci: okreslenie w drodze decyzji wysokos$ci zalegtosci



4)

5)

6)

7)

8)

z tytutu optaty produktowej oraz dodatkowej optaty produktowej, udzielanie pomocy
de minimis w przypadkach okreslonych w w/w ustawie, prowadzenie na stronie
internetowe] wykazu miejsc odbioru oraz zbierajacych zuzyte baterie lub akumulatory
na terenie wojewodztwa, sprawowanie kontroli przestrzegania przepisow

przedmiotowej ustawy;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2015 r. o zuzytym sprzgcie
elektrycznym 1 elektronicznym, w szczegolno$ci: realizowanie zadan w zakresie
spraw  zwigzanych z analizowaniem dokumentow przedktadanych przez
wprowadzajacych sprzet elektryczny i elektroniczny oraz rozliczaniem $rodkow
1 zabezpieczen finansowych przez nich wnoszonych, udzielanie pomocy de minimis

w przypadkach okreslonych w w/w ustawie;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 maja 2001 r. o obowiazkach
przedsiebiorcow w zakresie gospodarowania niektérymi odpadami oraz o optacie
produktowej, w szczegdlnosci: okreslanie w drodze decyzji zaleglosci z tytulu optaty
za produkty jednorazowego uzytku z tworzyw sztucznych oraz dodatkowej optaty,
okreslanie w drodze decyzji zaleglosci z tytulu optaty na pokrycie kosztéw
zagospodarowania odpadow powstalych z produktow jednorazowego uzytku
z tworzyw sztucznych oraz optaty dodatkowej, okreslenie w drodze decyzji wysokos$ci

zalegtos$ci z tytutu optaty produktowej oraz dodatkowej optaty;

prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg w sptacie zobowigzan z zakresu optat

za korzystanie ze Srodowiska 1 optat produktowych;

realizowanie zadan zwigzanych z wymierzaniem optat podwyzszonych za korzystanie

ze Srodowiska;

wydawanie interpretacji indywidulanych w sprawach wyjasnienia, co do zakresu
1 sposobu stosowania przepisOw dotyczacych optat produktowych oraz optat

podwyzszonych za korzystanie ze Srodowiska.



Zakacznik Nr 13

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA DEPARTAMENTU ORGANIZACJI I NADZORU
ORAZ SZCZEGOLOWE ZADANIA REFERATOW

I. Organizacja wewnetrzna.

1.

1)
2)
3)

4)

W Departamencie Organizacji i Nadzoru - symbol ,,DON” — tworzy si¢ nast¢pujace

referaty i stanowisko pracy:

Referat Kancelaria Gtowna (,,DON-I"’);

Referat Kancelaria Zarzadu (,,DON-II"’);

Referat Organizacyjny (,,DON-III);

Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno- biurowych (,,DON-IV”).

Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastgpcy 1 kierownikow referatow.
Dyrektor bezposrednio nadzoruje pracg Kancelarii Glownej, Referatu Organizacyjnego

Samodzielnego stanowiska pracy ds. kancelaryjno- biurowych.

Zastepca Dyrektora nadzoruje prace Kancelarii Zarzadu, a w czasie nieobecnos$ci

Dyrektora kieruje praca catego Departamentu.

I1. Zadania Departamentu Organizacji i Nadzoru:

1)
2)
3)

4)

5)

prowadzenie spraw zwigzanych ze strukturg organizacyjng Urzedu, w tym
Regulaminem Organizacyjnym Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem o$§wiadczen majatkowych;
zapewnienie organizacji obshugi posiedzen Zarzadu;

wykonywanie zadan dotyczacych zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie;

zapewnienie obstugi kancelaryjnej Urzedu w zakresie ustalonym w instrukcji

kancelaryjne;.



III. Szczegolowe zadania referatow:

1. Do zadan Referatu Kancelarii Gldéwnej nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

udzielanie, klientom zglaszajacym si¢ do Urzedu, informacji o sposobie zalatwienia
sprawy oraz informacji o organach wiasciwych do =zalatwienia sprawy
w przypadku, gdy takim organem nie jest Marszalek, Zarzad;

przyjmowanie, dokonywanie rozdziatu, wptywajacej korespondencji i przesytek
wpisanych do rejestru przesytek wplywajacych;

obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) oraz Elektronicznej platformy
ushug administracji publicznej (¢PUAP), Publicznej ustugi rejestrowanego dorecze-
nia elektronicznego (e-dorgczenia) w tym: odbieranie korespondencji,
sprawdzanie wplywajacych dokumentéw elektronicznych pod wzgledem
formalnym, weryfikowanie 1  po$wiadczanie = poprawnosci  podpisow
elektronicznych;

obstuga skrzynki e-mail Urzgdu (kanclearia@podlaskie.eu);

przekazywanie korespondencji Czlonkom Zarzadu oraz do poszczegodlnych
Departamentéw/Biur;

wprowadzanie wchodzacej korespondencji do systemu informatycznego
dotyczacego obiegu dokumentacji i wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych
w Urzedzie;

sprawdzanie poprawnosci adresu 1 stanu opakowania przesytek wplywajacych
do Urzedu oraz w przypadku jej uszkodzenia sporzadzanie protokotu o dorgczeniu
uszkodzonej przesyiki;

wprowadzanie do ,,EZD” zwrotu przesylek;

wysytanie korespondencji 1 przesylek;

10) prowadzenie rejestrow przesytek zwyktych, poleconych, przesytek za Zwrotnym

Potwierdzeniem Odbioru (ZPO) w EZD;

11) prowadzenie rejestru przesylek przekazanych do nadania oraz rejestru odbioru tych

przesylek;

12) prowadzenie sktadéow chronologicznych dla dokumentacji nieelektronicznej

1 sktadoéw informatycznych no$nikoéw danych;

13) prowadzenie rejestru faktur wptywajacych do Urzedu.



2. Do zadan Referatu Kancelarii Zarzadu nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

koordynowanie  obiegu korespondencji  wptywajacej do  Marszatka,

Wicemarszatkow 1 Cztonkéw Zarzadu,

przygotowanie i obstuga posiedzen Zarzadu;

prowadzenie rejestrow:

a) uchwat Zarzadu,

b) upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Zarzad,

C) porozumien Wojewddztwa zawartych z innymi wojewodztwami oraz
jednostkami samorzadu terytorialnego z obszaru Wojewddztwa w sprawie
powierzenia prowadzenia zadan publicznych, wynikajacych z uchwat
Zarzadu,

opracowywanie informacji o biezacej pracy Zarzadu;

koordynacja przekazywania do Biura Sejmiku materialdow przeznaczonych

do rozpatrzenia przez Sejmik lub jego komisje;

przekazywanie uchwat Zarzadu wlasciwym organom nadzoru, a takze

departamentom Urzedu;

wspotdzialanie z departamentami Urzedu 1 jednostkami organizacyjnymi

w zakresie przygotowania materiatow i informacji Zarzadowi.

3. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych organizacji
1 funkcjonowania Urzedu;

przygotowywanie na wniosek dyrektoréw wlasciwych departamentow,
upowaznien udzielanych przez Marszatka dotyczacych podejmowania czynnosci
w zakresie prowadzonych postgpowan administracyjnych, w tym do wydawania
decyzji administracyjnych;

prowadzenie centralnych rejestrow kancelaryjnych:

a) zarzadzen Marszalka,

b) upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Marszatka;

opracowywanie projektu rocznego planu kontroli wewngtrznej w Urzedzie;
udzial w kontroli wewnetrznej w Urzedzie w zakresie instrukcji kancelaryjnej;

opracowywanie projektu rocznego planu kontroli zewngtrznej;



7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

sporzadzanie informacji o wynikach przeprowadzonych kontroli zewnetrznych
1 kontroli przeprowadzonych w Urzgdzie przez Regionalng Izb¢ Obrachunkowa,
Najwyzsza Izbe Kontroli, Wojewode Podlaskiego i inne jednostki kontroli
zewngtrznej ze wskazaniem nieprawidlowosci;

opracowywanie kwartalnych informacji o wykonaniu uchwat Sejmiku;
sporzadzanie informacji o dziataniach podejmowanych wobec organdéw
Wojewoddztwa przez podmioty wykonujace zawodowa dzialalnos¢ lobbingowa
W procesie stanowienia prawa;

koordynowanie prac i sporzadzanie zbiorczych informacji dotyczacych ankiet
1 badan zleconych przez Marszatka lub Sekretarza dotyczacych organizacji
Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem o$wiadczen o stanie majatkowym:
Marszatka, Wicemarszatkéw, Czltonkow Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika,
kierownikow wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych, oséb
zarzadzajacych i czlonkow organu zarzadzajacego wojewodzka osoba prawng
oraz os6b wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Marszatka, a takze
opracowywanie wymaganych informacji z tego zakresu,

przedktadanie Marszatkowi Wojewddztwa Podlaskiego informacji na temat stanu
kontroli zarzadczej w Urzgdzie wraz z propozycja usprawnien;

koordynowanie spraw 1 przygotowywanie zbiorczych informacji z zakresu
przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji w Urzedzie;
prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem 1 rozpatrywaniem zgloszen
wewnetrznych i zewngtrznych oraz ochrong sygnalisty;

koordynowanie spraw z zakresu Standardow Ochrony Matoletnich w Urzedzie.



Zatacznik Nr 14

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA DEPARTAMENTU POLITYKI INFORMACYJNEJ

ORAZ SZCZEGOLOWE ZADANIA

1.

1)

2)

Organizacja wewnetrzna.

W Departamencie Polityki Informacyjnej - symbol ,,DPI” — tworzy si¢ nastepujace

referaty:
Referat Prasowy (,,DPI-I");
Referat Nowych Mediow (,,DPI-I17);

Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy dwéch Zastgpcow i kierownikow

referatow.

Dyrektor Departamentu Polityki Informacyjnej jednocze$nie petni funkcje Rzecznika

Prasowego Marszatka Wojewddztwa Podlaskiego.
Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace: Referatu Nowe Media.

Pierwszy Zastgpca Dyrektora bezposrednio nadzoruje prace: Referatu Prasowego,

a w czasie nieobecnos$ci Dyrektora kieruje praca catego Departamentu.

Drugi zastgpca Dyrektora w czasie nieobecnosci Dyrektora i Pierwszego Zastepcy

kieruje pracg catego Departamentu.

I1. Do zadan Departamentu Polityki Informacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

polityka informacyjna organow Wojewodztwa Podlaskiego;

zarzadzanie i administracja Portalem Internetowym Wojewodztwa Podlaskiego
,podlaskie.eu” oraz oficjalnymi stronami i kontami Wojewddztwa Podlaskiego
w mediach spotecznos$ciowych;

wspotpraca z mediami: organizowanie obstugi medialnej wizyt, spotkan i uroczystosci
z udziatem Marszalka, organizowanie konferencji prasowych oraz przygotowywanie
tekstow oficjalnych wystgpien Marszalka, przygotowywanie materiatow prasowych
Marszatkowi oraz cztonkom Zarzadu, prezentowanie stanowiska Marszaltka,

Zarzadu i1 Sejmiku, przekazywanie opinii i komentarzy;



4) informowanie mieszkancow 0 dziatalno$ci organdéw Wojewodztwa Podlaskiego;

5) analiza badan opinii publicznej i monitoring, w tym artykutow prasowych, audycji

radiowych i telewizyjnych;

6) przygotowywanie i prowadzenie informacyjnego serwisu dotyczacego pracy Mar-

szalka 1 Zarzadu oraz informacji na temat dziatalnosci Zarzadu 1 Urzedu

na potrzeby portalu Wrota Podlasia, redagowanie informacji dotyczacych Sejmiku;

7) organizacja uroczysto$ci I spotkan na terenie Wojewddztwa oraz decydowanie

0 terminach i formach tych spotkan.

III. Szczegolowe zadania referatow:

1. Do zadan Referatu Prasowego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

w zakresie polityki informacyjnej organow Wojewoddztwa:
a) prowadzenie dokumentacji fotograficznej z zakresu pracy Marszatka, Zarzadu
1 Urzedu;
w zakresie wspOlpracy z organami administracji rzadowej i1 samorzadowe;j,
parlamentarzystami i innymi podmiotami fizycznymi lub prawnymi:
a) obstuga organizacyjna wizyt, spotkan i uroczystosci z udziatem Marszatka,
we wspolpracy z Gabinetem Marszalka,
b)organizowanie, we wspolpracy z Gabinetem Marszatka, na terenie
Wojewddztwa uroczystos$ci, w szczegdlnosci z okazji $wigt narodowych
1 rocznic,
c) koordynacja we wspotpracy z Gabinetem Marszatka, uroczystosci 1 spotkan
na terenie Wojewodztwa oraz decydowanie o terminach i1 formach tych spotkan;
koordynowanie we wspoOlpracy z odpowiednim departamentem wizyt
zagranicznych Marszalka, zarzadzanie Portalem Internetowym Wojewodztwa
Podlaskiego ,,podlaskie.eu” oraz jego wortalami tematycznymi, w tym informacji
audiowizualnej;
redagowanie, zarzadzanie, gromadzenie 1 opracowywanie informacji oraz
promocja, opracowywanie, edycja 1 koordynacja umieszczania informacji
na Portalu Internetowym Wojewodztwa Podlaskiego ,,podlaskie.eu”;
aktualizacja 1 administracja publicznymi zbiorami danych 1 udostgpnianie
ich na uzytek Urzedu;

monitoring informacji w mediach tradycyjnych i elektronicznych;



7) monitorowanie obiegu informacji pomiedzy jednostkami organizacyjnymi
1 osobami prawnymi oraz departamentami Urze¢du;

8) kontrola merytoryczna, modyfikowanie i zatwierdzanie do publikacji przestanych
materiatow autorskich na potrzeby portalu;

9) obstuga graficzna portalu i stron internetowych Urzedu, projektowanie szaty
graficznej 1 uktadu tresci oraz logotypow — Portalu Internetowego Wojewodztwa
Podlaskiego ,,podlaskie.eu ”,”1TV Wrota Podlasia”;

10) przygotowywanie informacji na temat dziatalnosci Zarzadu i Urzgdu na potrzeby
Portalu Internetowego Wojewddztwa Podlaskiego ,,podlaskie.eu”, redagowanie
informacji dotyczacych Sejmiku;

11) wspoélpraca z Referatem Kancelaria Zarzadu w zakresie wykonywania zadan
publicznych przez Cztonkoéw Zarzadu;

12) obstuga promocyjna Gabinetu Marszatka,

13) wypelnianie obowigzkéw kontroli i nadzoru praw autorskich w stosunku
do umieszczanych materialdéw na Portalu Internetowym Wojewddztwa Podlaskiego
,podlaskie.eu”;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wydawaniem gazety
prezentujacej dziatalno$¢ Zarzadu i Sejmiku oraz najwazniejsze informacje z zycia
regionu;

15) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz instytucjami
1 organizacjami pozarzagdowymi w zakresie zadan zwigzanych z promocja
Wojewodztwa 1 dzialalnoscig informacyjna;

16) wspotpraca ze wszystkimi departamentami oraz jednostkami organizacyjnymi
1 osobami prawnymi, dla ktorych organem zatozycielskim jest Wojewddztwo
Podlaskie w zakresie gromadzenia 1 publikacji informacji na temat dzialalnosci
Samorzadu Wojewddztwa;

17) obstuga prasowa wydarzen z udziatem Zarzadu;

18) realizacja dziatan informacyjnych zwigzanych z dzialalnoscig inwestycyjng
1 wspOtpraca gospodarcza na terenie Wojewodztwa Podlaskiego;

19) prowadzenie dziatan promocyjnych dotyczacych prac Wojewddzkiej Rady Dialogu
Spotecznego w Biatymstoku, w tym tworzenie notatek prasowych, opracowywanie
wydawnicze Biuletynu Informacyjnego WRDS oraz prowadzenie dzialan

informacyjnych w Internecie.



2. Do zadan Referatu Nowych Mediow nalezy:

1) w zakresie obstugi filmowej i multimedialne;j:

a) przygotowywanie scenariuszy, opracowywanie i realizacja reportazy
prezentujacych pracg Zarzadu, Urzedu oraz wydarzenia z zycia regionu, efekty
projektow realizowanych przy wsparciu srodkéw z budzetu wojewodztwa
1 funduszy UE,

b) przygotowywanie scenariuszy i realizacja spotow oraz materialow filmowych
promujacych pracg Zarzadu Wojewodztwa Podlaskiego, Urzgdu oraz wydarze-
nia, ktore odbywaja si¢ pod patronatem Marszatka Wojewodztwa Podlaskiego
lub zostaly wsparte przez Wojewodztwo Podlaskie,

C) przygotowywanie prezentacji i opracowan graficznych przedstawiajacych prace
Zarzadu Wojewodztwa Podlaskiego 1 Urzedu,

d) realizacja transmisji na zywo spotkan, konferencji, wydarzen z udzialem
Zarzadu Wojewodztwa Podlaskiego i przedstawicieli samorzadu;

2) w zakresie mediow spotecznosciowych:

a) administrowanie oficjalnymi stronami i kontami w mediach spoteczno$ciowych
Wojewodztwa Podlaskiego,

b) przygotowywanie tresci postow 1 ich publikacja na stronach na portalu
Facebook, a takze na koncie Twitter nalezagcych do Wojewodztwa Podlaskiego,

¢) nadzor nad polityka tworzenia w ramach Urzedu nowych stron internetowych,
podstron istniejagcych stron internetowych, stron 1 kont w mediach
spoteczno$ciowych oraz promocja znajdujacych si¢ na nich tredci,

d) monitorowanie stron 1 kont w mediach spotecznosciowych prowadzonych
przez jednostki organizacyjne, dla ktérych organem zatozycielskim jest
Wojewddztwo Podlaskie,

e) promocja postow w mediach spolecznosciowych Wojewodztwa Podlaskiego,

f) wspotpraca ze wszystkimi departamentami oraz jednostkami organizacyjnymi
1 osobami prawnymi, dla ktérych organem zatozycielskim jest Wojewddztwo

Podlaskie w zakresie gromadzenia i publikacji w mediach spoteczno$ciowych

informacji na temat dziatalno$ci Samorzadu Wojewddztwa.



Zakacznik Nr 15

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA DEPARTAMENTU ROLNICTWA I ROZWOJU
OBSZAROW WIEJSKICH ORAZ SZCZEGOLOWE ZADANIA

I. Organizacja wewnetrzna.

1. W Departamencie Rolnictwa i Rozwoju Obszaréw Wiejskich - symbol ,,DR” — tworzy
si¢ nastepujace referaty i stanowisko pracy:

1) Referat Regionalnej Polityki Rolnej (,,DR-I");

2) Referat Odnowy Wi (,,DR-117);

3) Referat Lowiectwa (,,DR-IIT");

4) Referat Krajowej Sieci Obszarow Wiejskich i Pomocy Technicznej (,,DR-1V”);

5) Referat Wdrazania (,,DR-V”);

6) Referat Platnosci (,,DR-VI”);

7) Referat Kontroli (,,DR-VII”);

8) Referat Weryfikacji Zamowien (,,DR-VIII”);

9) Wieloosobowe samodzielne stanowisko pracy ds. Rybactwa Srédladowego
(,,DR-IX");

10) Referat Koordynacji i Monitorowania (,,DR-X");

11) Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-biurowych (,,DR-XI").

2. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy pigciu ZastgpcOw oraz kierownikow
referatow. Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace Referatu Krajowej Sieci Obszarow
Wiejskich 1 Pomocy Technicznej oraz Samodzielnego stanowiska pracy ds. kancelaryjno-
biurowych.

3. Pierwszy Zastgpca Dyrektora nadzoruj¢ prace Referatu Regionalnej Polityki Rolnej oraz
Referatu Kontroli oraz Referatu Weryfikacji Zamoéwien a w czasie nieobecnoS$ci
Dyrektora kieruje pracg catego Departamentu.

4. Drugi Zastgpca Dyrektora nadzoruje prace Referatu Lowiectwa oraz Referatu Platnosci
a w czasie nieobecnosci Dyrektora oraz Pierwszego Zastepcy Dyrektora kieruje praca
catego Departamentu.

