Zalacznik do uchwaty NR 262/3791/2014
ZARZADU WOJEWODZTWA PODLASKIEGO
z dnia 21 pazdziernika 2014 r.

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Marszalkowskiego Wojewddztwa
Podlaskiego w Bialymstoku, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1) organizacje Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego w Biatymstoku;
2) zasady kierowania Urz¢dem;

3) zadania wspoélne departamentow;

4) organizacj¢ wewnetrzng oraz zadania komorek organizacyjnych Urzedu;

5) zasady opracowywania projektow aktow prawnych wydawanych przez Marszalka,
Zarzad oraz Sejmik;

6) tryb przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli;
7) tryb przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow obywateli;
8) tryb przyjmowania i zatatwiania interpelacji i zapytan radnych,;
9) organizacje i prowadzenie audytu wewnetrznego oraz dziatalno$ci kontrolne;j;
10) zasady podpisywania pism;
11) postanowienia koncowe.
§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) Wojewddztwo lub Samorzad Wojewodztwa - Wojewoddztwo Podlaskie;
2) Sejmik — Sejmik Wojewoddztwa Podlaskiego;
3) Przewodniczacy Sejmiku — Przewodniczacego Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego;
4) Zarzad — Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego;
5) Marszalek — Marszatka Wojewodztwa Podlaskiego;
6) Wicemarszatek — Wicemarszatka Wojewoddztwa Podlaskiego;
7) Czlonek Zarzadu — Cztonka Zarzadu Wojewodztwa Podlaskiego;
8) Skarbnik — Skarbnika Wojewodztwa Podlaskiego;
9) Sekretarz — Sekretarza Wojewoddztwa Podlaskiego;
10) Statut — Statut Wojewodztwa Podlaskiego;

11) ustawa - ustawg z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewodztwa (Dz. U. z 2013 r.
poz. 596 ze zmianami);

12) Urzad — Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Podlaskiego w Biatymstoku;

13) departament Urzgdu — departament, biuro jak rowniez réwnorzedna komorke
organizacyjng Urzedu o innej nazwie;

14) dyrektor departamentu - dyrektora departamentu, dyrektora biura jak réwniez dyrektora
réwnorzednej komorki organizacyjnej Urzgdu o innej nazwie;

15) jednostka organizacyjna - wojewddzka samorzadows jednostke organizacyjna, dla ktorej
organem zalozycielskim jest Wojewddztwo Podlaskie;

16) osoba prawna - jednostke organizacyjng posiadajagca osobowo$¢ prawng, dla ktorej
organem zalozycielskim jest Wojewddztwo Podlaskie;

17) ZPORR - Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego;
18) RPO - Regionalny Program Operacyjny;



19) RPOWP - Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Podlaskiego;
20) PO KL - Program Operacyjny Kapital Ludzki na lata 2007 - 2013;
21) PROW — Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007 - 2013;

22) PO RYBY - Program Operacyjny ,,Zrownowazony rozwdj sektora rybolowstwa i
nadbrzeznych obszaréw rybackich 2007-2013”;

23) PO RPW - Program Operacyjny Rozwoj Polski Wschodniej;
24) instrukcja kancelaryjna - instrukcje kancelaryjng dla samorzadu wojewodztwa.

§ 3. 1. Urzad jest wojewodzka samorzadowg jednostka organizacyjng nie majaca
osobowosci prawnej, dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.

2.Siedzibg Urzedu jest miasto Biatystok.
§4. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym Zarzadu, zapewniajacym wykonywanie
przez Zarzad oraz Marszaltka funkcji:
1) organu wykonawczego Wojewodztwa;
2) przewodniczacego i organizatora pracy Zarzadu,
3) organu w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

2. Urzad zapewnia obsluge merytoryczng, organizacyjng, prawng, techniczng i
kancelaryjno - biurowa Sejmiku, komisji Sejmiku, Zarzadu i Marszalka.

§ 5. 1. Dzialalno$¢ Urzedu jest jawna, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Wylaczenie jawnosci wynika¢ moze jedynie w przypadkach przewidzianych w
przepisach prawa, w pozostaltym zakresie Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji
publicznej zwigzanej z obszarem jego dziatalnos$ci.