5. Trzeci Zastgpca Dyrektora nadzoruje prace Referatu Odnowy Wsi oraz Wieloosobowego

samodzielnego stanowiska pracy ds. Rybactwa Srodladowego a w czasie nieobecnosci



Dyrektora oraz Pierwszego Zastgpcy Dyrektora oraz Drugiego Zastepcy Dyrektora

kieruje praca catego Departamentu.

6. Czwarty Zastgpca Dyrektora nadzoruje prace Referatu Wdrazania a w czasie

nieobecnosci Dyrektora oraz Pierwszego Zastepcy Dyrektora oraz Drugiego Zastgpcy

Dyrektora oraz Trzeciego Zastepcy Dyrektora kieruje praca calego Departamentu.

7. Pigty Zastepca Dyrektora nadzoruje prace Referatu Koordynacji i Monitorowania,

a w czasie nieobecnosci Dyrektora oraz Pierwszego Zastepcy Dyrektora oraz Drugiego
Zastepcy Dyrektora oraz Trzeciego Zastepcy Dyrektora oraz Czwartego Zastepcy

Dyrektora kieruje pracg catego Departamentu.

Do zadan Departamentu Rolnictwa i Rozwoju Obszaréw Wiejskich nalezy
w szczegblnosci prowadzenie spraw z zakresu:

1) rozwoju obszaréw wiejskich, w tym wdrazanie i realizacja Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 (PROW), Planu Strategicznego dla Wspolne;j
Polityki Rolnej na lata 2023-2027 (PS WPR), zadan Krajowej Sieci Obszarow
Wigjskich (KSOW) i Krajowej Sieci Obszaréow Wiejskich+ (KSOW+);

2) rolnictwa, rybactwa $rodladowego i fowiectwa;

3) rozwoju obszarow zaleznych od rybactwa, w tym wdrazania Priorytetu 4. ,,Zwickszanie
zatrudnienia i spdjnosci terytorialnej” PO RYBY 2014-2020 i pomocy technicznej
w ramach PO RYBY 2014-2020 oraz Pomocy Technicznej Programu ,,Fundusze
Europejskie dla Rybactwa” na lata 2021-2027,

4) wdrazania inwestycji B3.1.1 Inwestycje w zrbwnowazong gospodarke wodno-$cickowg
na terenach wiejskich oraz inwestycji B3.3.1 Inwestycje w zwigkszanie potencjatu
zrownowazonej gospodarki wodnej na obszarach wiejskich w ramach Krajowego Planu
Odbudowy 1 Zwigkszania Odpornosci (KPO);

5) aktywizacji Kot Gospodyn Wiejskich.

Szczegolowe zadania referatow:

1. Do zadan Referatu Regionalnej Polityki Rolnej nalezy:
1) kreowanie polityki regionalnej rozwoju rolnictwa 1 obszaréw wiejskich
W oparciu o strategi¢ rozwoju wojewddztwa 1 programoéw wojewoddzkich oraz ustawe

o0 samorzadzie wojewodztwa;



2)

gromadzenie 1 przetwarzanie danych dotyczacych rolnictwa 1 obszarow wiejskich

na potrzeby przygotowania i realizacji zewnetrznych programéw pomocowych oraz

na potrzeby statystyki publicznej;

3) przygotowywanie w uzgodnieniu z Departamentem Finansow, projektow uchwat

4)

5)

6)

Sejmiku w sprawie zaliczenia gminy, w szczegdlnie gospodarczo uzasadnionych
przypadkach, do okregu podatkowego innego niz wynika to z obowigzujacych
przepisow,

wydawanie zezwolen na obrét hurtowy w kraju napojami alkoholowymi do 18%
zawarto$ci alkoholu;

promocja kot gospodyn wiejskich;

wspieranie pszczelarstwa.

2. Do zadan Referatu Odnowy Wsi nalezy:

1)

2)
3)

prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem programu Samorzadu Wojewodztwa —
Program odnowy wsi wojewddztwa podlaskiego;
prowadzenie otwartych konkurséw ofert z zakresu zadan departamentu;

realizacja projektow wiasnych wojewodztwa dotyczacych rozwoju obszarow wiejskich.

3. Do zadan Referatu Lowiectwa nalezy:

1)

2)

3)

4)

realizacja zadan przypisanych Samorzadowi Wojewodztwa, Marszatkowi
Wojewddztwa 1 Zarzadowi Wojewoddztwa na podstawie ustaw: prawo lowieckie, o
ochronie zwierzat, o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu chordb zakaznych
zwierzat, o nasiennictwie;

sprawowanie administracji w zakresie lowiectwa na terenie wojewddztwa podlaskiego,
w tym wspotpraca z m.in. z organami administracji rzagdowej 1 samorzadowe;,
Panstwowym Gospodarstwem Lesnym Lasy Panstwowe, Polskim Zwigzkiem
Lowieckim w sprawach dotyczacych lowiectwa i ochrony zwierzat;

szacowanie szkod oraz wyptata odszkodowan za szkody wyrzadzone przez zwierzgta
lowne objete catoroczng ochrong (losie) na obszarach polnych obwodéw towieckich
oraz szkod wyrzadzane przez losie, dziki, jelenie, daniele 1 sarny na obszarach nie
wchodzacych w sktad obwodow towieckich;

dokonywanie podzialu gruntdow na obwody towieckie oraz zmiany granic tych
obwodow w obszarze wigcej niz jednego wojewddztwa dla przewazajacego obszaru

gruntdéw w uzgodnieniu z sejmikiem wojewodztwa wiasciwym dla pozostatego gruntu;



5) okreslanie terminu zakonczenia okresu zbioru upraw i ptodow rolnych w danym
regionie dla celéw odszkodowawczych za szkody towieckie;

6) wydawanie zezwolen na odstepstwo od zakazu ptoszenia zwierzat townych.

4. Do zadan Referatu Krajowej Sieci Obszaréw Wiejskich i Pomocy Technicznej
nalezy:

1) wdrazanie KSOW oraz KSOW+, w tym zapewnienie funkcjonowania struktury KSOW
oraz KSOW+, przygotowanie i realizacja planow operacyjnych oraz niezbgdnej
sprawozdawczosci;

2) wspotpraca z Wojewddzka grupa opiniodawczo-doradcza ds. KSOW oraz partnerami
KSOW i KSOW+;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Pomocy Technicznej PROW oraz PS WPR,;

4) wspoétpraca z Biurem ds. RLKS w zakresie realizacji Pomocy Technicznej PROW
oraz PS WPR.

5. Do zadan Referatu Wdrazania nalezy realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem

PROW, PS WPR (z wylaczeniem zadah realizowanych przez Biuro ds. Rozwoju
Lokalnego Kierowanego przez Spoteczno$¢) oraz KPO, a w szczegolnosci:

1) informowanie potencjalnych beneficjentbw o zasadach przyznawania pomocy
1 trybie naboru wnioskow;

2) przygotowywanie naboru wnioskoOw o przyznanie pomocy;

3) kontrola administracyjna wnioskoOw o przyznanie pomocy;

4) przygotowywanie projektow umow i aneksow;

5) stwierdzanie i rozpatrywanie nieprawidtowosci/bledow;

6) wprowadzanie danych dotyczacych wnioskow o przyznanie pomocy do dedykowanego
systemu informatycznego;

7) przyjmowanie, zwrot oraz niszczenie dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy.

6. Do zadan Referatu Platno$ci nalezy realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem PROW,
PS WPR oraz KPO, a w szczegolnosci:

1) kontrola administracyjna wnioskow o ptatnosc;

2) przygotowywanie oraz przekazywanie Agencji Platniczej dokumentéw i informacji
niezbednych do dokonania wyptat sSrodkow dla beneficjentéws;

3) wprowadzanie danych dotyczacych wnioskow o ptatno$¢ do dedykowanego systemu
informatycznego;

4) stwierdzanie i rozpatrywanie nieprawidtowosci w obrebie obstugiwanych dziatan;



5) rozpatrywanie wezwan do usuni¢cia naruszen prawa oraz wnioskOw o ponowne

rozpatrzenie sprawys;

6) prowadzenie wyodr¢bnionej ewidencji ksiegowej dotyczacej realizacji inwestycji

w ramach KPO.

7. Do zadan Referatu Kontroli nalezy realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem PROW,
PS WPR oraz KPO, a w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie kontroli na miejscu operacji wytypowanych do kontroli;

2) przeprowadzanie wizyt w ramach kontroli administracyjnych;

3) przekazywanie informacji o podejrzeniu wystgpienia nieprawidlowosci celem
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajagcego do wiasciwej komorki;

4) sporzadzanie sprawozdan monitorujacych stan realizacji czynnosci kontrolnych

dla dziatan delegowanych i innych sprawozdan.

8. Do zadan Referatu Weryfikacji Zamowien nalezy realizacja zadan zwigzanych
z wdrazaniem PROW, PS WPR oraz KPO, a w szczegdlnosci:

1) ocena prawidtowosci przeprowadzania przez beneficjentow postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego oraz informowanie beneficjentéw o wyniku tej oceny;

2) prowadzenie postepowan w sprawie doniesien o nieprawidlowosciach;

3) rozpatrywanie zastrzezen skladanych przez Beneficjentow w zakresie ustalen

poczynionych w wyniku weryfikacji postgpowan o zamowienia publiczne.

9. Do zadan Wieloosobowego samodzielnego stanowiska pracy ds. Rybactwa
Srédladowego nalezy:

1) sprawowanie administracji w zakresie rybactwa $rodladowego na terenie wojewodztwa
podlaskiego, w tym wspoélpraca z Panstwowa Strazg Rybacka oraz Panstwowym
Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie w sprawach dotyczacych rybactwa
srodladowego;

2) ocena wypetniania przez uprawnionych do rybactwa obowigzkow prowadzenia
racjonalnej gospodarki rybackiej;

3) wydawanie zezwolen na odstepstwo od zakazu potowu ryb w przypadkach okreslonych
w ustawie o rybactwie §rodladowym oraz przechowywania, przewozenia, przetworstwa
1 wprowadzania do obrotu ikry i ryb zlowionych lub pozyskanych z naruszeniem

przepisoéw art. 8 19 ustawy o rybactwie srodladowym, wprowadzania do obrotu ryb



pochodzacych z amatorskiego potowu ryb, dokonywania potowu ryb w obrgbach
ochronnych;

4) ustanawianie lub znoszenie obrebéw hodowlanych ustanowionych na wodach
o warunkach biologicznych 1 hydrotechnicznych szczegdlnie przydatnych do
prowadzenia chowu lub hodowli ryb;

5) ustanawianie lub znoszenie obreboéw ochronnych ustanowionych w miejscach statego
tarta oraz rozwoju narybku gromadnego zimowania, bytowania i przeptywu ryb.

10. Do zadan Referatu Koordynacji i Monitorowania nalezy koordynowanie
1 monitorowanie wdrazanych dziatan w zakresie PROW, PS WPR, PO RYBY
oraz KPO, a w szczegblnosci:

1) przygotowywanie na potrzeby Instytucji Zarzadzajacej i Agencji Platniczej sprawozdan
biezacych, okresowych i1 koncowych oraz na zadanie — dodatkowych informacji
1 wyjasnien w zakresie dziatan Departamentu;

2) informowanie Agencji Platniczej o btgdach administracyjnych, nieprawidtowosciach
1 naduzyciach finansowych;

3) przygotowywanie prognoz wydatkow;

4) koordynowanie zadan wynikajacych z realizacji umow delegowania zadan z Agencji
Ptatniczej do Samorzadu Wojewodztwa;

5) wspotpraca z Biurem ds. RLKS w zakresie realizacji PS WPR;

6) prowadzenie spraw z zakresu Priorytetu 4. ,,Zwigkszanie zatrudnienia i spdjnosci
terytorialnej” Programu Operacyjnego ,,Rybactwo i Morze” na lata 2014-2020;

7) realizacja spraw zwigzanych z Pomoca Techniczng w ramach PO RYBY 2014-2020;

8) realizacja spraw zwigzanych Pomocg Techniczng Programu ,,Fundusze Europejskie

dla Rybactwa” na lata 2021-2027,

9) koordynowanie zadan wynikajacych z realizacji umowy powierzenia czesci zadan w
ramach KPO, zawartej pomigdzy Ministrem Rolnictwa i Rozwoju Wsi a Samorzadem

Wojewodztwa Podlaskiego;

10) monitorowanie w zakresie osiggania kamieni milowych oraz wskaznikow w ramach
inwestycji B3.1.1 Inwestycje w zréwnowazona gospodarke wodno-§ciekowa na
terenach wiejskich oraz inwestycji B3.3.1 Inwestycje w zwiekszanie potencjatu
zrobwnowazonej gospodarki wodnej na obszarach wiejskich w ramach Krajowego

Planu Odbudowy i1 Zwigkszania Odpornosci (KPO).



Zatacznik Nr 16

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA DEPARTAMENTU SPRAW PERSONALNYCH
ORAZ SZCZEGOLOWE ZADANIA

I. Organizacja wewnetrzna.

1. W Departamencie Spraw Personalnych - symbol ,,DSP” — tworzy si¢ nastepujace

referaty i stanowisko pracy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

Referat Kadr (,,DSP-I1");
Referat Ptac (,,DSP-II");
Referat ds. szkolen i funduszu socjalnego pracownikow (,,DSP-III");

Wieloosobowe samodzielne stanowisko ds. procesu rekrutacji i wdrazania
pracownikow (,,DSP-IV”);

Stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa 1 higieny pracy (,,DSP-V”).
Stanowisko podlegte bezposrednio Marszatkowi.

Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-biurowych (,,DSP-VI”).

2. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastgpcy i1 kierownikow referatow.

Dyrektor bezposrednio nadzoruje pracg: referatu kadr, referatu ptac, oraz

samodzielnego stanowiska pracy ds. kancelaryjno- biurowych.

3. Zastepca Dyrektora nadzoruj¢ prace: referatu ds. szkolen i funduszu socjalnego

pracownikow, wieloosobowego samodzielnego stanowiska ds. rekrutacji i wdrazania

pracownikow oraz stanowiska pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy, a w czasie

nieobecnosci Dyrektora kieruje praca catego Departamentu.

1. Zadania Departamentu Spraw Personalnych:

1) realizacja polityki kadrowej i obstugi ptac;

2) realizacja spraw socjalnych i rozwoju pracownikow;

3) planowanie zatrudnienia i planu finansowego w zakresie wynagrodzen;



4)

5)

przygotowywanie 1 realizacja Polityki Szkoleniowej dotyczacej pracownikow
zaangazowanych we wdrazanie FEdP 2021-2027 oraz prowadzenie okre§lonych
spraw pracowniczych pracownikow zaangazowanych we wdrazanie FEdP 2021-

2027,

realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

III. Szczegolowe zadania referatow:

1. Do zadan Referatu Kadr nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych pracownikow Urzedu;

ustalanie uprawnien pracownikow Urzedu do dodatkowego wynagrodzenia
rocznego;

sporzadzanie planu urlopoéw pracowniczych na podstawie propozycji przedtozonych

przez dyrektorow departamentéw oraz przekazywanie planu do akceptacji
Marszatka;

nadzor nad prawidlowym rozliczaniem czasu pracy pracownikow;

nadzor nad prowadzeniem przez departamenty Urzedu spraw kadrowych kierowni-
kéw jednostek organizacyjnych i1 osOb prawnych oraz przechowywanie akt
osobowych kierownikow jednostek organizacyjnych i osob prawnych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem o$wiadczen osob pelnigcych funkcje
publiczne w tym Marszatka, Wicemarszatkow, Czlonkow Zarzadu i Skarbnika
okreslonych ustawg z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji
o dokumentach organdéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych
dokumentow;

przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie w zakresie przestrzegania
przepisow regulaminu pracy Urzedu i1 innych zarzadzen porzagdkowych Marszatka;

przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych w zakresie spraw kadrowych.

2. Do zadan Referatu Plac nalezy:

1)
2)
3)

prowadzenie caloksztattu spraw ptacowych pracownikow Urzedu;
prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg diet radnym Wojewodztwa Podlaskiego;

sporzadzanie okresowych analiz i informacji z wykonania planu finansowego

w zakresie wynagrodzen, a takze biezaca weryfikacja realizacji planu finansowego;



4) wspoétpraca z Podlaskim Urzedem Wojewodzkim dotyczgca wykonywania zadan
zleconych w zakresie przejgcia pracownikow, okreslenia liczby etatow, kosztow
zatrudnienia i utrzymania pracownikéw oraz sporzadzanie harmonograméw, analiz

1 sprawozdawczo$ci w tym zakresie;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatlowymi;
6) przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych w zakresie spraw ptacowych;
7) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z funduszem bezosobowym,;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata: stypendiéw, nagrod rzeczowych, kosztow
podrozy;
9) wspoélpraca z instytucjami emerytalno-rentowymi w zakresie wystawiania
zaswiadczen dla emerytow 1 rencistow;
10) weryfikacja planu finansowego Urzedu, w zakresie zabezpieczonych $rodkow na
wynagrodzenia bezosobowe.
3. Do zadan Referatu ds. szkolen i funduszu socjalnego pracownikéw nalezy:
1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze szkoleniami i podnoszeniem
kwalifikacji pracownikow Urzedu,

2) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z planowaniem i wykorzystaniem
srodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym techniczno-
organizacyjna obstuga komisji socjalnej,

3) opracowywanie propozycji do projektu planu finansowego Urzedu w zakresie zadan
referatu oraz sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania, a takze biezaca weryfikacja
jego realizacji,

4)  sporzadzanie wnioskow w trakcie roku budzetowego w sprawie zmian w planie

finansowym Urzedu w zakresie realizowanych zadan referatu,

5) dokonywanie wydatkéw budzetowych, w zakresie nalezagcym do kompetencji referatu

w ramach kwot uchwalonych w planie finansowym Urzedu,
6) przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych w zakresie spraw socjalnych
1 rozwoju pracownikow,

7) przygotowanie i realizacja Polityki Szkoleniowej dotyczacej pracownikow
zaangazowanych we wdrazanie FEdP 2021-2027 oraz prowadzenie okre$lonych spraw

pracowniczych pracownikéw zaangazowanych we wdrazanie FEdP 2021-2027.



4. Do zadan Wieloosobowego samodzielnego stanowiska ds. procesu rekrutacji

i wdrazania pracownikow, nalezy:

1) przygotowanie konkursow na wolne stanowiska pracy oraz obstuga komisji
konkursowych;

2) organizowanie i prowadzenie shuzby przygotowawczej;

3) przygotowywanie projektow zakresow czynno$ci dyrektorom departamentow;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami okresowymi pracownikow;

5) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania bezrobotnych
1 organizowania stazy absolwenckich zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz

z uczelniami w zakresie organizowania stazy i praktyk studenckich.
5. Do zadan Stanowiska pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:

1) realizacja zadan z zakresu stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad z dziedziny bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisoOw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.



Zatacznik Nr 17

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA DEPARTAMENTU WDRAZANIA
EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU ROZWOJU REGIONALNEGO ORAZ
SZCZEGOLOWE ZADANIA

Il Organizacja wewnetrzna.

1. W Departamencie Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego - symbol

,DWRR” — tworzy si¢ nastgpujace referaty i stanowisko pracy:

1) Referat Kontroli (,, DWRR-I");
2) Referat Oceny i Wyboru Projektow I (,, DWRR-II”);
3) Referat Oceny i Wyboru Projektow 11 (,, DWRR-III™);
4) Referat Rozliczen i Ptatnosci Projektow I (,, DWRR-IV”);
5) Referat Rozliczen i Platnosci Projektow II (L, DWRR-V™);
6) Referat Oceny i Wyboru Projektow w Ramach Instrumentéw Terytorialnych
(,DWRR-VI”);
7) Samodzielne stanowisko ds. wsparcia wdrazania EFRR (,,DWRR-VII”);
8) Samodzielne stanowisko ds. kancelaryjno-biurowych, ktoremu nadaje si¢ symbol
(,DWRR-VIII)”.
2. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy trzech Zastepcow. Dyrektor
bezposrednio nadzoruje prace Referatu Kontroli, Samodzielnego stanowiska ds. wsparcia

wdrazania EFRR oraz Samodzielnego Stanowiska ds. kancelaryjno-biurowych.

3. Pierwszy Zastgpca Dyrektora Departamentu kieruje pracg Referatu Oceny 1 Wyboru
Projektow 1, Referatu Oceny 1 Wyboru Projektéw 11, a w czasie nieobecnosci Dyrektora
kieruje pracg calego Departamentu, z zachowaniem =zasad rozdzielno$ci funkcji

wynikajacych z wytycznych.

4. Drugi Zastepca Dyrektora Departamentu nadzoruje prace Referatu Rozliczen

1 Platnos$ci Projektow I oraz Rozliczen 1 Platnosci II, a w czasie nieobecno$ci Dyrektora



i

Pierwszego Zastepcy Dyrektora kieruje pracg calego Departamentu, z zachowaniem

zasad rozdzielno$ci funkcji wynikajacych z wytycznych.

5. Trzeci Zastgpca Dyrektora nadzoruje prace Referatu Oceny i Wyboru Projektow

w Ramach Instrumentow Terytorialnych, a w czasie nicobecno$ci Dyrektora, Pierwszego

1 Drugiego Zastepcy Dyrektora kieruje pracg catlego Departamentu, z zachowaniem zasad

rozdzielnosci funkcji wynikajacych z wytycznych.

1)

2)
3)

Zadania Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego:
realizacja programu operacyjnego perspektywy finansowej 2021-2027 wdrazanego
na poziomie regionalnym;
prowadzenie spraw zwigzanych z RPOWP 2007-2013 oraz RPOWP 2014-2020;

wdrazanie Priorytetow II, 111, IV, V, VI, X, XI, XII FEdP 2021-2027.

I11. Szczegolowe zadania referatow:

1)

2)
3)

4)

S)

1.

Do zadan Referatu Kontroli nalezy:

kontrola realizacji oraz monitorowanie trwalo$ci projektow realizowanych

w ramach Osi Priorytetowej IV, V, VI, VIII, XI RPOWP 2014-2020;

przeprowadzanie kontroli o charakterze systemowym w instytucji posredniczacej;

przeprowadzanie kontroli realizacji uméw z Beneficjentem w zakresie instrumentow

finansowych FEdP 2021-2027;

kontrola realizacji oraz monitorowanie trwatosci projektow realizowanych w ramach

Priorytetu II, II1, IV, V, VI, X FEdP 2021-2027:

a) przeprowadzanie kontroli na miejscu, w tym kontroli trwato$ci projektow
realizowanych na podstawie zawartych umow o dofinansowanie/wydanych decyzji
o dofinansowanie,

b) monitorowaniec  zachowania  trwato$ci  projektow  (badanie  osiggnigcia
1 utrzymywania wskaznikow produktu i rezultatu) poprzez analiz¢ sktadanych przez
Beneficjentow ankiet oraz zarzagdzanie zmianami w projektach,

C) potwierdzanie zakonczenia trwatosci projektow oraz wydawanie zabezpieczen
prawidtowej realizacji projektow;

opracowywanie 1 sporzadzanie sprawozdan z zakresu pracy Referatu.



1)

2)

3)

4)

1)

2)

Do zadan Referatu Oceny i Wyboru Projektow I nalezy:

organizowanie procesu naboru i oceny wnioskow o dofinansowanie w ramach Priorytetu

II (dziatania 2.1, 2.4, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11) FEdP 2021-2027, w tym:

a)  przygotowywanie propozycji harmonograméw naboru wnioskow
o dofinansowanie,

b)  opracowywanie propozycji kryteriow wyboru projektoéw we wspolpracy z innymi
merytorycznymi komorkami Urzedu,

C)  nabor i ocena wnioskow o dofinansowanie,

d)  przygotowywanie projektu uchwat Zarzadu o wyborze wnioskéw do wsparcia oraz
oglaszanie decyzji Zarzadu na stronie internetowej i w BIP,

e) przygotowywanie umow/decyzji o dofinansowanie projektow;

udzial w pracach nad przygotowaniem i aktualizacja dokumentéw dotyczacych

zarzadzania, wdrazania FEdP 2021-2027;

sprawozdawczo$¢ z realizacji FEdP 2021-2027 w zakresie zadan Referatu, w tym

sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej;

organizowanie naboru ekspertow w obszarach wtasciwych dla zadan referatu.

Do zadan Referatu Oceny i Wyboru Projektow II nalezy:

organizowanie procesu naboru i oceny wnioskd6w o dofinansowanie w ramach

Priorytetu III, IV (dzialania 4.1, 4.3, 4.5, 4.6), VI (dziatanie 6.1) FEdP 2021-2027,

w tym:

a)  przygotowywanie propozycji harmonogramow naboru wnioskow
o dofinansowanie,

b)  opracowywanie propozycji kryteriow wyboru projektow we wspolpracy z innymi
merytorycznymi komoérkami Urzedu,

C)  nabdr i ocena wnioskow o dofinansowanie,

d) przygotowywanie projektu uchwat Zarzadu o wyborze wnioskow do wsparcia oraz
oglaszanie decyzji Zarzadu na stronie internetowej 1 w BIP,

e) przygotowywanie umow/decyzji o dofinansowanie projektow;

udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacja dokumentéw dotyczacych

zarzadzania, wdrazania FEdP 2021-2027;



3)

4)

1)

2)

3)
4)

5)

6)

1)
2)

sprawozdawczos¢ z realizacji FEdP 2021-2027 w zakresie zadan Referatu, w tym
sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej;

organizowanie naboru ekspertow w obszarach wtasciwych dla zadan referatu.

Do zadan Referatu Rozliczen i Platnosci Projektow I nalezy:

rozliczanie projektéw realizowanych w ramach RPOWP 2014-2020 (O$ Priorytetowa
IV, VIII i XI);
rozliczanie projektow rozliczanych w ramach FEdP 2021-2027 (Priorytet III, 1V, V),
w tym:
a) przygotowywanie aneksoOw do umow o dofinansowanie projektow,
b) prowadzenie biezacego monitoringu realizacji projektow oraz przygotowywanie
prognoz finansowych w ramach obstugiwanych dziatan,
C) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o platno$¢ od Beneficjentow, w tym:
— ocena formalna i merytoryczna wnioskow beneficjenta o platnosc,
—  poswiadczanie kwalifikowalnos$ci wydatkow ujetych we wnioskach o ptatnos¢,
d) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej oraz ich korekt,
e) zglaszanie zaistniatych nieprawidlowosci w obrebie obstugiwanych priorytetow,
f) przygotowywanie dokumentow niezbednych do zgloszenia zapotrzebowania na
srodki finansowe na wspoHinansowanie obstugiwanych priorytetow;
sprawozdawczos¢ z realizacji FEdP 2021-2027 w zakresie zadan Referatu;
sporzadzanie dokumentoéw niezbgdnych do przygotowania deklaracji wydatkow
w ramach priorytetow obstugiwanych przez Referat;
udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacja dokumentéw dotyczacych
zarzadzania, wdrazania 1 kontroli FEdP 2021-2027;
przeprowadzanie kontroli krzyzowych w ramach Programu.

Do zadan Referatu Rozliczen i Platnosci Projektow II nalezy:

rozliczanie projektoéw w ramach: RPOWP 2014-2020 (Os$ Priorytetowa V, VI 1 XI);

rozliczanie projektéw w ramach FEdP 2021-2027 (Priorytet II, VI, X), w tym:

a) przygotowywanie aneksow do uméw o dofinansowanie projektow,

b) prowadzenie biezacego monitoringu realizacji projektow oraz przygotowywanie
prognoz finansowych w ramach obstugiwanych dziatan,

C) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o ptatnos$¢ od Beneficjentow, w tym:

- ocena formalna i merytoryczna wnioskow beneficjenta o ptatnos¢,



3)
4)

5)

6)

1)

d)

poswiadczanie kwalifikowalnosci wydatkéw ujetych we wnioskach o ptat-

nos¢,

sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej oraz ich korekty,
zglaszanie zaistniatych nieprawidlowosci w obrebie obstugiwanych dziatan,
przygotowywanie dokumentoéw niezbednych do zgloszenia zapotrzebowania na

srodki finansowe na wspotfinansowanie obstugiwanych dziatan;

sprawozdawczo$¢ z realizacji FEAP 2021-2027 w zakresie zadan Referatu;

sporzadzanie dokumentéw niezbednych do przygotowania deklaracji wydatkéw w ramach

dziatan obstugiwanych przez Referat;

udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg dokumentow dotyczacych zarzadza-

nia, wdrazania i kontroli FEdP 2021-2027;

przeprowadzanie kontroli krzyzowych w ramach Programu.

Do zadan Referatu Oceny i Wyboru Projektow w ramach Instrumentéw

Terytorialnych nalezy w szczego6lnosci:

organizowanie procesu naboru i oceny wnioskow o dofinansowanie w ramach Priorytetu
II (dziatania 2.3, 2.6, 2.8, 2.12), Priorytetu IV (dziatania 4.2, 4.4), Priorytetu V (dzialania
5.1,5.2,5.3), Priorytetu VI (dzialanie 6.2) FEdP 2021-2027, w tym:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

przygotowywanie propozycji harmonograméw naboru wnioskéw o dofinansowa-
nie,

opracowywanie propozycji kryteriow wyboru projektéw we wspodtpracy z innymi
merytorycznymi komorkami Urzedu,

nabor 1 ocena wnioskéw o dofinansowanie,

przygotowywanie projektu uchwat Zarzadu o wyborze wnioskéw do wsparcia oraz
oglaszanie decyzji Zarzadu na stronie internetowej i w BIP,

przygotowywanie umow/decyzji o dofinansowanie projektow,

organizowanie i udziat w procesie naboru i oceny wnioskow o dofinansowanie do-

tyczacych Pomocy Technicznej w ramach FEdP 2021-2027,

ocena formalna 1 merytoryczna zmian Rocznego Planu Dziatan Pomocy Technicz-
nej oraz przygotowywanie uchwaty dotyczacej zmian w Rocznym Planie Dziatania

Pomocy Technicznej w ramach FEdP 2021-2027,

przygotowywanie decyzji 1 zmian decyzji o dofinansowanie projektow pomocy

technicznej Instytucji Zarzadzajacej w ramach FEdP 2021-2027;



2)

3)

4)

1)

2)

udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacja dokumentow dotyczacych

zarzadzania, wdrazania FEdP 2021-2027;

sprawozdawczo$¢ z realizacji FEdP 2021-2027 w zakresie zadan Referatu, w tym

sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej;

organizowanie naboru ekspertow w obszarach wtasciwych dla zadan referatu.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. wsparcia wdrazania EFRR nalezy:

wsparcie w realizacji zadan departamentu z zakresu RPOWP 2014 oraz FEdP 2021-2027

w szczegblnosci poprzez:

a)

b)

d)

koordynacj¢ przygotowania i aktualizacji dokumentow dotyczacych zarzadzania,
wdrazania 1 kontroli RPOWP 2014-2020 oraz FEdP 2021-2027, w tym zglaszania
zmian do: programu FEdP 2021-2027, szczegdtowego opisu projektow FEdP 2021-
2027, kontraktu programowego i innych dokumentow,

koordynacj¢ w przygotowywaniu, we wspoOtpracy z Departamentem Zarzadzania
Funduszami 1 Programami, propozycji harmonogramu naboru wnioskow
o dofinansowanie,

koordynacje¢ w sprawozdawczos$ci 1 opracowywaniu analiz z realizacji RPOWP
2014-2020 oraz FEdP 2021-2027 w zakresie zadan departamentu,

wspoOtpraca z Departamentem Zarzadzania Funduszami i Programami w zakresie
spraw  zwigzanych z przeprowadzonymi kontrolami/audytami instytucji

zewngetrznych w zakresie zadan departamentu;

wsparcie w realizacji ogdlnych zadan departamentu, w tym:

a)

b)

c)

d)

przygotowywanie informacji zbiorczych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
departamentu,

koordynowanie spraw z zakresu udzielania informacji publiczne; bedacych
w kompetencji departamentu, w tym prowadzenie wtasciwego rejestru,
publikowanie w BIP Zarzadzen Marszalka Wojewodztwa Podlaskiego
wytworzonych w ramach dziatan realizowanych przez departament,

udziat w pracach dotyczacych porzadkowania dokumentéw wytwarzanych
1 otrzymywanych na stanowiskach pracy departamentu oraz przekazywanie

dokumentow do archiwum.



Zatacznik Nr 18

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA DEPARTAMENTU WSPOLPRACY
MIEDZYNARODOWEJ ORAZ SZCZEGOLOWE ZADANIA

I. Organizacja wewnetrzna.

1. W Departamencie Wspolpracy Miedzynarodowej - symbol ,DWM” — tworzy si¢
nastepujacy referat i stanowiska pracy:
1) Referat Wspotpracy Migdzynarodowej (,, DWM-17);
2) Zamiejscowe stanowisko pracy — Biuro Regionalne Wojewddztwa Podlaskiego

w Brukseli (,, DWM-II");

3) Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno- biurowych (,, DWM-III”).

2. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy.
Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace: Referatu Wspolpracy Miedzynarodowej
i Samodzielnego stanowiska pracy ds. kancelaryjno-biurowych.

3. Zastgpca Dyrektora nadzoruje pracg: Zamiejscowego stanowiska pracy — Biura
Regionalnego Wojewodztwa Podlaskiego w Brukseli, a w czasie nieobecnosci Dyrektora

kieruje pracg calego Departamentu.

I1. Zadania Departamentu Wspolpracy Mi¢dzynarodowe;j:
1) wspolpraca z zagranica;

2) reprezentowanie Wojewoddztwa na forum instytucji europejskich.

III. Szczegolowe zadania referatow oraz samodzielnych stanowisk:

1. Do zadan Referatu Wspélpracy Miedzynarodowej nalezy:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z uchwaty Sejmiku o Priorytetach Wspotpracy
Zagranicznej Wojewodztwa Podlaskiego;

2) przygotowywanie projektow umow i porozumien migdzyregionalnych oraz
porozumien o wspOlpracy zagranicznej;

3) koordynacja 1 monitoring oraz ewaluacja realizacji zadan wynikajacych
z podpisanych uméw 1 porozumien migdzyregionalnych Wojewddztwa, porozumien

0 wspodlpracy zagranicznej, transgranicznej 1 migdzyregionalne; Wojewddztwa;



4)

5)

6)

7)

8)

9)

obstuga merytoryczna, organizacyjna i protokolarna wyjazdow zagranicznych
Marszatka, Wicemarszatkow, Czlonkéw Zarzadu oraz oficjalnych wizyt delegacji
zagranicznych;

wspotpraca z korpusem dyplomatycznym, organami administracji rzadowej,
samorzadu terytorialnego, samorzadu gospodarczego i innymi podmiotami,
w zakresie kontaktow zagranicznych Wojewddztwa;

koordynacja  kontaktow z  partnerami  zagranicznymi w  projektach
migdzynarodowych oraz pomoc w nawigzywaniu tych kontaktow z jednostkami
samorzadowymi, instytucjami i organizacjami pozarzagdowymi;

organizacja prac przedstawicieli Samorzagdu Wojewodztwa w ramach zadan
migdzyrzadowych komisji ds. wspOlpracy transgranicznej i migdzyregionalnej
oraz rad ds. wspolpracy;

wspoOtpraca z Euroregionami Puszcza Biatowieska i Niemen, w tym organizacja prac
przedstawicieli Zarzadu w ich organach statutowych;

prowadzenie ewidencji polecen wyjazdéw zagranicznych pracownikéow Urzedu

Marszatkowskiego;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem przez Marszatka funkcji reprezentanta

Wojewddztwa, w tym udziatu w Konwencie Marszatkow Wojewodztw i Zwigzku

Wojewodztw Rzeczypospolitej Polskie;.

. Do zadan Zamiejscowego stanowiska pracy — Biura Regionalnego Wojewddztwa

Podlaskiego w Brukseli nalezy:

1)

2)

3)

4)

reprezentowanie interesow Wojewodztwa 1 ksztalttowanie pozytywnego wizerunku
regionu na forum instytucji europejskich, m.in. poprzez dziatania informacyjne
1 promocyjne, kontakty robocze z przedstawicielami regiondw partnerskich;
opracowywanie (zebranie, analiza, ocena i rekomendacje) biezacych informacji
uzyskanych w instytucjach Unii Europejskiej waznych z punktu widzenia interesow
Wojewoddztwa, w tym uzyskiwanie informacji o unijnych zrédtach 1 mozliwo$ciach
finansowania projektow w Wojewddztwie;

pomoc w pozyskiwaniu $rodkéw z funduszy strukturalnych, wspodtpraca
z instytucjami UE w zakresie wspierania realizacji programow 1 projektow stuzacych
rozwojowi Wojewodztwa;

przygotowywanie spotkan Marszatka, Wicemarszatkow, Czlonkéw Zarzadu

1 przedstawicieli innych jednostek z przedstawicielami instytucji Unii Europejskie;.



Zatacznik Nr 19

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA DEPARTAMENTU ZARZADZANIA
FUNDUSZAMI I PROGRAMAMI ORAZ SZCZEGOLOWE ZADANIA

I. Organizacja wewnetrzna.

1. W Departamencie Zarzadzania Funduszami i Programami - symbol ,,DZFP” — tworzy

si¢ nastgpujace referaty i stanowisko pracy:

1) Referat Programowania Strategicznego (,,DZFP-1");

2) Referat Koordynacji (,,DZFP-I17);

3) Referat Pomocy Technicznej i Komunikacji (,,DZFP-III");

4) Referat Monitorowania i Systeméw Informatycznych (,,DZFP-IV”);

5) Referat Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego (,,DZFP-V”);

6) Referat Obstugi Technicznej (,,DZFP-VI”);

7) Referat Sieci Punktow Informacyjnych FE (,,DZFP-VII”);

8) Referat ds. Weryfikacji Zamowien Publicznych (,,DZFP-VIII”);

9) Referat Zarzadzania Finansowego i Nieprawidtowosci (,,DZFP-1X");

10) Referat ds. Zarzadzania Programem Fundusze Europejskie dla Podlaskiego
2021-2027 (,,DZFP-X”);

11) Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-biurowych (,,DZFP-XI”).

2. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy trzech Zastepcow i kierownikow
referatow. Dyrektor bezposrednio nadzoruje pracg: Referatu Pomocy Technicznej
i Komunikacji oraz Referatu ds. Zarzadzania Programem Fundusze Europejskie dla
Podlaskiego 2021-2027.

3. Pierwszy Zastgpca Dyrektora nadzoruj¢ pracg: Referatu Koordynacji, Referatu
Zarzadzania Finansowego 1 Nieprawidtowosci, Referatu Monitorowania i Systemoéw
Informatycznych, a w czasie nieobecnosci Dyrektora kieruje pracg catego Departamentu.

4. Drugi Zastgpca Dyrektora nadzoruje prace: Referatu Programowania, Referatu
Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego oraz Referatu ds. Weryfikacji Zamowien
Publicznych, a w czasie nieobecnosci Dyrektora oraz Pierwszego Zastepcy Dyrektora

kieruje pracg catego Departamentu.



5.

Trzeci Zastgpca Dyrektora nadzoruje pracg: Referatu Obstugi Technicznej, Referatu
Sieci Punktéw Informacyjnych FE oraz Samodzielnego stanowiska pracy
ds. kancelaryjno-biurowych, a w czasie nieobecnosci Dyrektora, Pierwszego i Drugiego

Zastepcy Dyrektora kieruje pracg catego Departamentu.