§ 6. 1. W Urzedzie, w celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan, tworzy si¢:

1) departamenty;
2) Dbiura;
3) zespoty,

bedace wyodrgbnionymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu, realizujacymi

okreslone w Regulaminie grupy spraw.

2. Komorkom organizacyjnym, o ktorych mowa w ust. 1, ze wzgledu na charakter
realizowanych zadan, moze by¢ nadana inna nazwa.

§ 7. 1. W departamentach tworzy si¢ wewnetrzne komorki organizacyjne:
1) referaty;
2) samodzielne stanowiska pracy.

2. W biurach i zespotach moga by¢ tworzone referaty i samodzielne stanowiska pracy
bedace ich wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi.

3.W departamentach oraz biurach moga by¢ tworzone zamiejscowe stanowiska pracy
bedace ich wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi.

4. Wewngtrznym komoérkom organizacyjnym, ze wzgledu na charakter realizowanych
zadan, moze by¢ nadana inna nazwa.

§ 8. 1. W departamentach tworzy si¢ samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-
biurowych, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, w tym
koordynowanie obiegu korespondencji wptywajacej do departamentu;

2) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow departamentu;

3) zapewnienie pracownikom departamentu materialno-technicznych warunkéw pracy;

4) prowadzenie ewidencji mienia przekazanego departamentowi;

5) prowadzenie ewidencji delegacji pracownikéw departamentu.



2. W uzasadnionych przypadkach zadania okreslone w ust. 1 moga by¢ wiaczone do
zakresu dzialania referatu.

3. W biurach i zespotach wykonywanie zadan okreslonych w ust. 1 mozna powierzy¢
jednemu z pracownikow.

§ 9. 1. Pracg departamentow oraz biur kierujg dyrektorzy, z wylaczeniem Biura
Prawnego.

2.W departamentach moga by¢ utworzone stanowiska zast¢gpcy dyrektora
departamentu.

3.Pracg referatu kieruja kierownicy referatow lub bezposrednio dyrektorzy
departamentéw badz ich zastegpcy.

§ 10. 1. Marszalek oraz Zarzad, w celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym
znaczeniu dla Wojewddztwa moze:

1) ustanowi¢ pelnomocnika do prowadzenia spraw w zakresie oznaczonym W
pelnomocnictwie;

2) powolaé sposrod pracownikow Urzedu dorazne zespoty do realizacji okreslonych zadan.

2. Pelnomocnictwo ustanawia si¢ na czas okreslony lub nieokreslony, a jego zakres nie
moze pokrywac si¢ z zakresem dziatania departamentu.

§ 11. Obowigzki pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane ze stosunkiem pracy okreslaja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz regulaminu pracy Urzedu.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA URZEDU

§ 12. 1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Biuro Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego, ktore przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu ,,BSW”;

2) Gabinet Marszalka, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GM”;

3) Departament Organizacji i Kadr, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OR”;

4) Departament Finansow, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,FN”;

5) Departament Rozwoju Regionalnego, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
»DRR™;

6) Departament Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego, ktory przy
znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RPO”;

7) Departament Europejskiego Funduszu Spolecznego, ktory przy znakowaniu spraw
uzywa symbolu ,,EFS”;

8) Departament Rozwoju Obszaréw Wiejskich, ktory przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu ,,ROW?”;

9) Departament Rolnictwa i Obszaréw Rybackich, ktory przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu ,,ROR”;

10) Departament Edukacji, Sportu i Turystyki, ktory przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu ,,EST”;

11) Departament Kultury i Dziedzictwa Narodowego, ktory przy znakowaniu spraw
uzywa symbolu ,,.DK”;



12) Departament Wspélpracy z Zagranica i Promocji, ktory przy znakowaniu spraw
uzywa symbolu ,,DWZ”;

13) Departament Infrastruktury i Ochrony Srodowiska, ktory przy znakowaniu spraw
uzywa symbolu ,,DIS”;

14) Departament Mienia i Geodezji, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
»DMG”;

15) Departament Zdrowia, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ZD”;

16) Departament Spoleczenstwa Informacyjnego, ktory przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu ,,DI”;

17) Biuro Obstugi Urzedu, ktore przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,BO”;

18) Biuro Inwestycji, ktore przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,BI”’;

19) Biuro Nadzoru Wilascicielskiego, ktore przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
»BNW”;

20) Biuro Prawne, ktore przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,BP”;

21) Biuro Kontroli Finansowej, ktore przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,BKF”;

22) Biuro Audytu Wewnetrznego, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,AW”;

23) Zesp6t Ochrony Informacji Niejawnych oraz Spraw Obronnych, ktory przy
znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,POI”.