I1. Zadania Departamentu Zarzadzania Funduszami i Programami:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

rozwoj regionalnego wojewodztwa w tym: inicjowanie, przygotowanie i realizacja
przedsiewzie¢ z zakresu rozwoju regionalnego;

opracowanie 1 aktualizacja Strategii Rozwoju Wojewodztwa;

opiniowanie w zakresie zgodnosci ze Strategia Rozwoju Wojewoddztwa dokumentow
opracowywanych na poziomie lokalnym;

monitorowanie krajowych i unijnych programéw w zakresie finansowania realizacji
Strategii Rozwoju Wojewodztwa Podlaskiego;

opracowywanie raportu o stanie wojewodztwa podsumowujacego dziatalno$¢ Zarzadu
w roku poprzednim;

opracowywanie  dokumentéw  programowych 1  strategicznych  shuzacych
programowaniu i wdrazaniu FEdP 2021-2027,

wykonywanie zadan Zarzadu pelnigcego rolg Instytucji Zarzadzajacej w zakresie
zarzadzania: Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa Podlaskiego
na lata 2014-2020 oraz programem Fundusze Europejskie dla Podlaskiego na lata
2021-2027,

prowadzenie Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich w wojewodztwie
podlaskim;

realizacja projektow w ramach Priorytetu XI i XII Pomoc Techniczna FEdP 2021-2027,
weryfikacja prawidlowosci udzielania zamowien publicznych przez beneficjentow
projektéw finansowanych w ramach RPOWP 2014-2020 i FEdP 2021-2027;

udziat w programowaniu §rodkéw z funduszy UE dla perspektywy finansowej po roku
2027,

wspotpraca z ministerstwami wlasciwymi do spraw funduszy europejskich, rozwoju
regionalnego i gospodarki, instytucjami otoczenia biznesu oraz innymi podmiotami,
ktére wptywaja na rozwoj regionalny;

planowanie i1 zarzadzanie finansowo-budzetowe w zakresie FEdP 2021-2027 oraz

wlasciwych zadan budzetu wojewddztwa;



14) koordynowanie obstugi technicznej wszystkich departamentow i biur zaangazowanych

we wdrazanie FEdP 2021-2027;

15) nadzér nad organizacja i funkcjonowaniem  Podlaskiego Biura Planowania

Przestrzennego;

16) obstluga administracyjno-techniczna  Wojewodzkiej Komisji  Urbanistyczno-

Architektonicznej.

I1I. Szczegolowe zadania referatow oraz samodzielnych stanowisk:

1. Do zadan Referatu Programowania Strategicznego nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

opracowanie projektu Strategii Rozwoju Wojewddztwa oraz jej aktualizacja;
opiniowanie w zakresie zgodnoS$ci ze Strategia Rozwoju Wojewddztwa
dokumentoéw opracowywanych na poziomie lokalnym w tym: projektow Gminnych
Programow Rewitalizacji;

wspotpraca z ministerstwami wlasciwymi do spraw funduszy europejskich, rozwoju
regionalnego 1 gospodarki, instytucjami otoczenia biznesu oraz innymi podmiotami,
w zakresie rozwoju regionalnego;

udziat w pracach nad regionalnymi strategiami/programami branzowymi;

udzial w opracowywaniu i/lub konsultowanie krajowych dokumentéw z zakresu
polityki rozwoju;

koordynacja przygotowania i wdrazania innych instrumentoéw terytorialnych (IIT)
realizowanych w ramach FEdP 2021-2027;

prowadzenie spraw zwigzanych z Programem Operacyjnym Polska Wschodnia
2014-2020 1 Programem Fundusze Europejskie dla Polski Wschodniej 2021-2027;
przygotowanie 1 dokonywanie zmian RPOWP 2014-2020 oraz Szczegdlowego
Opisu Osi Priorytetowych RPOWP 2014-2020 we wspotpracy z komorkami
wdrozeniowymi oraz wlasciwymi instytucjami posredniczacymi;

zarzadzanie 1 monitorowanie kontraktu terytorialnego we wspotpracy z innymi
departamentami;

wspotpraca z ministerstwem wilasciwym ds. rozwoju regionalnego oraz Komisja

Europejska w zakresie kompetencji Referatu.



2. Do zadan Referatu Koordynacji nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

opracowanie 1 aktualizacja opisu systemu zarzadzania i kontroli dotyczacego
RPOWP 2014-2020 oraz FEdP 2021-2027 we wspdlpracy z komorkami
wdrozeniowymi oraz instytucja posredniczaca;

opracowanie i aktualizacja instrukcji wykonawczej dotyczacej RPOWP 2014-2020
oraz FEdP 2021-2027 we wspotpracy z komorkami wdrozeniowymi oraz instytucja
posredniczaca;

opracowywanie 1 aktualizacja Rocznego Planu Kontroli FEdP 2021-2027
we wspotpracy z komorkami wdrozeniowymi oraz instytucjg posredniczaca;
koordynacja przygotowania i wdrazania instrumentu ZIT (zintegrowane inwestycje
terytorialne) w ramach RPOWP 2014-2020;

wykonywanie zadan zwigzanych =z powierzaniem zadan instytucjom
posredniczacym w ramach RPOWP 2014-2020;

opracowywanie harmonogramu naboru wnioskéw o dofinansowanie w ramach
FEdP 2021-2027 we wspoipracy z komorkami wdrozeniowymi oraz instytucja
posredniczaca;

prowadzenie wykazu ekspertow w ramach FEDP 2021-2027, w tym zawieranie
uméw ramowych o wspolpracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzonymi kontrolami/audytami
instytucji zewnetrznych, w tym monitorowanie wdrozenia zalecen instytucji
audytowych;

koordynacja sporzadzania deklaracji zarzadczej i rocznego podsumowania kontroli
1 audytu;

organizowanie 1 koordynacja prac Zespotu ds. wlasnej oceny ryzyka naduzy¢
finansowych;

prowadzenie Rejestru sygnaléw  ostrzegawczych naduzy¢ finansowych
(tzw. czerwonych flag) zgloszonych w systemie zarzadzania RPOWP 2014-2020
oraz programu FEdP 2021-2027,

koordynowanie przygotowywania Planow Dziatania FEdP 2021-2027 w sektorze
zdrowia 1 przedktadanie pod obrady Komitetu Sterujacego do spraw koordynacji
wsparcia w sektorze zdrowia;

przygotowywanie Planéw dziatania Departamentu Zarzadzania Funduszami

1 Programami, identyfikacja, ocena oraz okreslenie metod przeciwdziatania ryzyku,



sporzadzanie sprawozdan z wykonania Planu dziatania oraz ocena zaistniatych

ryzyk.

3. Do zadan Referatu Pomocy Technicznej i Komunikacji nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

przygotowywanie 1 aktualizacja projektéw Pomocy Technicznej Instytucji
Zarzadzajacej w ramach FEdP 2021-2027;

udzial w ocenie formalno-merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie projektow
Instytucji Pos$redniczacej w ramach prac Komisji Oceny Projektéw FEdP
2021-2027;

przygotowywanie zmian do decyzji o dofinansowanie projektéw pomocy
technicznej Instytucji Posredniczacej w ramach FEdP 2021-2027;
przygotowywanie wnioskoOw o ptatnos$¢ Instytucji Zarzadzajacej w ramach FEdP
2021-2027;

opracowywanie planow i sprawozdan finansowych w ramach FEdP 2021-2027;
monitorowanie i raportowanie poziomu wdrazania Pomocy Technicznej w ramach
FEdP 2021-2027,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzanymi kontrolami/audytami
instytucji wewngtrznych i zewngtrznych projektu Pomoc Techniczna w ramach
FEdP 2021-2027,

realizacja dziatan informacyjnych i komunikacyjnych w ramach FEdP 2021-2027,
w tym: opracowanie 1 aktualizacja Strategii Komunikacji FEdP 2021-2027,
Rocznych Planéw Dziatah Informacyjnych i Promocyjnych FEdP 2021-2027,
organizacja szkolen, konferencji, seminariéw, spotkan dla potencjalnych
beneficjentow oraz beneficjentow FEdP 2021-2027, prowadzenie stron
internetowych wtasciwych dla zadan Instytucji Zarzadzajacej FEAP 2021-2027;
udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacja dokumentéw dotyczacych

realizacji FEdP 2021-2027.

4. Do zadan Referatu Monitorowania i System6w Informatycznych nalezy:

1)
2)
3)

monitorowanie postgpow realizacji FEAP 2021-2027, w tym wskaznikow;
przygotowywanie informacji o stanie realizacji FEdP 2021-2027;

sporzadzanie danych zbiorczych i sprawozdania koncowego z wykonania FEdP
2021-2027 we wspoOtpracy z komoérkami wdrozeniowymi oraz instytucjg

posredniczaca 1 przekazywanie ich wlasciwym instytucjom;



4)
5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

przygotowanie materialow na spotkania roczne z KE w zakresie FEdP 2021-2027;
udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacja dokumentéw dotyczacych
zarzadzania, wdrazania i kontroli FEdP 2021-2027;

administrowanie aplikacjami wchodzacymi w pakiet oprogramowania CST2021
oraz SOWA EFS;

zaprojektowanie 1 wdrozenie wewnetrznych narzedzi i systemow informatycznych
na potrzeby procesu wdrazania FEdP 2021-2027;

administrowanie i obshuga innych narzg¢dzi i systemoéw informatycznych;

dobor proby projektéw pozostajagcych w okresie trwatosci do przeprowadzenia
wizyt monitorujacych;

organizacyjno-techniczne przygotowanie 1 obstuga posiedzen Komitetu
Monitorujacego FEdP 2021-2027;

monitorowanie postepow realizacji RPOWP 2014-2020, w tym wskaznikow;
sporzadzanie danych zbiorczych i sprawozdania koncowego z wykonania RPOWP
2014-2020 we wspolpracy z komodrkami wdrozeniowymi oraz instytucjami
posredniczacymi 1 przekazywanie ich wlasciwym instytucjom;

przygotowywanie informacji o stanie realizacji RPOWP 2014-2020;

udzial w pracach nad przygotowaniem i aktualizacja dokumentéw dotyczacych
zarzadzania, wdrazania i kontroli RPOWP 2014-2020;

administrowanie systemami obstugujacymi perspektywe 2014-2020;

organizacyjno-techniczne przygotowanie 1 obstuga posiedzen Komitetu

Monitorujacego RPOWP 2014-2020.

5. Do zadan Referatu Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego nalezy:

1)

2)

3)

przygotowywanie, prowadzenie badan 1 analiz na potrzeby planowania
strategicznego 1 dziatalnosci operacyjnej Zarzadu Wojewodztwa;

prowadzenie ewaluacji polityki spdjnosci zgodnie z wytycznymi dotyczacymi
ewaluacji na lata 2021-2027 oraz 2014-2020;

monitorowanie 1 ocena postepdw w realizacji priorytetow rozwojowych
okreslonych na poziomie regionalnym, m.in. w Strategii Rozwoju Wojewodztwa,
strategiach ponadregionalnych 1 krajowych, programach 1 planach rozwojowych
wdrazanych przez Departament Zarzadzania Funduszami 1 Programami, w tym

poprzez opracowywanie raportow o stanie wojewodztwa;



4)

5)

6)

7)

opracowanie 1 aktualizacja planéw ewaluacji polityki spojnosci na poziomie
regionalnym;

wspotpraca ze wszystkimi instytucjami systemu monitorowania polityki regionalnej
zaro6wno w kraju jak i regionie;

okreslanie potrzeb dot. wskaznikow statystycznych umozliwiajacych badanie
oddziatywania interwencji publicznej, w tym formutowanie zalecen do Programu
badan statystycznych statystyki publicznej GUS;

powotywanie cztonkéw oraz obstuga i uczestnictwo w pracach Grupy Sterujacej

Ewaluacja.

6. Do zadan Referatu Obstugi Technicznej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

wykonywanie czynnosci w zakresie nadzoru nad organizacja i funkcjonowaniem

Podlaskiego Biura Planowania Przestrzennego;

obsluga administracyjno-techniczna Wojewodzkiej Komisji  Urbanistyczno-

Architektonicznej;

przygotowywanie sprawozdan z wykonania uchwat Zarzadu i Sejmiku w zakresie

DZFP i PBPP;

skoordynowana obstuga techniczna wszystkich departamentéw 1 biur

zaangazowanych we wdrazanie FEdP 2021-2027 i finansowanych z PT FEdP

2021-2027 w tym m.in:

a) rozliczanie delegacji pracownikow zaangazowanych w zarzadzanie, wdrazanie
1 certyfikacje FEdP 2021-2027,

b) wspotpraca z BOU w zakresie realizacji wspolnych uméw m.in. na artykuly
biurowe 1 papier, meble, catering, prase,

C) wymiana tonerow, zakup baterii i innego drobnego sprzetu,

d) nadzor nad realizacjg uméw na wynajem samochodow,

e) inne zadania wynikajace z biezacych potrzeb;

realizacja wybranych przedsigwzig¢ w ramach PT FEdP 2021-2027 w tym

przygotowywanie postepowan przetargowych oraz zawieranie 1 realizacja umows;

przygotowywanie prognoz w zakresie wydatkow wspotfinansowanych z PT FEdP

2021-2027,

przygotowywanie = wspdOlnego dla  wszystkich departamentéw 1  biur

zaangazowanych we wdrazanie FEdP 2021-2027 i we wspotpracy z nimi planu



8)

zamoOwien publicznych w zakresie finansowanym z PT FEdP 2021-2027 oraz
sprawozdania z zamowien publicznych;

diagnozowanie zdolno$ci administracyjnej jednostek zaangazowanych w realizacje

perspektywy 2021-2027 (cykliczna ankieta MFiPR).

7. Do zadan Referatu Sieci Punktow Informacyjnych FE nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

prowadzenie Gtownego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich
w Biatymstoku w ramach perspektywy finansowej 2021-2027,

programowanie i nadzor nad dzialalnoscig Sieci Punktéw Informacyjnych FE
w perspektywie 2021-2027,

udzielanie informacji potencjalnym beneficjentom i beneficjentom poprzez kontakt
bezposredni, rozmowe telefoniczng, poczte tradycyjng 1 elektroniczng oraz
indywidualne konsultacje,

promowanie  Sieci Punktéw  Informacyjnych  Funduszy  Europejskich
w wojewddztwie,

inne dzialania o charakterze informacyjnym w siedzibie oraz poza siedziba Punktu,
upowszechnianie informacji o projektach oraz efektach realizacji Polityki Spojnosci
w wojewddztwie,

realizacja umowy zawartej z Ministerstwem Funduszy i1 Polityki Regionalnej

dotyczacej prowadzenia Sieci Punktéw FE w Wojewddztwie Podlaskim.

8. Do zadan Referatu ds. Weryfikacji Zamowien Publicznych nalezy:

1)

2)

sprawdzanie prawidlowos$ci udzielenia zamdwien publicznych przez beneficjentow
projektow realizowanych w ramach FEdP 2021-2027 finansowanych
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus, w tym: wyboru trybu udzielenia zamowienia 1 zastosowanych
procedur, ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia, ustalenia warunkéw udziatu
W postgpowaniu, opisu przedmiotu zamodwienia, wykonania obowigzkow
w zakresie publikacji ogloszenia o zamowieniu, prawidlowosci opracowania SWZ,
wyboru najkorzystniejszej oferty, zawarcia umowy z wykonawca;

rozpatrywanie zastrzezen skladanych przez Beneficjentow w zakresie ustalen

poczynionych w wyniku weryfikacji postgpowan o zamdéwienia publiczne;



3)

4)

5)

biezaca analiza wynikow audytow operacji i systemu przeprowadzonych przez
Instytucje Audytowa w kontek$cie naruszenia przepisoOw dotyczacych zamdwien
publicznych;

przygotowywanie stanowisk IZ FEdP 2021-2027 dotyczacych ustalen i wynikow
audytow Instytucji Audytowej w zakresie naruszenia przepisow dotyczacych
zamoOwien publicznych;

udziat w pracach nad przygotowaniem 1 aktualizacja dokumentéw dotyczacych

zarzadzania, wdrazania i kontroli FEdP 2021-2027.

9. Do zadan Referatu Zarzgdzania Finansowego i NieprawidlowoSci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9
10)

przygotowywanie szacunkow wydatkow na realizacjg RPOWP 2014-2020 oraz
FEdP 2021-2027, w tym harmonograméw zapotrzebowania na $rodki oraz
wnioskoOw o przyznanie srodkoéw z budzetu srodkéw europejskich oraz udzielenie
dotacji celowej z budzetu panstwa;

przygotowywanie materialow do projektu ustawy budzetowej w zakresie FEdP
2021 - 2027 oraz do uchwaty budzetowej wojewodztwa;

wykonywanie zadah zwigzanych z realizacja budzetu wojewddztwa w zakresie
rozliczenia dotacji celowej, ewidencji sSrodkéw europejskich, potwierdzania salda
konta dotyczacego platnosci i zwrotow;

prowadzenie ewidencji ptatnosci §rodkow europejskich i srodkow budzetu panstwa;
prowadzenie kontroli krzyzowej w zakresie dziatan wdrazanych bezposrednio przez
Departament z projektami PROW 2014-2020, PO RYBY 2014-2020 i WOROW
(RPOWP 2014-2020) oraz PS WPR 2023-2027 i EFMRA (FEdP 2021-2027);
sporzadzanie zestawienia nieprawidtowosci w ramach RPOWP 2014-2020 oraz
FEdP 2021-2027;

zglaszanie nieprawidlowosci do KE w ramach RPOWP 2007-2013, RPOWP
2014-2020 oraz FEdP 2021-2027;

udzial w pracach nad przygotowaniem 1 aktualizacja procedur dotyczacych
wdrazania FEdP 2021-2027;

sporzadzanie deklaracji wydatkow w SL2014 oraz SL2021;

biezaca wspolpraca z BGK w ramach realizowanych ptatnosci na rzecz
Beneficjentow oraz zwrotéw $rodkéw w tym wprowadzanie zlecen ptlatnosci

w systemie BGK — Zlecenia;



11)

12)

13)

14)
15)

przygotowywanie informacji dla Zarzadu Wojewddztwa 1 ministra wtasciwego ds.
rozwoju regionalnego o zleceniach ptatnosci przekazanych do Banku oraz
o ptatnosciach dokonanych przez Bank;

przygotowywanie dla Zarzadu Wojewddztwa informacji o zwrotach srodkow na
rachunek Ministerstwa Finansow;

prowadzenie rejestru kwot wycofanych w SL2021 oraz rejestru kwot wycofanych
1 kwot podlegajacych procedurze odzyskania w SL.2014;

monitorowanie post¢pu finansowego programu;

udziat w zamykaniu perspektywy finansowej] RPOWP 2014-2020.

10. Do zadan Referatu ds. Zarzadzania Programem Fundusze Europejskie dla

Podlaskiego 2021-2027 nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

zarzadzanie programem Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027, w tym
dokonywanie jego zmian, we wspolpracy z komorkami wdrozeniowymi oraz
instytucja posredniczaca;

obsluga procesu negocjacji, zarzadzanie, w tym dokonywanie zmian oraz
sprawozdawczos¢ z kontraktu programowego 1 kontraktow  sektorowych
z wlasciwymi ministrami, we wspolpracy z komorkami wdrozeniowymi oraz
instytucja posredniczaca;

opracowanie i dokonywanie zmian szczegdtowego opisu priorytetow FEdP 2021-
2027 we wspdlpracy z komdrkami wdrozeniowymi oraz instytucja posredniczaca,
koordynacja przygotowania i wdrazania instrumentu Zintegrowane Inwestycje
Terytorialne (ZIT) realizowanych w ramach FEdP 2021-2027;

wykonywanie zadah zwigzanych z powierzeniem zadan instytucji posredniczacej
w ramach FEdP 2021-2027;

koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowaniem Instytucji Zarzadzajacej do
przegladu srodokresowego 1 spotkan rocznych z KE;

wspoélpraca z ministerstwem wlasciwym ds. rozwoju regionalnego oraz Komisja

Europejska w zakresie kompetencji Referatu.



Zatacznik Nr 20

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA DEPARTAMENTU ZDROWIA ORAZ
SZCZEGOLOWE ZADANIA

I. Organizacja wewnetrzna.

1.

1. W Departamencie Zdrowia - symbol ,,ZD” — tworzy si¢ nastepujgce referaty i stanowisko

pracy:

1) Referat Nadzoru i Organizacji (,,ZD-17);

2) Referat do spraw Programéw i Projektow Zdrowotnych oraz Promocji Zdrowia
(,,ZD-117);

3) Referat Inwestycji i Budzetu (,,ZD-II17);

4) Referat do spraw Zadan Zleconych (,,ZD-1V”);

5) Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-biurowych (,,ZD-V”).

. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy dwodch ZastepcoOw 1 kierownikoéw

referatow. Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace: Referatu Nadzoru i Organizacji,
Referatu do spraw Programow i1 Projektow Zdrowotnych oraz Promocji Zdrowia oraz

Samodzielnego stanowiska pracy ds. kancelaryjno-biurowych.

. Pierwszy zastepca Dyrektora nadzoruje prace Referatu Inwestycji i Budzetu, a w czasie

nieobecnosci Dyrektora kieruje praca catego Departamentu.

. Drugi zastgpca Dyrektora nadzoruje pracg: Referatu do spraw Zadan Zleconych,

a w czasie nieobecnos$ci Dyrektora 1 pierwszego Zastepcy Dyrektora kieruje praca calego

Departamentu.

Zadania Departamentu Zdrowia:

Do zadah Departamentu Zdrowia nalezy w szczegolnosci prowadzenie spraw z zakresu:

1) promocji i ochrony zdrowia;

2) organizacji, finansowania oraz zapewnienia odbycia stazu podyplomowego lekarzy
1 lekarzy dentystow;

3) zadan Samorzadu Wojewodztwa Podlaskiego realizowanych ze srodkow Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych (PFRON) w tym dofinansowania ro-

bot budowlanych, dofinansowania kosztow tworzenia i dziatania zaktadow aktywnosci



zawodowej oraz zlecania zadan z  zakresu rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej fundacjom i organizacjom pozarzagdowym;
4) wykonywania czynno$ci w zakresie nadzoru nad organizacja i funkcjonowaniem
samodzielnych publicznych zaktadow opieki zdrowotnej i jednostek organizacyjnych;
5) udzielania i rozliczania dotacji celowych.
2. Departament Zdrowia wykonuje czynno$ci wynikajagce ze sprawowania przez
Wojewddztwo Podlaskie nadzoru nad dziatalno$cig samodzielnych publicznych zaktadow

leczniczych oraz jednostek organizacyjnych:

a) Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej Wojewddzkiego Szpitala

Zespolonego im. J. Sniadeckiego w Biatymstoku,
b) Szpitala Wojewodzkiego im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Lomzy,
) Szpitala Wojewodzkiego im. dr. Ludwika Rydygiera w Suwatkach,
d) Biatostockiego Centrum Onkologii im. M. Sktodowskiej — Curie w Bialymstoku,

e) Samodzielnego Publicznego Psychiatrycznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej im.

Stanistawa Deresza w Choroszczy,

f) Specjalistycznego Psychiatrycznego Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki

Zdrowotnej w Suwatkach,
g) Samodzielnego Publicznego Zespotu Opieki Paliatywnej im. Jana Pawta II w Suwatkach,
h) Wojewddzkiego Osrodka Profilaktyki i Terapii Uzaleznien w Lomzy,

i) Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Os$rodka Rehabilitacji

w Suwatkach,
j) Podlaskiego Wojewddzkiego Osrodka Medycyny Pracy w Bialymstoku,

k) Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Wojewddzkiej Stacji Pogotowia

Ratunkowego w Bialymstoku,

I) Wojewodzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego Samodzielnego Publicznego Zaktadu
Opieki Zdrowotnej w Lomzy,

m) Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Wojewoddzkiej Stacji

Pogotowia Ratunkowego w Suwatkach,
n) Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Biatymstoku,

0) Regionalnej Placowki Opiekunczo-Terapeutycznej w Ignatkach-Osiedle.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Szczegélowe zadania referatow:
Do zadan Referatu Nadzoru i Organizacji nalezy:

analiza sytuacji finansowej nadzorowanych samodzielnych publicznych zaktadow
opieki zdrowotnej na podstawie miesiecznych sprawozdan finansowych;

analiza rocznych raportow o sytuacji ekonomiczno-finansowej samodzielnych
publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej na podstawie wskaznikéw ekonomiczno-
finansowych okreslonych przez Ministra Zdrowia;

przygotowywanie informacji w sprawie wykonania planéw finansowych przez
nadzorowane samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej;

prowadzenie spraw zwigzanych 2z zatwierdzaniem programow naprawczych
sporzadzanych przez kierownikéw samodzielnych publicznych zaktadow opieki
zdrowotnej w przypadku, gdy w sprawozdaniu finansowym za dany rok obrotowy
wystapita strata netto;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody nadzorowanym samodzielnym
publicznym zaktadom opieki zdrowotnej na zmiang ich wierzycieli;

prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem rocznych sprawozdan finansowych
nadzorowanych samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej;
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, odraczaniem lub umarzaniem pozyczek
ze $rodkow budzetu Wojewodztwa Podlaskiego oraz poreczaniem kredytow
zaciaganych przez nadzorowane samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotne;;
sporzadzanie zbiorczych kwartalnych sprawozdan dotyczacych zobowigzan
nadzorowanych samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej;
opracowywanie 1 aktualizowanie zasad zbycia, wydzierzawienia, wynajecia, uzyczenia
oraz oddania w uzytkowanie aktywow trwatych przez nadzorowane samodzielne

publiczne zaklady opieki zdrowotne;;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na zbycie, wydzierzawienie,

wynajgcie, uzyczenie lub oddanie w uzytkowanie aktywow trwatych przez

nadzorowane samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem, taczeniem i likwidacja

nadzorowanych samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej;

12) przygotowywanie projektow uchwal o nadaniu lub zmianie statutu nadzorowanemu

samodzielnemu publicznemu zaktadowi opieki zdrowotnej;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z powolywaniem rad spolecznych w nadzorowanych

publicznych zaktadach opieki zdrowotnej;



14) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem regulaminéw dziatalnos$ci rad
spotecznych nadzorowanych publicznych zaktadow opieki zdrowotnej;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem przez sejmik wojewodztwa cztonkow
do rady Podlaskiego Oddziatu Wojewodzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia;

16) prowadzenie spraw kadrowych kierownikdbw nadzorowanych samodzielnych
publicznych zaktadow opieki zdrowotnej i jednostek budzetowych;

17)nadzor nad organizacja i finansowaniem zadania medycyny pracy w zakresie badan
lekarskich majgcych oceni¢ mozliwos¢ podjecia i/lub kontynuowania ksztalcenia
ze wzgledu na stan zdrowia kandydatow do szkot ponadpodstawowych lub wyzszych
I na kwalifikacyjne kursy zawodowe, uczniéw i stuchaczy tych szkot, studentow oraz
stuchaczy kwalifikacyjnych kursow zawodowych, doktorantow, ktérzy w trakcie
ksztalcenia sa narazeni na dziatanie czynnikéw szkodliwych, ucigzliwych lub
niebezpiecznych dla zdrowia oraz uméw z Instytutami Medycyny Pracy;

18) wprowadzanie i recenzowanie informacji z zakresu rzeczowej kompetencji referatu
podlegajacych zamieszczeniu w  Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego;

19) zglaszanie uwag do projektow aktow prawnych organéw administracji rzadowej oraz

innych podmiotéw dotyczacych problematyki nalezacej do kompetencji departamentu.

2. Do zadan Referatu do spraw Programéw i Projektow Zdrowotnych oraz Promocji

Zdrowia nalezy:

1) nadzor poprzez kontrolg dostepnosci i jakosci udzielanych $wiadczen zdrowotnych
w nadzorowanych samodzielnych publicznych zaktadach opieki zdrowotnej;

2) organizowanie i wspotorganizowanie akcji promocji zdrowia wynikajgcych z rozezna-
nych potrzeb zdrowotnych mieszkancow wojewodztwa;

3) analizowanie sytuacji zdrowotnej mieszkancow wojewodztwa, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zagrozen majacych wplyw na stan ich zdrowia;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem, wdrazaniem i nadzorowaniem
realizacji wojewodzkich programoéw promocji zdrowia oraz ocena ich efektow;

5) prowadzenie sprawozdawczo$ci z realizacji programéw zdrowotnych oraz
monitorowanie dostepnosci do swiadczen opieki zdrowotnej na terenie wojewodztwa
podlaskiego;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg, innych niz wojewodzkie, programow

z zakresu promocji i ochrony zdrowia w tym programéw polityki zdrowotnej;



7) prowadzenie spraw zwigzanych z czlonkostwem Wojewddztwa Podlaskiego
w stowarzyszeniu regionéw Europejskich na Rzecz Ochrony Zdrowia ,,EUREGHA”;

8) realizacja zadan wynikajacych ze wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi
w sprawach zwigzanych ze zleceniem przez Samorzad Wojewodztwa zadan
publicznych z zakresu promocji i ochrony zdrowia oraz udzielania dotacji;

9) prowadzenie procedur dotyczacych zlecania zadan organizacjom pozarzadowym
1 innym podmiotom =z =zakresu rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej 0sob
niepetnosprawnych ze srodkow PFRON;

10) dokonywanie kontroli i oceny merytorycznej zleconych zadan organizacjom pozarza-
dowym i innym podmiotom z zakresu rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oséb
niepetnosprawnych ze srodkéow PFRON;

11) kontrola realizacji zadan wynikajacych ze wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi
w sprawach zwigzanych ze zleceniem przez Samorzad Wojewodztwa zadan
publicznych z zakresu promocji i ochrony zdrowia oraz udzielania dotacji;

12) staly monitoring zrodet finansowania programéw z zakresu promocji i ochrony zdrowia
oraz zadan inwestycyjnych w jednostkach ochrony zdrowia;

13) przeprowadzanie kontroli doraznych wynikajacych z biezacych potrzeb;

14) prowadzenie wspotpracy w zakresie obejmowania przez Marszatka Wojewoddztwa
patronatu nad imprezami i przedsi¢wzi¢ciami organizowanymi na terenie wojewddztwa
w obszarze zadan realizowanych przez departament;

15) wydawanie zezwolen na prowadzenie leczenia substytucyjnego;

16) wprowadzanie i recenzowanie informacji z zakresu rzeczowej kompetencji referatu
podlegajacych  zamieszczeniu w  Biuletynie Informacji Publiczne; Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego;

17) zgtaszanie uwag do projektow aktow prawnych organéw administracji rzadowej oraz

innych podmiotéw dotyczacych problematyki nalezacej do kompetencji departamentu.
3. Do zadan Referatu Inwestycji i Budzetu nalezy:

1) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z dofinansowaniem ze $rodkow budzetu
panstwa/budzetu wojewddztwa remontdw 1 inwestycji, w tym zakupdw aparatury
1 sprzetu medycznego, realizowanych przez nadzorowane samodzielne zaktady opieki
zdrowotnej;

2) sporzadzanie analiz i raportow w zakresie zadan inwestycyjnych realizowanych przez

nadzorowane samodzielne zaktady opieki zdrowotnej;



3) wspodlpraca z administracjg rzagdows, samorzadowg i zaktadami opieki zdrowotnej
w zakresie udzielenia, rozliczenia 1 sprawozdawczos$ci dotyczacej udzielonych dotacji
celowych;

4) monitoring realizowanych zadan inwestycyjnych w nadzorowanych samodzielnych
publicznych zaktadach opieki zdrowotnej;

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych w zakresie wykonania budzetu i przedktadanie
ich Departamentowi Finansow;

6) gromadzenie informacji z zakresu planowanych zadan inwestycyjnych w nadzorowa-
nych publicznych zaktadach opieki zdrowotnej, celem opracowania projektow
wieloletniej prognozy finansowej oraz budzetu w dziale ochrony zdrowia;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem z budzetu wojewddztwa wktadow
wlasnych oraz wydatkéw niekwalifikowalnych do projektéw, realizowanych przez
nadzorowane samodzielne zaktady opieki zdrowotnej;

8) dofinansowanie ze $rodkow PFRON robo6t budowlanych - w rozumieniu przepisow
prawa budowlanego - dotyczacych obiektow stuzacych rehabilitacji w zwigzku
Z potrzebami 0soOb niepelnosprawnych, z wyjatkiem rozbidrki tych obiektow;

9) opiniowanie wniosku o wpis do rejestru osrodkéw, w ktorych moga odbywac si¢
turnusy rehabilitacyjne dla 0os6b niepetnosprawnych korzystajacych z dofinansowania
Z PFRON;

10) prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania kosztow tworzenia i dziatania zaktadow
aktywnos$ci zawodowej ze Srodkow PFRON;

11) staty monitoring zrodet finansowania programéw z zakresu promocji i ochrony zdrowia
oraz zadan inwestycyjnych w jednostkach ochrony zdrowia;

12) wprowadzanie i recenzowanie informacji z zakresu rzeczowej kompetencji referatu
podlegajacych zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego;

13) zgtaszanie uwag do projektow aktow prawnych organdéw administracji rzadowej oraz

innych podmiotéw dotyczacych problematyki nalezacej do kompetencji departamentu.
4. Do zadan Referatu do spraw Zadan Zleconych nalezy:

1) prowadzenie listy podmiotow uprawnionych do realizowania stazy podyplomowych
lekarzy 1 lekarzy dentystow;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem, organizacja i finansowaniem stazy

podyplomowych lekarzy i lekarzy dentystow;



3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg postanowien sagdowych o przyjeciu do szpi-
tala psychiatrycznego osoby chorej psychicznie bez jej zgody;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem upowaznien lekarzom specjalistom
w dziedzinie psychiatrii do oceny zasadnos$ci zastosowania srodka przymusu bezposred-
niego wobec 0sob z zaburzeniami psychicznymi;

5) przygotowanie dokumentacji i uczestniczenie w czynnosciach kontrolnych w stosunku
do podmiotéw uprawnionych do wykonywania badan psychologicznych kierujacych
pojazdami oraz kandydatow na instruktorow i1 egzaminatorow, w tym kontroli
dokumentacji badan oraz wydanych na ich podstawie orzeczen;

6) prowadzenie ewidencji psychologow uprawnionych do wykonywania badan
psychologicznych w zakresie psychologii transportu oraz wydawanie zaswiadczen
0 wpisie;

7) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych pracowni¢ psychologiczng wyko-
nujacg badania oséb ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami oraz wy-
dawanie zaswiadczenia o wpisie;

8) przygotowanie dokumentacji i uczestniczenie w czynnos$ciach kontrolnych w stosunku
do podmiotéw uprawnionych do wykonywania badan lekarskich oséb ubiegajacych sie
o uprawnienia do kierowania pojazdami i kierowcow, w tym kontroli dokumentacji
badan oraz wydanych na ich podstawie orzeczen;

9) prowadzenie ewidencji lekarzy uprawnionych do przeprowadzania badan lekarskich
kierowcow 1 0sOb ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami;

10) przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej
danych o przedsigbiorcach prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza na podstawie wpisu
do rejestru dziatalnos$ci regulowanej;

11) rozpatrywanie informacji o stanie bezpieczenstwa sanitarnego wojewodztwa
w odniesieniu do jednostek ochrony zdrowia;

12) wspotdziatanie w realizacji zadan w ramach planowania operacyjnego funkcjonowania
urzedu;

13) opracowywanie i aktualizowanie planu przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia na potrzeby obronne panstwa;

14) wprowadzanie i recenzowanie informacji z zakresu rzeczowej kompetencji referatu
podlegajacych zamieszczeniu w  Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego;

15) zgtaszanie uwag do projektow aktow prawnych organéw administracji rzagdowej oraz

innych podmiotdéw dotyczacych problematyki nalezacej do kompetencji departamentu.



Zatacznik Nr 21

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA BIURA AUDYTU WEWNETRZNEGO ORAZ
SZCZEGOLOWE ZADANIA

I. Organizacja wewnetrzna.

1. Biurem Audytu Wewnetrznego zwanym dale ,,AW” - Kieruje Dyrektor.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora, pracg Biura Audytu Wewnetrznego kieruje

wyznaczony pracownik.

3. Szczegblowe zadania Biura Audytu Wewnetrznego okresla Karta Audytu Wewngtrznego,

przyjeta zarzadzeniem Marszatka.

II. Zadania Biura Audytu Wewnetrznego:

Do zadan Biura Audytu nalezy:

1) opracowywanie, w porozumieniu z Marszatkiem oraz Sekretarzem rocznego planu

audytu wewnetrznego;

2) wykonywanie audytu wewngtrznego w Urzedzie oraz w jednostkach nadzorowanych

1 podlegtych, obejmujacego w szczegodlnosci:

a)

b)

c)

d)

f)
9)

h)

przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewngtrznej oraz wiarygodnosci
1 rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,

ocena procedur 1 praktyki sporzadzania, klasyfikowania 1 przedstawiania
informacji finansowej,

ocena przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych oraz programow,
strategii 1 standardow ustanowionych przez wiasciwe organy,

ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej, ze szczegdlnym
uwzglednieniem procesu zarzadzania ryzykiem,

ocena zabezpieczenia mienia,

ocena efektywnosci 1 gospodarnosci wykorzystania zasobow,

przeglad celow i zadan Urzgdu, jednostek podlegtych i nadzorowanych oraz ocena
skutecznosci 1 efektywnosci ich realizacji,

ocena dostosowania dziatan Urzedu 1 jednostek do przedstawionych wczesniej

zalecen audytu lub kontroli,



3)

4)

5)
6)

7)

i) ocena skuteczno$ci funkcjonowania systeméw zarzadzania i kontroli w ramach
funduszy strukturalnych,

J) ocena efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji;

wykonywanie czynno$ci doradczych, w tym skladanie wnioskéw majacych na celu

usprawnienie funkcjonowania Urzedu oraz jednostek podlegtych i nadzorowanych;

przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie realizacji zalecen zawartych

w sprawozdaniach z przeprowadzonych audytow wewnetrznych;

przeprowadzanie, na wniosek Marszatka, audytu wewngtrznego poza planem;

przedktadanie Marszatkowi oraz Sekretarzowi sprawozdania z wykonania planu

audytu;

realizacja zadan zapewniajacych, doradcze i czynnosci sprawdzajace w obszarach

programdw operacyjnych finansowanych z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz

Rozwoju Obszarow Wiejskich, Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,

Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus a takze programow operacyjnych, ktorych

beneficjentem jest Wojewddztwo Podlaskie badz jednostki podlegte i nadzorowane

przez samorzad wojewodztw podlaskiego.



Zatacznik Nr 22

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA  WEWNETRZNA BIURA BEZPIECZENSTWA ORAZ
SZCZEGOLOWE ZADANIA

1)

2)

1)

2)

3)

4)

Organizacja wewnetrzna:

W Biurze Bezpieczenstwa — symbol: ,BB” — tworzy si¢ nastgpujace referaty
i samodzielne stanowiska pracy:
Pion ochrony informacji niejawnych (,,BB-I"’) kierowany przez Pelnomocnika Marszatka
Wojewodztwa do spraw ochrony informacji niejawnych, do ktérego zakresu dziatania
nalezy realizacja zadan Marszatka Wojewddztwa, wynikajaca z ustawy z dnia 5 sierpnia
2010r. o ochronie informacji niejawnych, ktéremu nadaje si¢ symbol. Komoérka ustawowo
podlegta bezposrednio Marszatkowi Wojewodztwa.
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego
(,,BB-1I""). Stanowisko podlegte bezposrednio Marszatkowi.
Biurem kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy z zastrzezeniem pkt 1. Zastepca dyrektora
jest jednoczesnie Pelnomocnikiem do spraw ochrony informacji niejawnych.
Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace wieloosobowego stanowiska pracy ds. spraw
obronnych, zarzadzania kryzysowego.
Zastgpca Dyrektora nadzoruje prace pionu ochrony informacji niejawnych a w czasie

nieobecnosci Dyrektora kieruje praca catego Biura.
Szczegolowe zadania referatow:
Pion ochrony informacji niejawnych:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktoérych sa przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnos$ci szacowanie
ryzyka,;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji, w szczego6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,

materiatéw 1 obiegu dokumentow;



5)

6)

7)

8)

9)

opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych lub pehnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnos$ci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do
dostgpu do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofni¢to;

przekazywanie ABW do ewidencji, danych oséb uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych, a takze osob, ktérym odmoéwiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub
wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie

wykazu, o ktorym mowa w pkt 8;

10) bezposredni nadzoér nad obiegiem materialow niejawnych;

11) udostgpnianie materiatdw osobom do tego uprawnionym;

12) egzekwowanie zwrotu materialow niejawnych;

13) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania materiatow niejawnych

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

w kancelarii informacji niejawnych.
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego:

planowanie 1 koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez komorki
organizacyjne Urzedu,

aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Urzedu, w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem 1 aktualizacja kart realizacji zadan
operacyjnych wynikajacych z planu operacyjnego Urzedu;

aktualizacja dokumentacji punktu kontaktowego Host Nation Suport (HNS);

aktualizacja dokumentacji dziatania Statego Dyzuru Urzedu w stanach gotowosci obronnej

panstwa;

aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
aktualizacja dokumentacji w sprawie gtownego stanowiska kierowania Marszatka oraz

planu przemieszczania Urzedu na zapasowe miejsca pracy;



8) wykonywanie zadan zwigzanych z wylgczeniem od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej, w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

9) c¢wiczenia i szkolenia w zakresie obronnosci i zarzadzania kryzysowego;

10) zawiadamianie Szefa Wojskowego Centrum Rekrutacji o zatrudnionych osobach,
podlegajacych obowigzkowi czynnej stuzby wojskowe;;

11) realizacja zadan i obowigzkow w ramach Wojewodzkiego Planu Zarzadzania Kryzysowego
dla fazy zapobiegania i przygotowania oraz fazy reagowania i odbudowy;

12) wspotpraca z uczestnikami zarzgdzania kryzysowego wynikajaca z siatki bezpieczenstwa
zawarte] w Wojewodzkim Planie Zarzadzania Kryzysowego;
13) wspoldziatanie z organami administracji rzadowej, z wlasciwymi organami wojskowymi,
a w szczeg6lnosci z Wojewoda w zakresie spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego;
14) koordynowanie procedury realizacji przedsiewzig¢ w ramach poszczegdlnych stopni
alarmowych i stopni alarmowych CRP;

15) monitorowanie aktualnego stanu bezpieczenstwa wojewodztwa podlaskiego;

16) uczestnictwo w posiedzeniach Wojewodzkiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

17) zapewnienie obiegu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego wykorzystujac
System Wczesnego Ostrzegania (SWO);

18) planowanie kontroli realizacji zadan obronnych;

19) opracowanie i realizacja plan ¢wiczen obronnych.