2. W Urzedzie dziatajg na podstawie odrebnych przepisow:
1) Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
2) Audytor Wewnetrzny.

ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 13. 1. Marszatek jest kierownikiem Urzedu, zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikow Urzedu 1 kierownikéw jednostek organizacyjnych.
2. Marszatek kieruje pracg Urzedu przy pomocy Wicemarszatkow i Czlonkow
Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika i dyrektorow departamentow.
§ 14. 1. Do zadan 1 kompetencji Marszatka nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikow Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych;
2) kierowanie biezgcymi sprawami Urzedu;
3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;
4) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, o ktérych mowa w pkt 3;
5) wydawanie aktow prawnych, okreslonych przepisami prawa;
6) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalno$cig: Sekretarza, Skarbnika oraz
dyrektorow departamentow.

2. W przypadku niemozno$ci pelnienia obowiazkéw przez Marszalka zastgpuje go
wyznaczony przez niego Wicemarszatek. W razie nie wyznaczenia obowigzki Marszatka
przejmuje najstarszy wiekiem Wicemarszatek.



3. W Urzedzie Marszalek moze zatrudnia¢ osoby na stanowiskach doradcow i
asystentow.

§ 15. Wicemarszatkowie i Czlonkowie Zarzadu zapewniaja w powierzonym im
zakresie kompleksowe wykonywanie zadan dotyczacych prowadzonych spraw, zgodnie z
podzialem  zadan, kompetencji 1 odpowiedzialnoSci  pomigdzy  Marszatkiem,
Wicemarszatkami oraz pozostalymi Cztonkami Zarzadu oraz nadzoruja departamenty i
jednostki organizacyjne oraz osoby prawne.

§ 16. W Urzedzie tworzy si¢ stanowisko Sekretarza.

§ 17. 1. Marszalek moze upowazni¢ Sekretarza do wykonywania w jego imieniu
zadan, w szczego6lnosci z zakresu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy Urzedu oraz
realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.

2. Do zadan 1 kompetencji Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

1) koordynacja wspotpracy pomiedzy departamentami;
2) koordynowanie procesu przygotowywania przez departamenty i jednostki organizacyjne
projektow aktéw prawnych organdéw Wojewddztwa i Marszatka;

3) koordynowanie i nadzorowanie wykonywania przez departamenty uchwat Sejmiku i
Zarzadu oraz zarzadzen Marszalka;

4) realizowanie polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dobor pracownikow i podnoszenie ich
kwalifikacji;

5) sprawowanie nadzoru nad organizacja i czasem pracy pracownikow Urzedu;

6) rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikéw Urzedu;

7) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prowadzeniem spraw socjalnych pracownikow
Urzedu,

8) przygotowywanie propozycji rozstrzygnie¢ sporow kompetencyjnych w Urzedzie;

9) koordynacja dziatan departamentow w zakresie wspotpracy Urzedu z organami
administracji publicznej;

10) nadzorowanie systemu kontroli wewnetrznej w Urzedzie;

11) nadzorowanie realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych wynikajacych z kontroli
przeprowadzonej w Urzedzie przez jednostki kontroli zewnetrznej;

12) nadzorowanie oraz kontrolowanie rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow w
Urzedzie;

13) organizowanie obstugi narad i spotkan Marszatka z dyrektorami departamentow i
kierownikami wojewddzkich jednostek organizacyjnych;

14) wykonywanie innych zadan z zakresu kierowania Urzgdem zleconych przez Marszatka.

3. Sekretarz nadzoruje prace Departamentu Organizacji 1 Kadr oraz Biura Obslugi
Urzedu.

4. Na czas nieobecnos$ci Sekretarza zastgpstwo ustala Marszalek.

§ 18. 1. Skarbnik zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa Wojewddztwa 1 jako
glowny ksiegowy budzetu Wojewodztwa, realizuje zadania okreslone w odrgbnych
przepisach.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie kontrasygnaty sktadanym w imieniu Wojewoddztwa o§wiadczeniom woli, z
ktérych 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 srodkow pieni¢znych oraz kredytow.
3.Skarbnik nadzoruje prace Departamentu Finansow oraz Biura Kontroli Finansowe;.