Zatacznik Nr 23

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA BIURA CERTYFIKACJI I KSIEGOWANIA
WYDATKOW ORAZ SZCZEGOLOWE ZADANIA

I. Organizacja wewnetrzna.

1. Biurem Certyfikacji i Ksiggowania Wydatkéw zwanym dale ,,BCK” - kieruje Dyrektor.
2. W czasie nieobecno$ci Dyrektora, pracg Biura Certyfikacji i Ksiegowania Wydatkow

kieruje wyznaczony pracownik.

II. Do zadan Biura Certyfikacji i Ksieggowania Wydatkéw nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z po$wiadczaniem i certyfikowaniem wydatkéw ponoszonych w ramach RPOWP

2014-2020 oraz ksiggowaniem wydatkow w ramach FEdP 2021-2027 do Komisji Europejskie;.
I11. Szczegolowe zadania Biura Certyfikacji i Ksiggowania Wydatkow :

1) weryfikacja formalna i merytoryczna deklaracji wydatkow w SL2014 i CST2021;

2) sporzadzanie wnioskow o ptatno$¢ okresowg oraz ostatecznych Wnioskoéw o ptatnosé
okresowa w poszczegdlnych latach obrachunkowych i przekazywanie ich do Komisji
Europejskiej;

3) poswiadczanie, ze wnioski o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach RPOWP 2014-
2020 wynikaja z wiarygodnych systemow ksiggowych, sa oparte na weryfikowalnych
dokumentach potwierdzajacych 1 byly przedmiotem weryfikacji przeprowadzonych przez
Instytucje Zarzadzajaca;

4) przedktadanie Komisji Europejskiej sporzadzonych wnioskow o ptatno$¢ na podstawie
najbardziej aktualnego pakietu dokumentéw dotyczacych poswiadczenia ich
wiarygodno$ci w ramach FEdP 2021-2027;

5) przedktadanie Komisji Europejskiej we wnioskach o ptatnos¢ informacji dotyczacych
instrumentoéw finansowych w ramach FEdP 2021-2027;

6) sporzadzanie zestawien wydatkow obejmujgcych rok obrachunkowy i przekazywanie ich
do Komisji Europejskiej;

7) poswiadczanie kompletnosci, rzetelnosci i prawdziwosci zestawien wydatkow oraz
poswiadczanie, ze wydatki ujmowane w zestawieniach wydatkow sg zgodne

z obowigzujacymi przepisami prawa oraz zostaty poniesione w zwigzku z operacjami



wybranymi do finansowania zgodnie z kryteriami majgcymi zastosowanie do programu
operacyjnego i zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w ramach RPOWP 2014-
2020;

8) sporzadzanie i przedktadanie zestawien wydatkéw, potwierdzanie kompletnosci,
rzetelnosci i prawdziwosci zestawien wydatkow oraz prowadzenie elektronicznego rejestru
wszystkich elementdw zestawienia wydatkow, w tym wnioskow o platnosé
w ramach FEdP 2021-2027;

9) przeliczanie na euro kwot wydatkow poniesionych w innej walucie z wykorzystaniem
miesi¢cznego obrachunkowego kursu wymiany stosowanego przez Komisje w ramach
FEdP 2021-2027;

10) uwzglednianie podczas sporzadzania i skladania wnioskéw o platno$é i zestawien
wydatkow, wynikow wszystkich audytéw przeprowadzonych przez Instytucje Audytowa
lub na jej odpowiedzialno$¢, wynikow wiasnych kontroli Instytucji Zarzadzajacej oraz
innych wynikéw kontroli i informacji o nieprawidtowosciach;

11) utrzymywanie w formie elektronicznej zapiséw ksiegowych dotyczacych wydatkoéw
zadeklarowanych Komisji Europejskiej oraz odpowiadajacego im wktadu publicznego
wyplaconego na rzecz beneficjentow;

12) weryfikowanie elektronicznej ewidencji kwot podlegajacych odzyskiwaniu i kwot
wycofanych po anulowaniu catosci lub czgsci wktadu dla danego projektu, prowadzonej
przez Instytucje¢ Zarzadzajaca w SL2014 w ramach RPOWP 2014-2020;

13) weryfikowanie elektronicznej ewidencji kwot wycofanych w ramach FEdP 2021-2027;

14) sporzadzanie prognozy wnioskow o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej oraz danych
finansowanych przekazywanych do KE;

15) prowadzenie rejestru nieprawidlowosci uzyskanych na podstawie wynikow audytow
1 kontroli przeprowadzonych przez upowaznione podmioty;

16) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych ze wstrzymaniem certyfikacji oraz wstrzymaniem
1 zawieszeniem biegu terminu ptatnosci;

17) monitorowanie finansowych postepow realizacji RPOWP 2014-2020 oraz FEdP
2021-2027, w tym zasady n+3;

18) opracowywanie oraz aktualizacja procedur zawartych w Instrukcji Wykonawczej
Instytucji Certyfikujacej w ramach RPOWP 2014-2020;

19) opracowywanie zmian do Opisu Funkcji i Procedur RPOWP 2014-2020 w zakresie
petnienia funkcji Instytucji Certyfikujacej;



20) opracowywanie zmian do Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli FEdP 2021-2027
w zakresie ksiggowania wydatkow;

21) udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacja dokumentéw dotyczacych

zarzadzania, wdrazania i kontroli FEdP 2021-2027.



Zatacznik Nr 24
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatka Wojewodztwa Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA ORAZ SZCZEGOLOWE ZADANIA
BIURA DS. ROZWOJU LOKALNEGO KIEROWANEGO PRZEZ SPOLECZNOSC

Organizacja wewnetrzna.

1. W Biurze ds. Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spoteczno$¢ - symbol ,,RLKS” —

tworzy si¢ nastepujace referaty i stanowisko pracy:

1) Referat Monitorowania i Nadzoru LSR (,,RLKS-I");

2) Referat Wdrazania RLKS (,,RLKS-II");

3) Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-biurowych (,,RLKS-III").

. Biurem  kieruyje = Dyrektor  Biura przy pomocy dwoch  Zastgpcow.

Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace Samodzielnego stanowiska pracy

ds. kancelaryjno-biurowych.

. Pierwszy Zastepca Dyrektora nadzoruj¢ prace Referatu Wdrazania RLKS, a w czasie

nieobecnosci Dyrektora kieruje pracg catego Biura.

. Drugi Zastepca Dyrektora kieruje praca Referatu Monitorowania i Nadzoru LSR,

a w czasie nieobecnosci Dyrektora oraz Pierwszego Zastepcy Dyrektora kieruje praca

catego Biura.

Do zadan Biura ds. Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spolecznos¢ nalezy nadzor

1 monitorowanie realizacji uméw o warunkach i sposobie realizacji strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spotecznos¢ w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020

oraz 2021-2027, organizowanie procesu naboru i oceny wnioskdw o dofinansowanie

w ramach FEdP 2021-2027 : Priorytet V (Dzialanie 5.4), Priorytet IX (Dziatanie 9.1, 9.2,

9.3, 9.4), Priorytet X (Dzialanie 10.1) oraz w ramach PS WPR 2023-2027 w ramach
interwencji 1.13.1 Leader/RLKS.

Szczegolowe zadania referatow:

1. Do zadan Referatu Monitorowania i Nadzoru LSR nalezy:

1) koordynacja przygotowania i wdrazania instrumentu RLKS (rozw¢j lokalny kierowany
przez spotecznos¢);
2) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem Lokalnych Grup Dziatania do realizacji

Lokalnych Strategii Rozwoju;



3) nadzor nad Lokalnymi Grupami Dziatania wynikajacy z ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r.
Prawo o stowarzyszeniach;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z naborami ogloszonymi przez Lokalne Grupy Dziatania;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja umowy o warunkach i sposobie realizacji
strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spoteczno$¢ zawartej pomiedzy Zarzadem
Wojewodztwa a Lokalng Grupg Dziatania (umowy ramowej);

6) monitorowanie wdrazania Lokalnych Strategii Rozwoju;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym monitorowaniem budzetow poszczegolnych
Grup Dziatania;

8) dokonywanie kontroli w Lokalnych Grupach Dzialania;

9) przyjmowanie i rozpatrywanie protestow sktadanych przez wnioskodawcoéw od oceny przez
LGD;

10) obstuga systemow informatycznych wtasciwych dla zadan Biura;

11) wspolpraca z Lokalnymi Grupami Dziatania w zakresie biezacego funkcjonowania tych

grup,

Do zadan Referatu Wdrazania RLKS nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowywanie propozycji warunkow udzielenia wsparcia i ich aktualizacja;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z akceptacja regulaminu oglaszania naboru przesytanych
przez LGD;

3) weryfikacja spetnienia warunkow udzielenia wsparcia projektow wybranych i przekazanych
przez LGD;

4) przygotowywanie umow o dofinansowanie projektow oraz umoéw o przyznanie pomocy
w ramach RLKS, w tym dotyczacych kosztow zarzadzania;

5) udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacja dokumentow dotyczacych zarzadzania,
wdrazania i kontroli RPOWP 2014-2020, FEdP 2021-2027, PROW 2014-2020, PS WPR
2023-2027;

6) sprawozdawczo$¢ w zakresie zadan Biura, w tym sprawozdania o udzielonej pomocy
publicznej;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania LGD, w tym oglaszanie
naborow, ocena wnioskoéw o udzielenie dofinansowania;

8) obstuga systemow informatycznych wtasciwych dla zadan Biura.



Zatacznik Nr 25

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA BIURA INSTRUMENTOW FINANSOWYCH
ORAZ SZCZEGOLOWE ZADANIA

I. Organizacja wewnetrzna.

1. Biurem Instrumentéw Finansowych zwanym dale ,,BIF” - Kieruje Dyrektor przy pomocy

Zastepcy Dyrektora.

2. Zastepca Dyrektora, podczas nieobecnosci Dyrektora kieruje praca calego Biura.

II. Do zadan Biura Instrumentéw Finansowych nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

przygotowanie i1 aktualizacja strategii inwestycyjnej dla instrumentow finansowych

w ramach FEdP 2021-2027 oraz zapewnienie funkcjonowania jej mechanizmoéw

realizacji;

przygotowanie kryteriow wyboru operacji w zakresie instrumentow finansowych

w ramach FEdP 2021-2027;

organizowanie procesu wyboru projektéw w zakresie instrumentéw finansowych

w ramach FEdP 2021-2027;

przygotowanie 1 koordynowanie umowy z Beneficjentem w zakresie instrumentow

finansowych w ramach FEdP 2021-2027;

przyjmowanie i weryfikacja wnioskoéw o platnos$¢ obejmujacych wydatki na instrumenty

finansowe, w tym:

a) ocena formalna i merytoryczna wnioskow o ptatnose,

b) poswiadczanie kwalifikowalnosci wydatkow ujetych we wnioskach o ptatnosé,

C) wystawianie dyspozycji przelewu S$rodkow w oparciu o zweryfikowane
i potwierdzone wnioski 0 ptatnos¢;

sporzadzanie dokumentéw niezbednych do przygotowania poswiadczenia i deklaracji

wydatkéw oraz wnioskdw o ptatno$¢ okresowa od 1Z do IC w ramach dziatan

obstugiwanych przez Biuro;

sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publiczne;j;

sporzadzanie sprawozdan z realizacji RPOWP 2014-2020 i FEdP 2021-2027 w zakresie

zadan Biura;



9) raportowanie o zaistnialtych nieprawidlowosciach w obrgbie obstugiwanych dziatan
RPOWP 2014-2020 i FEdP 2021-2027;
10) przygotowywanie dokumentow niezbednych do zgloszenia zapotrzebowania na $rodki
finansowe na wspotfinansowanie obstugiwanych dziatan;
11) sporzadzanie w okreslonych terminach uaktualnionej prognozy wydatkow w zakresie
obstugiwanych dziatan;
12) przeprowadzanie kontroli krzyzowych w ramach programu;
13) realizacja polityki wyjscia z instrumentéw finansowych RPOWP 2007-2013 i RPOWP
2014-2020, w tym m. in.:
a) przygotowanie i aktualizacja strategii inwestycyjnych dla $rodkéw zwrdconych
z instrumentdw inzynierii finansowej RPOWP 2007-2013 1 instrumentéw
finansowych RPOWP 2014-2020,
b) przygotowywanie dyspozycji przypisu nalezno$ci $rodkdw  zwracanych
z instrumentdw inzynierii finansowej RPOWP 2007-2013 1 instrumentéw

finansowych RPOWP 2014-2020;

14) obstuga techniczna Rady Inwestycyjnej ds. wsparcia zwrotnego.



Zatacznik Nr 26

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA BIURA KONTROLI ORAZ SZCZEGOLOWE
ZADANIA

I. Organizacja wewnetrzna.

1. Biurem Kontroli - symbol ,,BK” kieruje Dyrektor Biura.

2. W czasie nieobecnos$ci Dyrektora, pracg Biura Kontroli kieruje wyznaczony pracownik.
Il. Zadania Biura Kontroli:
Do zadan Biura Kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu rocznego planu kontroli w jednostkach podlegtych
1 nadzorowanych przez Zarzad;
2) opracowywanie projektu rocznego planu kontroli wewnetrznych w komorkach
organizacyjnych Urzedu,
3) przeprowadzanie w jednostkach podleglych i nadzorowanych przez Zarzad kontroli
planowych (kompleksowych) - obejmujacych caloksztatt gospodarki finansowej,
prawidtowosci  gospodarowania mieniem, $§rodkami publicznymi oraz = oceny
funkcjonowania kontroli zarzadczej;
4) przeprowadzanie w jednostkach podlegtych i nadzorowanych przez Zarzad zlecanych przez
Marszatka, Zarzad i Skarbnika, kontroli:
a) problemowych - obejmujacych wybrane zagadnienia gospodarki finansowe;j,
prawidtowosci gospodarowania mieniem, srodkami publicznymi,
b) doraznych — podejmowanych w razie potrzeby pilnego zbadania zdarzen,
c) sprawdzajacych — przeprowadzanych w celu zbadania, czy i w jakim zakresie sg
zrealizowane zalecenia pokontrolne;
5) przeprowadzanie w komoérkach organizacyjnych Urzedu kontroli wewnetrznych zgodnie
z Planem kontroli wewnetrznych;

6) przeprowadzanie w komorkach organizacyjnych Urzedu kontroli wewngtrznych
w zakresie zlecanym przez Marszatka, Skarbnika i Sekretarza;

7) przeprowadzanie kontroli realizacji Rocznych Planow Dziatania Pomocy Technicznej
w ramach Funduszy Europejskich dla Podlaskiego 2021-2027 w Instytucji Zarzadzajace;j

1 Instytucji Posredniczacej;



8) przeprowadzanie kontroli o ktérych mowa w pkt. 3 i 4 w nadzorowanych przez Zarzad
podmiotach leczniczych w zakresie gospodarki finansowej, prawidtowos$ci gospodarowa-
nia mieniem i $rodkami publicznymi;

9) sporzadzanie sprawozdan z wykonania kontroli;

10) w ramach stwierdzonych nieprawidlowo$ci sporzadzanie projektow zawiadomien
do Rzecznika Dyscypliny Finansow publicznych o naruszeniu dyscypliny finansow
publicznych oraz zawiadomien do innych wtasciwych organow;

11) sporzadzanie poétrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania planu kontroli oraz

przeprowadzonych kontroli doraznych.



Zatacznik Nr 27

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA ORAZ SZCZEGOLOWE ZADANIA BIURA
NADZORU WEASCICIELSKIEGO

I. Organizacja wewnetrzna.

1. Biurem Nadzoru Wtlascicielskiego - symbol ,,BNW” - kieruje Dyrektor Biura przy
pomocy Zastepcy.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora pracg Biura kieruje Zastepca Dyrektora.
I1. Zadania Biura Nadzoru Wlascicielskiego:

1) realizacja zadan zwigzanych z udzialem Wojewodztwa w spolkach kapitalowych
(spotkach prawa handlowego), obrotem akcjami i udziatami, podwyzszaniem lub
obnizaniem kapitatu, doptatami 1 dywidenda, wraz z prowadzeniem spraw zwigzanych
z wyborem firm doradczych przy tworzeniu, restrukturyzacji, prywatyzacji,
przeksztalceniach i likwidacji spotek;

2) zabezpieczanie interesow Wojewodztwa w spotkach prawa handlowego, w tym:

a) przygotowywanie dokumentéw niezbednych w celu wykonywania uprawnien
wlascicielskich Wojewodztwa w spotkach prawa handlowego,

b) prowadzenie, uzupetnianie i aktualizowanie rejestru spotek, w tym prowadzenie
ewidencji: skladéw organow spolek, wysokosci kapitatow, struktury udzialow oraz
uchwat zgromadzen wspolnikow 1 walnych zgromadzen akcjonariuszy,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem przedstawicieli Wojewodztwa w radach
nadzorczych spotek,

d) inicjowanie przeprowadzenia kontroli i udzial w kontroli w spotkach prawa
handlowego w ramach przystugujacego wspdlnikowi prawa indywidualnej kontroli,

e) monitorowanie sytuacji ekonomicznej spotek prawa handlowego, w ktorych
Wojewodztwo posiada akcje lub udziaty.

3) Wykonywanie czynno$ci wynikajagcych ze sprawowania przez Zarzad nadzoru
wlascicielskiego nad spotkami prawa handlowego z udzialem Wojewodztwa:

a) Podlaskg Komunikacjg Samochodowg Nova S.A. z siedzibg w Biatymstoku,

b) WOSIR Szelment Spétka z o.0. z siedzibg w Szelmencie,

c) Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Lomzy,



4)

5)

d) Agencjg Rozwoju Regionalnego "Ares" S.A. w Suwatkach,

e) Podlaskim Funduszem Rozwoju Sp. z 0.0. z siedzibg w Lomzy,

f) Wodociggami Podlaskimi Sp. z 0.0. z siedzibg w Biatymstoku,

g) POLREGIO S.A. z siedzibg w Warszawie,

h) Podlaskim Funduszem Ekosystem Dolina Rolnicza 4.0 Sp. z 0. o. z siedzibg
w Biatymstoku;

wykonywanie czynno$ci wynikajacych ze sprawowania przez Zarzad nadzoru nad

dziatalno$cig oso6b prawnych:

a) Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Biatymstoku,

b) Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Lomzy,

c) Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Suwatkach;

rozliczanie oraz nadzér nad realizacja umowy powierzenia realizowania zadan

publicznych Nr GM-IV/1/4/2020 pn. ,Powierzenie zadan publicznych z zakresu

zarzadzania $rodkami finansowymi na rzecz Wojewddztwa Podlaskiego w celu realizacji

dzialan zwigzanych z rozwojem wojewodztwa podlaskiego przez Podlaski Fundusz

Rozwoju Sp. z 0.0.”.