§ 19. 1. Dyrektorzy departamentow kierujg praca podleglych im departamentow na
zasadzie jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialno$ci za wyniki pracy departamentu,
za zgodne z prawem, terminowe 1 nalezyte wykonywanie powierzonych im zadan.

2. Dyrektorzy departamentow wykonuja przypisane im zadania pod merytorycznym
nadzorem Marszatka, Wicemarszatka lub Cztonka Zarzadu, z zastrzezeniem postanowien §
17 ust. 31§ 18 ust. 3.

3. Zastepcey dyrektora departamentu pozostaja w bezposredniej podleglosci stuzbowe;j
w stosunku do dyrektora departamentu.

4. Kierownicy referatow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
pracy pozostaja w bezposredniej podlegtosci stuzbowej w stosunku do dyrektora
departamentu badz zastepcy dyrektora departamentu.

§ 20. 1. Do zakresu dziatania dyrektora departamentu nalezy wykonywanie zadan
przypisanych departamentowi, a w szczegolnosci:

1) kierowanie departamentem zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, wytycznymi i
poleceniami Marszatka oraz nadzorujacego departament Wicemarszatka lub Czlonka
Zarzadu;

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

3) dbanie o nalezyty dobor pracownikow i podnoszenie ich kwalifikacji;
4) zapewnianie ochrony informacji niejawnych;
5) zapewnianie dostepu do informacji publicznej;

6) prezentowanie stanowiska Zarzadu, z upowaznienia Marszatka lub nadzorujacego
departament Wicemarszalka badZ Cztonka Zarzadu, na posiedzeniach komisji Sejmiku.

2. Dyrektor departamentu ponosi odpowiedzialnos¢ w szczegolnosci za:

1) terminowe i nalezyte przygotowywanie materialdw na posiedzenia Zarzadu,

2) zorganizowanie pracy i zapoznanie pracownikow departamentu z obowigzujacymi
przepisami prawa;

3) porzadek i dyscypling pracy w departamencie;

4) poprawne, terminowe i zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw;

5) podejmowanie inicjatyw dotyczacych efektywnej pracy departamentu.

3. Obowiagzki wymienione w ust. 1 1 2 dyrektorzy departamentéw wykonuja przy
pomocy swoich zastepcodw, ktorzy odpowiadajg za realizacje powierzonych im zadan.

4. W przypadku braku mozliwosci petnienia przez dyrektora departamentu
obowigzkow stuzbowych lub nieobecnos$ci w pracy, zastgpstwo peini zastepca dyrektora
departamentu.

5. Jezeli w departamencie nie utworzono stanowiska dyrektora departamentu lub nie
powotano zastepcy dyrektora departamentu, funkcje te, w czasie nieobecnosci dyrektora
departamentu moze peli¢ pracownik wyznaczony przez dyrektora departamentu, w
uzgodnieniu z wlasciwym Wicemarszatkiem badz Cztonkiem Zarzadu.

§ 21. W celu zapewnienia koordynacji zadan z zakresu kontroli zarzadczej oraz
Systemu Zarzadzania Jako$cig Marszatek powotuje:

1) Koordynatora kontroli zarzadczej;
2) Pelnomocnika Systemu Zarzgdzania Jakoscig.



ROZDZIAL IV
ZADANIA WSPOLNE DEPARTAMENTOW

§ 22. Do zadan wspdlnych departamentéw Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie zatlozen polityki spoteczno-gospodarczej Wojewodztwa;
2) opracowywanie propozycji do projektu budzetu Wojewddztwa oraz sporzadzanie
sprawozdan z wykonania budzetu;
3) opiniowanie wnioskow jednostek organizacyjnych w sprawie ustalenia planu
finansowego oraz jego zmian dokonywanych w trakcie roku budzetowego;

4) realizacja dochodow budzetowych w zakresie nalezacym do kompetencji departamentu;

5) dokonywanie wydatkow budzetowych, w zakresie nalezacym do kompetencji
departamentu, w ramach kwot uchwalonych w budzecie Wojewddztwa,