Zatacznik Nr 28

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA BIURA ODWOLAN ORAZ SZCZEGOLOWE
ZADANIA REFERATOW

I. Organizacja wewnetrzna.

1. W Biurze Odwotan — symbol ,,OD” - tworzy si¢ nastepujgce referaty i samodzielne

stanowisko pracy:
1) Referat Odwotan (,,OD-1") ;
2) Referat Postgpowan Administracyjnych (,,OD-I11");

3) Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-biurowych (,,OD-III").

2.  Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy zastepcy i1 kierownikdéw referatow. Dyrektor

nadzoruje prace samodzielnego stanowiska pracy.

3. Zastepca Dyrektora nadzoruje pracg Referatu Postepowan Administracyjnych, a w
czasie nieobecno$ci Dyrektora kieruje praca catego Biura, z wylaczeniem zakresu

objetego upowaznieniem udzielonym Kierownikowi Referatu Odwotan.

4. Kierownik Referatu Odwotan zast¢gpuje Dyrektora w okresie jego nieobecnosci -
w zakresie dotyczacym zadan wykonywanych w odniesieniu do referatu, objetym

upowaznieniem udzielonym Kierownikowi Referatu Odwotan.

5. Kierownik Referatu Postgpowan Administracyjnych zastgpuje Zastgpce Dyrektora
w okresie jego niecobecnosci (z wylgczeniem zastgpowania Dyrektora) - w zakresie
dotyczacym zadan wykonywanych w odniesieniu do referatu, objetych upowaznieniem

udzielonym Kierownikowi Referatu Postepowan Administracyjnych.

Il. Szczegolowe zadania referatow:
1. Do zadan Referatu Odwolan nalezy:

1) przyjmowanie i rozpatrywanie protestow sktadanych przez wnioskodawcéw od
negatywnej oceny projektow w ramach FEdP 2021-2027 (etap przedsadowy);

2) wspolpraca z departamentami/biurami w zakresie przygotowania wkladu do
sprawozdan okresowych, rocznych;

3) obshluga systemu informatycznego dotyczacego obiegu dokumentacji;



4) archiwizowanie dokumentacji referatu na zasadach okreslonych dla tego typu

dokumentow.
2. Do zadan Referatu Postepowan Administracyjnych nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu RPOWP 2007-2013, RPOWP 2014-2020 oraz
Programu Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027 realizowane przez
Referat Postepowan Administracyjnych, w szczegolnosci:

a) wydawanie decyzji o zwrocie $rodkow przekazanych na projekty lub zadania,
o ktorych mowa w przepisach ustawy o finansach publicznych oraz o
odpowiedzialnosci 0sob trzecich lub spadkobiercow za zobowigzania objete
decyzjami o zwrocie srodkow,

b) prowadzenie rejestru decyzji,

c) prowadzenie ewidencji dotyczacej informacji publicznej oraz rejestru skarg
1 wnioskow,

d) udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg dokumentow dotyczacych
zarzadzania, wdrazania i kontroli RPOWP oraz Programu Fundusze Europejskie
dla Podlaskiego 2021-2027,

e) sprawozdawczos¢ z realizacji RPOWP oraz Programu Fundusze Europejskie dla
Podlaskiego 2021-2027 w zakresie zadan referatu,

f) obstluga systemu informatycznego dotyczacego obiegu dokumentacji,

g) archiwizowanie dokumentacji referatu na zasadach okre§lonych dla tego typu

dokumentow.



Zatacznik Nr 29

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA BIURA PRAWNEGO ORAZ SZCZEGOLOWE
ZADANIA

I. Organizacja wewnetrzna.

1. Biurem Prawnym — symbol ,,BP” kieruje Dyrektor Biura przy pomocy zastepcy Dyrektora.

2. Dyrektor Biura petni jednoczesnie funkcj¢ koordynatora radcow prawnych.

3. W czasie nieobecno$ci Dyrektora, pracg Biura Prawnego kieruje zastepca Dyrektora.

I1. Szczegolowe zadania Biura Prawnego:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow normatywnych

2)

3)

4)

5)

6)

7)

podejmowanych przez Sejmik, Zarzad i1 Marszalka;

udzielanie pracownikom Urzedu porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa;

opiniowanie projektow uméow 1 porozumien zawieranych przez Wojewodztwo;
wydawanie opinii prawnych w sprawach budzacych watpliwos$ci prawne;
przygotowywanie opinii do projektow ustaw i innych aktow prawnych przekazywanych
do konsultacji Marszatkowi i Zarzadowi;

wystepowanie w charakterze pelnomocnika Wojewodztwa Podlaskiego, Urzedu, Semiku,
Zarzadu lub Marszatka w postepowaniu sgdowym 1 administracyjnym;

udzielanie porad prawnych 1 wyjasnien komisjom Sejmiku i radnym.



Zatacznik Nr 30

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA BIURA PODLASKIEGO CENTRUM PRODUKTU
LOKALNEGO ORAZ SZCZEGOLOWE ZADANIA

Organizacja wewnetrzna.

1. Biurem Podlaskiego Centrum Produktu Lokalnego — symbol ,,BPL” - kieruje Dyrektor
Biura przy pomocy Zastgpcy.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora, pracg Biura Podlaskiego Centrum Produktu

Lokalnego kieruje Zastgpca dyrektora.

.Szczegolowe zadania Biura Podlaskiego Centrum Produktu Lokalnego:

Do zadan Biura Podlaskiego Centrum Produktu Lokalnego nalezy w szczegdlnosci

prowadzenie spraw z zakresu:

1) promocji podlaskiego produktu lokalnego i zywnosci wysokiej jakosci w kraju
1 za granicg oraz wspieranie wspolpracy miedzynarodowej producentow;

2) realizacji dziatan edukacyjnych dotyczacych wiedzy o zywnosci wysokiej jakosci,
produkcie lokalnym i dziedzictwie kulinarnym regionu;

3) wspierania rozwoju zywnos$ci wysokiej jakosci w regionie;

4) promocji Wojewodztwa Podlaskiego w kontekscie dziatan Podlaskiego Centrum

Produktu Lokalnego;

5) realizacji zadan wynikajacych z ustawy o rejestracji i ochronie nazw pochodzenia,
oznaczen geograficznych oraz gwarantowanych tradycyjnych specjalnosci produktow
rolnych 1 $rodkéw spozywcezych, win lub napojow spirytusowych oraz o produktach

tradycyjnych;
6) rozwijania i monitoringu bazy produkty.podlaskie.eu;
7) wspierania propagowania produktow pszczelich;

8) wspierania  producentéw w  pozyskiwaniu 1 wykorzystywaniu funduszy
oraz skutecznym taczeniu réznych zrédet finansowania w celu budowania zaplecza

do wytwarzania produktow lokalnych.



Zatacznik Nr 31

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA BIURA PROMOCJI GOSPODARCZEJ
ORAZ SZCZEGOLOWE ZADANIA REFERATOW

I. Organizacja wewnetrzna.

1.

1)
2)
3)

4)

W Biurze Promocji Gospodarczej — symbol ,,BPG” — tworzy si¢ nastgpujace referaty

1 stanowisko pracy:

Referat Obstugi Inwestorow 1 Eksporteréw (,,BPG-17);

Referat ds. Wizerunku Gospodarczego Regionu (,,BPG-I1");

Referat Europejskiej Wspodtpracy Terytorialnej (,,BPG-III");
Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-biurowych (,,BPG-1V”).

Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy dwodch Zastepcow i kierownikéw referatow.
Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace: Referatu Obstugi Inwestorow 1 Eksporterow

oraz Samodzielnego stanowiska pracy ds. kancelaryjno-biurowych.

Pierwszy Zastepca Dyrektora nadzoruje pracg: Referatu ds. Wizerunku Gospodarczego

Regionu, a w czasie nieobecnosci Dyrektora kieruje pracg catego Biura.

Drugi Zastgpca nadzoruje prace: Referatu Europejskiej Wspotpracy Terytorialne;,
a w czasie nieobecno$ci Dyrektora oraz Pierwszego Zastgpcy kieruje pracg catego

Biura.

I1. Zadania Biura Promocji Gospodarczej:

1) obstuga inwestorow krajowych 1 zagranicznych;

2) obstuga eksporteréw z wojewddztwa podlaskiego;

3) umacnianie wizerunku gospodarki regionalnej;

4) wspieranie przedsigbiorczosci 1 podnoszenia konkurencyjnos$ci regionu;

5) koordynacja wspotpracy miedzyregionalnej w ramach Europejskiej Wspoipracy

Terytorialne;j.



III. Szczegolowe zadania referatow:

1. Do zadan Referatu Obshlugi Inwestorow i Eksporteréw nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

pozyskiwanie i obsluga inwestoréw zewnetrznych oraz opieka poinwestycyjna;
wpieranie  ekspansji miedzynarodowej przedsigbiorstw z  wojewodztwa
podlaskiego;

wspotpraca z Polskg Agencja Inwestycji i Handlu (PAIH) w zakresie prowadzenia
Centrum Obstugi Inwestora i Eksportera (COIE);

wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie obstugi inwestorow,
tworzenie 1 aktualizowanie regionalnej bazy ofert inwestycyjnych;

realizacja projektu ,,Promocja gospodarcza MSP — Podlaskie Centrum Eksportera”
w ramach programu Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027;
organizacja zagranicznych wizyt studyjnych w ramach projektu pozakonkursowego
pn. ,,Regionalny projekt w zakresie budowy potencjatu regionu PPO” w ramach

programu Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027.

2. Do zadan Referatu ds. Wizerunku Gospodarczego Regionu nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

umacnianie wizerunku podlaskiej gospodarki w kraju 1 za granica;

prowadzenie badan spotecznych zwigzanych z wizerunkiem gospodarczym
wojewodztwa podlaskiego;

tworzenie materiatdbw promujacych potencjat gospodarczy regionu 1 ich
dystrybucja;

organizowanie wydarzen konferencyjnych o charakterze gospodarczym;
promowanie  potencjatu  gospodarczego regionu w ramach inicjatyw
organizowanych przez podmioty zewng¢trzne;

wspieranie ekosystemu innowacji wojewodztwa podlaskiego, w tym rozwoju
startupow;

administrowanie portalem internetowym investinpodlaskie.pl oraz profilami
w mediach spolecznosciowych;

gromadzenie, analizowanie oraz zarzadzanie danymi nt. przedsi¢biorstw

prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg na terenie wojewodztwa podlaskiego.



3. Do zadan Referatu Europejskiej Wspolpracy Terytorialnej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

wspotdziatanie z instytucjami  zarzadzajacymi, instytucjami krajowymi,
sekretariatami technicznymi, krajowymi punktami kontaktowymi przy opracowaniu
i realizacji programow Interreg perspektywy finansowej UE 2021-2027 i kolejnych
(Interreg Litwa-Polska, Interreg Polska-Ukraina, Interreg Region Morza
Battyckiego, Interreg Europa, Interreg Europa Srodkowa),

a) udzial przedstawicieli Wojewodztwa w Komitetach Monitorujacych programy
transgraniczne Interreg Litwa-Polska i Polska-Ukraina,

b) udzial przedstawicieli Wojewodztwa w Komitecie Konsultacyjnym ds.
programéw transnarodowych 1 migdzyregionalnych Interreg,

c) wspolpraca z Ministerstwem Funduszy i Polityki Regionalnej (Departament
Wspotpracy Terytorialnej) w programowaniu 1 wszelkich kwestiach dotyczacych
biezacego monitorowania wdrazania programow transgranicznych;

realizacja projektow dotyczacych funkcjonowania w wojewddztwie podlaskim
Regionalnych Punktow Kontaktowych programow: Interreg VI-A Litwa-Polska
1 Interreg Polska-Ukraina,

a) prowadzenie RPK programu Interreg Litwa-Polska (zgodnie z zapisami
porozumienia zawartego ze Wspdlnym Sekretariatem Technicznym w Wilnie),

b) prowadzenie RPK programu Interreg NEXT Polska-Ukraina (zgodnie z zapisami
umowy partnerskiej zawartej z Centrum Projektow Europejskich w Warszawie);
uczestnictwo wojewodztwa w grupach/zespotach 1 komitetach w ramach
programow transgranicznych;

promowanie 1 dzialalnos¢ konsultacyjno-informacyjna w ramach europejskich
programdw wspotpracy;

inicjowanie, wspoOlpraca, realizacja przedsigwzig¢ w dziedzinie rozwoju
europejskiej wspotpracy terytorialnej z partnerami regionalnymi, krajowymi
1 zagranicznymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacja i realizacja strategii Unii Europejskie;j
dla Regionu Morza Battyckiego (SUERMB);

prowadzenie spraw zwigzanych =z realizacja Mechanizmu Finansowego
Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG) oraz Norweskiego Mechanizmu
Finansowego;

wspotpraca z Glownym Punktem Informacyjnym Funduszy Europejskich.



Zatacznik Nr 32

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA BIURA SEJMIKU WOJEWODZTWA
PODLASKIEGO ORAZ SZCZEGOLOWE ZADANIA

I. Organizacja wewnetrzna.

1. W Biurze Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego - symbol ,,BSWP” — tworzy si¢ nastepujace

referaty 1 stanowisko pracy:

1) Referat obstugi Sesji Sejmiku (,,BSWP -1);

2) Referat obstugi Komisji Sejmiku (,,BSWP -117);

3) Referat zamiejscowej obstugi Radnych w Lomzy i Suwatkach (,,BSWP -11I"");

4) Wieloosobowe samodzielne stanowisko ds. obstugi organizacyjno-finansowej Sejmiku
(, BSWP -1V™);

5) Referat Komunikacji Zewngtrznej Sejmiku (,,BSWP-V”).

2. Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy dwoéch Zastepcoéw i kierownikow referatow.
Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace: Wieloosobowego samodzielnego stanowiska

ds. obstugi organizacyjno-finansowej Sejmiku.

3. Pierwszy Zastepca Dyrektora kieruje praca: Referatu obstugi Sesji Sejmiku oraz Referatu
zamiejscowej obstugi Radnych w Lomzy 1 Suwatkach, a w czasie nieobecnosci Dyrektora

kieruje pracg catego Biura.

4. Drugi Zastgpca Dyrektora kieruje praca: Referatu obstugi Komisji Sejmiku oraz Referatu
Komunikacji Zewng¢trznej Sejmiku, a w czasie nieobecnosci Dyrektora oraz Pierwszego

Zastepey Dyrektora kieruje pracg catego Biura.
Do zadan Biura Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego nalezy:

1) zapewnienie warunkoéw organizacyjno-technicznych pracy Sejmiku, Komisji statych
1 doraznych oraz Klub6w Radnych;

2) koordynacja dziatan zwigzanych z wykonywaniem mandatu Radnego Wojewodztwa;

3) obstluga Przewodniczacego Sejmiku i Radnych Wojewddztwa, w zwigzku

z pelieniem funkcji reprezentacyjnych oraz przedstawicieli Sejmiku w zwigzku



z pelieniem funkcji w organizacjach zrzeszajacych jednostki samorzadu
terytorialnego;

4) obstuga organizacyjno-techniczna wyboréw i referendow przy wspoétpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi Urzedu;

5) wspoélpraca z Delegaturg Krajowego Biura Wyborczego w Biatymstoku przy
przeprowadzaniu wyboréw do Sejmiku oraz dokonywaniu zmian w sktadzie radnych
w trakcie trwania kadencji;

6) realizacja zadan w zakresie przygotowania, aktualizowania i publikowania informacji
dotyczacych dziatalnosci Sejmiku, Komisji Sejmiku oraz Radnych Wojewodztwa
Podlaskiego na stronach internetowych BIP Urzedu;

7) realizacja i koordynacja zadania zwigzanego z realizacja inicjatywy uchwatodawczej

mieszkancéw wojewodztwa.
I11.  Szczegdélowe zadania referatow:

1. Referat obshlugi Sesji Sejmiku, do zadan ktérego nalezy zapewnienie warunkow
organizacyjno-technicznych pracy Sejmiku, w tym w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie i przekazywanie niezb¢dnych materiatow, projektow uchwat
Sejmiku Radnym Wojewodztwa za posrednictwem dedykowanego systemu
teleinformatycznego;

2) opracowywanie projektu rocznego planu pracy Sejmiku;

3) przygotowanie projektow uchwat Sejmiku wnoszonych przez Przewodniczacego
Sejmiku pod obrady Komisji i Sejmiku;

4) prowadzenie rejestru uchwat Sejmiku wraz z informacja, w stosunku do ktorych
zostalo wszczgte postgpowanie nadzorcze;

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszanymi przez Radnych Wojewoddztwa
interpelacjami i zapytaniami oraz udzielanymi na nie odpowiedziami, w tym
monitorowanie terminowosci udzielania odpowiedzi oraz prowadzenie rejestru
interpelacji 1 zapytan Radnych Wojewodztwa;

6) przekazywanie podjetych aktow prawnych organom nadzoru zgodnie z ustawg
o samorzadzie wojewddztwa za posrednictwem dedykowanego systemu
teleinformatycznego oraz wlasciwym departamentom w celu ich realizacji;

7) przekazywanie podjetych aktow prawnych do ogloszenia wojewodzkim dzienniku
urzedowy,

8) koordynacja obecnosci Radnych Wojewodztwa Podlaskiego na Sesjach Sejmiku



Wojewodztwa Podlaskiego.

2. Referat obstugi Komisji Sejmiku, do zadan ktorego nalezy zapewnienie warunkow

organizacyjno-technicznych posiedzen Komisji stalych 1 doraznych, w tym w

szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

koordynacja oraz wspdlpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu
w zakresie terminowego przekazania materiatéw, informacji oraz przedstawienia ich
na posiedzeniu Komisji;

przekazywanie cztonkom Komisji niezb¢dnych materiatow wraz z zaproszeniami za
pomoca dedykowanego systemu teleinformatycznego;

przygotowanie projektow uchwal Sejmiku wnoszonych przez Komisje Sejmiku lub
Radnych;

koordynacja obecnosci Radnych Wojewodztwa Podlaskiego na posiedzeniach
Komisji Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego;

przygotowanie miesigcznych harmonograméw posiedzen Komisji Sejmiku
Wojewddztwa Podlaskiego;

prowadzenie sprawozdawczosci rocznej z prac Komisji Sejmiku Wojewddztwa Pod-
laskiego;

obsluga organizacyjno-techniczna posiedzen Klubow Radnych Sejmiku
Wojewddztwa Podlaskiego, w tym przygotowanie projektow uchwat Sejmiku

Wojewddztwa wynikajacych z inicjatywy Klubow Radnych Sejmiku Wojewddztwa.

3. Referat zamiejscowej obslugi Radnych w Lomzy i Suwalkach, do zadan ktorego

nalezy:

1)

2)

3)

4)

obstuga Przewodniczacego Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego, Radnych
Wojewddztwa Podlaskiego w terenie, w tym prowadzenie spraw wynikajacych
z funkcji reprezentacyjnych;

realizacja zadania polegajagca na opracowaniu transkrypcji z opublikowanego
nagrania z sesji Sejmiku Wojewoddztwa Podlaskiego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

realizacja zadania polegajaca na sporzadzeniu protokotu z obrad sesji i komisji
Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
przygotowywanie projektow listow gratulacyjnych 1 okoliczno$ciowych na

potrzeby Prezydium Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego;



5)

6)

7)

8)

9)

przygotowywanie wystgpien na potrzeby Przewodniczacego Sejmiku Wojewodztwa
Podlaskiego;

zapewnienie obstugi lokalnych spotkan Przewodniczacego Sejmiku Wojewodztwa
Podlaskiego;

obstuga organizacyjno -techniczna interesantow zgtaszajacych sprawy do Radnych
Wojewodztwa Podlaskiego;

koordynacja oraz obsluga, w tym fotograficzna i filmowa, wizyt, uroczystosci
1 wydarzen na terenie wojewodztwa z udziatem przedstawicieli Prezydium Sejmiku;
prowadzenie serwiséw spotecznosciowych w zakresie dziatalnosci Prezydium

Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura Sejmiku

Wojewodztwa Podlaskiego.

. Wieloosobowe samodzielne stanowisko ds. obslugi organizacyjno-finansowej

Sejmiku, do zadan ktérego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, w tym
koordynowanie obiegu korespondencji wplywajacej do biura,

obstluga systemu informatycznego dotyczacego obiegu dokumentow i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych,

obsluga kancelaryjno-biurowa oraz organizacyjno-techniczna Sekretariatu
Przewodniczacego Sejmiku oraz Biura Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego,
prowadzenie spraw zwigzanych z kierowanymi do Przewodniczacego Sejmiku
Wojewddztwa Podlaskiego zaproszeniami do wzigcia udzialu w organizowanych
uroczystosciach 1 spotkaniach oraz przygotowywanie zaproszen na spotkania
organizowane przez Przewodniczacego Sejmiku Wojewoddztwa Podlaskiego,
obstuga interesantow zglaszajacych si¢ do Przewodniczacego Sejmiku
Wojewoddztwa Podlaskiego,

prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow Biura Sejmiku Wojewodztwa
Podlaskiego zgodnie z obowigzujacymi regulacjami prawnymi,

prowadzenie ewidencji delegacji pracownikéw Biura Sejmiku Wojewodztwa
Podlaskiego,

zapewnienie pracownikom Biura Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego materialno-

technicznych warunkéw pracy,



9) prowadzenie ewidencji mienia przekazanego do Biura Sejmiku Wojewodztwa
Podlaskiego,

10) obstuga stuzbowej poczty elektronicznej Biura Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego,

11) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu, w tym rezerwacja sal
konferencyjnych;

12) przesytanie komoérkom organizacyjnym urzedu terminarza wraz linkami do
posiedzen Komisji Sejmiku i Sesji Sejmiku;

13) udzial w przygotowywaniu dokumentacji niezbednej do wyptaty diet Radnym
Wojewddztwa;

14) koordynacja obiegu korespondencji kierowanej do Radnych Wojewodztwa
Podlaskiego;

15) prowadzenie spraw osobowych radnych zwigzanych z wykonywaniem mandatu
radnego;

16) obstuga i koordynacja delegacji stuzbowych Przewodniczacego Sejmiku i Radnych
Wojewodztwa;

17) przygotowywanie projektu budzetu w zakresie zadan realizowanych przez Biuro
Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego,

18) biezace monitorowanie realizacji budzetu Biura Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego
oraz przygotowywanie wnioskow o dokonanie zmian w planie wydatkow i/lub
dochoddéw budzetu Wojewodztwa dzialdw, ktérych biuro jest dysponentem,

19) analiza i sporzadzanie zapotrzebowania Biura Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego
na ustugi oraz zapotrzebowania na zakup produktoéw na potrzeby organizacji
posiedzen Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego, Komisji Sejmiku Wojewodztwa
Podlaskiego oraz Przewodniczacego Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego,

20) biezaca analiza realizacji wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem Sejmiku
Wojewodztwa,

21) realizacja zadania w obszarze weryfikacji poprawnosci przekazanych dowodow
ksiggowych w zakresie dzialalno$ci Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego celem ich
realizacji przez wlasciwe komorki organizacyijne,

22) realizacja oraz koordynacja zadan zwigzanych z procedurg zamowien publicznych
w zakresie funkcjonowania Biura Seyjmiku Wojewodztwa Podlaskiego,

23) opracowywanie materiatdéw sprawozdawczych z dziatalnosci Prezydium Sejmiku
Wojewodztwa  Podlaskiego za  posrednictwem dedykowanego  systemu

teleinformatycznego;



24) prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem przez Przewodniczacego Sejmiku

Wojewddztwa Podlaskiego oraz Radnych Wojewddztwa funkcji reprezentacyjnych

oraz funkcji w organizacjach zrzeszajacych jednostki samorzadu terytorialnego,

25) realizacja zadan w zakresie przyjmowania, przekazywania oraz publikowania

dokumentacji zwigzanej z o$wiadczeniami majatkowymi sktadanymi przez

Radnych;

26) przedstawianie Sejmikowi Wojewodztwa Podlaskiego informacji dotyczacych

oswiadczen majatkowych radnych wojewddztwa.

Referat Komunikacji Zewnetrznej Sejmiku, do zadan ktérego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie spraw z zakresu polityki informacyjnej oraz kreowania wizerunku
Sejmiku  Wojewddztwa zwigzanych z  przygotowywaniem  materiatow
informacyjnych dotyczacych posiedzen Sejmiku Wojewddztwa oraz aktywnos$ci
czlonké6w Prezydium Sejmiku;

prowadzenie serwisOw spoteczno$ciowych w zakresie dziatalno$ci Samorzadu
Wojewddztwa, w szczegolnosci Sejmiku i Komisji;

koordynacja oraz obsluga, w tym fotograficzna i filmowa, wizyt, uroczystosci
1 wydarzen na terenie wojewodztwa z udziatem przedstawicieli Prezydium Sejmiku;
wspotpraca z Rzecznikiem Prasowym Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego, Departamentem Polityki Informacyjnej, mediami, z Zespotem
Redakcyjnym Biuletynu Informacji Publicznej 1 Serwisu Informacyjnego
Samorzadu Wojewoddztwa Podlaskiego, w zakresie biezacej pracy Sejmiku;
opracowywanie materiatdéw sprawozdawczych z dziatalno$ci Prezydium Sejmiku
Wojewodztwa Podlaskiego;

realizacja dziatan edukacyjnych w zakresie wiedzy o dzialalnosci Sejmiku,
wykonywania mandatu przez radnych, upowszechniania wiedzy o samorzadnosci

oraz ochrony dziedzictwa regionalnego.



Zatacznik Nr 33

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA BIURA TURYSTYKI ORAZ SZCZEGOLOWE
ZADANIA REFERATOW

I. Organizacja wewnetrzna.

1. W Biurze Turystyki - symbol ,,BT” — tworzy si¢ nastepujace referaty i stanowiska pracy:
1) Referat Turystyki (,,BT-1");
2) Samodzielne stanowisko pracy ds. ustug turystycznych (,,BT-117);
3) Referat Projektow Zrownowazonej Turystyki Polski Wschodniej (,,BT-III");
4) Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno - biurowych (,,BT-IV”).

2. Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastgpcy Dyrektora i kierownikow referatow.
Dyrektor bezposrednio nadzoruje pracg: Referatu Turystyki, Samodzielnego stanowiska
pracy ds. uslug turystycznych i1 Samodzielnego stanowiska pracy ds. kancelaryjno-

biurowych.

3. Zastepca Dyrektora nadzoruje prace Referatu Projektéw Zrownowazonej Turystyki Polski
Wschodniej, a w czasie nieobecnosci Dyrektora kieruje pracg catego Biura.
II. Zadania Biura Turystyki obejmujg prowadzenie spraw z zakresu:
1) wspierania rozwoju i promocji turystyki;
2) ustawy o imprezach turystycznych i powigzanych ustugach turystycznych;

3) ustawy o uslugach  hotelarskich oraz  uslugach  pilotow  wycieczek
1 przewodnikow turystycznych;
4) przygotowania i realizacji projektow z zakresu turystyki;

5) ochrony praw konsumentow.
I11. Szczegolowe zadania referatow:
1. Do zadan Referatu Turystyki nalezy:

1) inicjowanie 1 realizowanie zadan zwigzanych z kreowaniem rozwoju turystyki,
ksztaltowaniem 1 promocja produktéw turystycznych oraz waloréw turystycznych
wojewodztwa podlaskiego;

2) wspieranie rozwoju systemu informacji turystycznej w wojewodztwie;



3) inicjowanie oraz udzial w przedsigwzigciach majgcych na celu promocj¢ turystyczng
wojewodztwa podlaskiego w kraju 1 za granicg, zgodnie z zasadami wizualizacji
Wojewodztwa Podlaskiego;

4) wspotpraca z ministerstwem wlasciwym do spraw turystyki w zakresie przyznawania
odznaki honorowe;j ,,Za zastugi dla turystyki”;

5) prowadzenie spraw z zakresu cztonkostwa Wojewodztwa w Podlaskiej Regionalnej
Organizacji Turystycznej oraz w Lokalnej Organizacji Turystycznej Wielki Gosciniec
Litewski;

6) utrzymanie efektow realizacji Wschodniego Szlaku Rowerowego Green Velo
w wojewodztwie podlaskim oraz promocja Szlaku;

7) upowszechnianie i promocja turystyki przyjazdoweyj:

a) organizacja stoisk targowych, wystaw, prezentacji popularyzujacych walory turystyczne
regionu w kraju 1 za granica,

b) organizacja wizyt studyjnych dziennikarzy i organizatoréw turystyki w zakresie promocji
turystycznej;

8) organizacja konkursow promujacych oferte turystyczng wojewodztwa.
2. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. ustug turystycznych nalezy:

1) prowadzenie rejestru organizatorow turystyki i przedsigbiorcow utatwiajacych nabywanie
powigzanych ushug turystycznych oraz wprowadzanie danych z rejestru do Centralnej
Ewidencji Organizatorow Turystyki 1 Przedsigbiorcow Utlatwiajacych Nabywanie

Powigzanych Ustug Turystycznych;

2) wystepowanie do podmiotu udzielajagcego zabezpieczen finansowych w sprawach wyptaty
srodkow z tytutu zabezpieczen finansowych oraz wystepowanie do Ubezpieczeniowego
Funduszu Gwarancyjnego w sprawach wyptaty $rodkéow z Turystycznego Funduszu

Gwarancyjnego;

3) prowadzenie dzialan zwigzanych z organizacja powrotu podréznych do kraju, jezeli
organizator turystyki lub przedsigbiorca ulatwiajacy nabywanie powigzanych ushug

turystycznych, wbrew obowigzkowi, nie zapewnia tego powrotu;

4) wydawanie decyzji o zakazie wykonywania dziatalno$ci organizatora turystyki lub
przedsigbiorcy ulatwiajacego nabywanie powigzanych ustug turystycznych przez okres 3 lat
1 o stwierdzeniu wykonywania dziatalnoSci organizatora turystyki lub przedsiebiorcy
utatwiajacego nabywanie powigzanych ustug turystycznych bez wymaganego wpisu do

rejestru;



5) dokonywanie kontroli dziatalno$ci prowadzonej przez przedsiebiorceg turystycznego;

6) prowadzenie rejestru organizatoréw szkolen dla kandydatéw na przewodnikéw gorskich oraz
przekazywanie w postaci elektronicznej ministrowi wlasciwemu do spraw turystyki

informacji o dokonanych wpisach do rejestru;
7) wykonywanie kontroli organizatorow szkolen dla kandydatow na przewodnikéw gorskich;

8) dokonywanie kontroli os6b pelnigcych zadania przewodnika turystycznego 1 pilota

wycieczek;
9) powotywanie komisji egzaminacyjnej jezykow obcych;

10)wydawanie przyrzeczenia zaszeregowania, zaszeregowanie, potwierdzanie, zmiana
iuchylanie zaszeregowania obiektow hotelarskich do rodzajow i kategorii oraz wstrzymanie

swiadczenia ustug hotelarskich;

11) prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich oraz przekazywanie w formie elektroniczne;j
ministrowi wlasciwemu ds. turystyki danych dotyczacych skategoryzowanych obiektow

hotelarskich w wojewddztwie;
12) powotywanie zespotu oceniajacego obiekty hotelarskie;
13) dokonywanie kontroli obiektéw hotelarskich.
3. Do zadan Referatu Projektéw Zrownowazonej Turystyki Polski Wschodniej nalezy:

1) przygotowanie i realizacja projektow w zakresie szlakow turystycznych w ramach Programu

Fundusze Europejskie dla Polski Wschodniej;

2) wspolpraca z Instytucjg Zarzadzajaca 1 Posredniczacg w zakresie przygotowania 1 realizacji

projektow;
3) wspotpraca z Partnerami przygotowywanych i realizowanych projektow;

4) wspotpraca koncepcyjno-programowa w ramach regionalnych 1 lokalnych dziatan
dotyczacych turystyki;

5) nawigzywanie wspotpracy z instytucjami administracji publicznej, instytucjami naukowymi,
organizacjami spotecznymi i fundacjami w zakresie rozwoju szlakow turystycznych;

6) monitoring Zrodet dofinansowana w zakresie mozliwos$ci rozwoju szlakow turystycznych;

7) koordynowanie dzialan zwigzanych z identyfikacja ryzyk oraz ustalanie metod
przeciwdziatania 1 inicjowanie dziatan prewencyjnych zapobiegajacych powstawaniu

nieprawidlowosci w realizowanych projektach.



Zatacznik Nr 34

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA ORAZ SZCZEGOLOWE ZADANIA BIURA
WOJEWODZKIEJ RADY DIALOGU SPOLECZNEGO

I. Organizacja wewnetrzna.

1. Biurem Wojewddzkiej Rady Dialogu Spotecznego - symbol ,,WRDS” — kieruje
Dyrektor Biura.

2. W czasie nieobecnos$ci Dyrektora, pracg Biura kieruje wyznaczony pracownik.

I1. Do zadan Biura Wojewodzkiej Rady Dialogu Spolecznego nalezy obstuga techniczna,
organizacyjna i kancelaryjno-biurowa Wojewddzkiej Rady Dialogu Spotecznego (WRDS),

w tym:

1) przygotowywanie i obstuga posiedzen Prezydium WRDS, posiedzen plenarnych WRDS
oraz posiedzen zespoldw problemowych;

2) sporzadzenie notatek i raportow z posiedzen;

3) przygotowywanie projektow uchwat, wnioskow, opinii i stanowisk WRDS;

4) realizacja zadan wynikajacych z planu finansowego WRDS;

5) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci WRDS;

6) wspolpraca z wojewodzkimi radami dialogu spotecznego oraz zespotami branzowymi,

7) prowadzenie profilu WRDS w mediach spotecznos$ciowych;

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydium WRDS.



Zatacznik Nr 35

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA ORAZ SZCZEGOLOWE ZADANIA BIURA
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

I. Organizacja wewnetrzna.

1. Biurem Zamowien Publicznych — symbol ,,BZP” kieruje Dyrektor Biura.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora, pracg Biura Zamoéwien Publicznych kieruje wyznaczony

pracownik.

I1. Szczegolowe zadania Biura Zamowien Publicznych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

planowanie zamowien publicznych — opracowywanie projektu rocznego planu zamowien
publicznych i jego aktualizacja;

prowadzenie czynno$ci organizacyjno-technicznych zwigzanych z udzielaniem
zamowien publicznych;

przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

koordynowanie, zgodnie z zasadami okreSlonymi w uchwale Zarzadu w sprawie
udzielania zamdwien publicznych, dziatan podejmowanych przez departamenty Urzedu,
w ramach przygotowania 1 przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego;

opracowywanie projektow procedur i innych przepisow wewngtrznych niezbednych
do wilasciwego prowadzenia procesu udzielania zamowien publicznych;

nadzor nad przestrzeganiem ustawy Prawo zamowien publicznych oraz Regulaminu

udzielania zamowien w Urzgdzie przez departamenty.



Zatacznik Nr 36

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA  WEWNETRZNA  BIURA ZARZADZANIA PROMOCJA
WOJEODZTWA ORAZ SZCZEGOLOWE ZADANIA

I. Organizacja wewnetrzna.

1. W Biurze Zarzadzania Promocjg Wojewddztwa - symbol ,,BZPW” — tworzy si¢ nastepujace

stanowisko pracy:

1. W Biurze Zarzadzania Promocja Wojewodztwa Podlaskiego - symbol ,,BZPW” —

tworzy si¢ nastepujace stanowisko pracy:
1) Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno- biurowych (,,BZPW-I”).

2. Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora. Dyrektor bezposrednio

nadzoruje prace Samodzielnego stanowiska pracy ds. kancelaryjno- biurowych.
3. Zastepca Dyrektora w czasie nieobecnos$ci Dyrektora kieruje pracg catego Biura.

II. Do zadan Biura Zarzadzania Promocja Wojewodztwa nalezy w szczeg6lnosci
prowadzenie spraw z zakresu promocji Wojewddztwa, w tym okreslanie polityki promocyjnej
Wojewodztwa, a w szczegolnosci:
1) organizowanie konkursow, wystaw, wydarzen promujgcych region, w tym organizacja
plebiscytu i gali konkursu Podlaska Marka;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i wydawaniem materialow
promocyjnych dotyczacych Wojewodztwa;
3) wspieranie promocji w ramach przedsigwzigc realizowanych przez podmioty zewnetrzne;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Honorowego Patronatu Marszatka;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na wykorzystanie logotypu
Wojewddztwa Podlaskiego oraz Herbu Wojewddztwa;
6) realizacja dziatan w celu budowania przekazu marketingowego marki Podlaskie
1 podlaskie.zasilane.natura, w szczegdlnosci poprzez: media spotecznosciowe, media tra-
dycyjne, reklamg itp.;
7) nadzor nad oprawg wizualng wydarzen promocyjnych  organizowanych
1 wspotorganizowanych przez Urzad;
8) monitoring i koordynacja dziatan w zakresie stosowania systemu identyfikacji wizualnej

wojewddztwa podlaskiego.



Zatacznik Nr 37

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego

ORGANIZACJA WEWNETRZNA WIELOOSOBOWEGO SAMODZIELNEGO
STANOWISKA PRACY - RZECZNIKA FUNDUSZY EUROPEJSKICH ORAZ
SZCZEGOLOWE ZADANIA

I. Organizacja wewnetrzna.

1. Wieloosobowym samodzielnym stanowiskiem pracy - Rzecznik Funduszy Europejskich —

symbol ,,RFE” kieruje Rzecznik Funduszy Europejskich.

2. W czasie nieobecno$ci Rzecznika Funduszy Europejskich, praca Wieloosobowego
samodzielnego stanowiska pracy - Rzecznika Funduszy Europejskich kieruje wyznaczony

pracownik.

II. Do zadan Wieloosobowego samodzielnego stanowiska pracy - Rzecznika Funduszy
Europejskich nalezy monitorowanie i sygnalizowanie poszczegolnym instytucjom systemu
wdrazania propozycji usprawnien 1 ulepszen w procesie realizacji zadan zwigzanych
z wydatkowaniem $rodkéw unijnych, w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, analizowanie i udzielanie wyjasnien w zakresie zgloszen dotyczacych
utrudnien i propozycji usprawnien w zakresie realizacji RPOWP 2014-2020 oraz FEdP
2021-2027;

2) dokonywanie okresowych przegladéw procedur w ramach RPOWP 2014-2020, FEdP
2021-2027 oraz formulowanie propozycji usprawnien dla Instytucji Zarzadzajacej
RPOWP 2014-2020 oraz FEdP 2021-2027;

3) realizowanie funkcji mediacyjnej w kontaktach podmiotu przekazujacego zgloszenie,
o ktérym mowa w pkt 1, z wlasciwg instytucja;

4) sporzadzanie - w terminie do 31 marca kazdego roku za rok poprzedni - rocznego
raportu z dzialalnosci Rzecznika Funduszy Europejskich 1 przedktadanie go Instytucji
Zarzadzajacej, ktdra zamieszcza zbiorczy raport na swojej stronie internetowe;;

5) prowadzenie rejestru zgloszen dotyczacych utrudnien i propozycji usprawnien
w zakresie realizacji RPOWP 2014-2020 oraz FEdP 2021-2027 oraz podejrzen

niezgodnosci projektow lub dziatan instytucji zaangazowanych we wdrazanie programu



6)

7)

FEdP 2021-2027 z Kartag Praw Podstawowych UE lub Konwencjg o Prawach Oséb
Niepetnosprawnych;

koordynacja przygotowania dokumentéw programowych 1 wdrozeniowych programu
Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027 w zakresie zapewnienia stosowania
Karty Praw Podstawowych UE;

rozpatrywanie zgloszen podejrzen niezgodnosci projektow lub dzialan instytucji
zaangazowanych we wdrazanie programu FEdP 2021-2027 =z Kartg Praw
Podstawowych UE lub Konwencja o Prawach Os6b Niepelnosprawnych.