6) rozliczanie merytoryczne i finansowe dotacji udzielanych przez organy Samorzadu
Wojewddztwa;

7) rozliczanie merytoryczne wydatkow finansowanych z dochodéw wiasnych budzetu
Wojewodztwa;

8) opracowywanie projektow strategii rozwoju wojewoOdztwa oraz  programow
wojewodzkich;

9) realizacja zadan wynikajacych ze Strategii Rozwoju Wojewddztwa Podlaskiego i
programéw wojewoddzkich oraz kontraktu wojewddzkiego;

10) monitorowanie i ewaluacja realizacji Strategii Rozwoju Wojewodztwa Podlaskiego,
programow wojewodzkich oraz kontraktu wojewddzkiego;

11) przygotowywanie projektow aktow prawnych Marszatka oraz projektow uchwat i innych
dokumentéw wnoszonych pod obrady Sejmiku, jego komisji 1 Zarzadu, w tym
dotyczacych tworzenia, przeksztalcania, likwidacji jednostek organizacyjnych, osob
prawnych, nadawania oraz zmiany statutdéw 1 regulaminéw organizacyjnych tym
jednostkom;

12) przygotowanie projektow uméw i porozumien zawieranych przez Zarzad;

13) zglaszanie uwag do projektow aktow prawnych organdéw administracji rzgdowej oraz
innych podmiotéw dotyczacych problematyki nalezacej do kompetencji departamentu;

14) wykonywanie uchwal Sejmiku i Zarzadu oraz zarzadzen Marszatka oraz kontrola ich
realizacji;

15) przekazywanie uchwat oraz innych aktow podlegajacych publikacji w wojewodzkim
dzienniku urzgdowym, w tym przygotowywanie i skladanie wnioskow o ogloszenie,

16) prowadzenie dokumentacji dotyczacej porozumien Wojewoddztwa zawartych z innymi
wojewoOdztwami oraz organami jednostek samorzadu terytorialnego z obszaru
Wojewoddztwa w sprawie powierzenia prowadzenia zadan publicznych, przekazywanie
porozumien do ogloszenia w wojewodzkim dzienniku urzedowym oraz do Departamentu
Organizacji 1 Kadr, ktéry prowadzi rejestr porozumien;

17) przekazywanie do Departamentu Finansow porozumien oraz uméw, zawartych przez
Zarzad lub Marszatka z innymi jednostkami, z ktorych wynikaja skutki finansowe;

18) opracowanie na potrzeby Zarzadu i Marszatka oraz w celu przedtozenia Sejmikowi lub
jego komisjom oraz organom administracji rzagdowej, sprawozdan, analiz i biezacych
informacji o realizacji powierzonych zadan, w tym sprawozdan z wykonania uchwat
Zarzadu, kwartalnych informacji z wykonania uchwat Sejmiku, sprawozdania rocznego z
dziatalno$ci Zarzadu;



19) przygotowanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji Sejmiku, interpelacje i
zapytania radnych oraz interwencje parlamentarzystow;

20) rozpatrywanie skarg, badanie ich zasadnosci, analizowanie zrddet i przyczyn ich
powstawania, podejmowanie dzialan zapewniajacych nalezyte i terminowe zatatwianie
skarg, przyjmowanie mieszkancow Wojewodztwa w sprawach skarg i wnioskdéw oraz
udzielanie im wyjasnien;

21) prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz postepowania egzekucyjnego;

22) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki publicznej, w tym
sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zadan departamentu na potrzeby Gloéwnego
Urzedu Statystycznego i innych jednostek;

23) nadzorowanie i kontrolowanie dziatalno$ci jednostek organizacyjnych oraz osé6b
prawnych;

24) prowadzenie, w porozumieniu z Departamentem Organizacji i Kadr, spraw kadrowych
kierownikow jednostek organizacyjnych oraz oséb prawnych, w tym prowadzenie akt
osobowych, organizowanie i przeprowadzanie konkursOw oraz zasig¢ganie opinii lub
uzyskiwanie wymaganej zgody przewidzianej przepisami prawa w zakresie powotywania
1 odwotlywania kierownikow jednostek, prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem
petnomocnictw, wynagradzaniem oraz ustalaniem uprawnien do dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, dodatku za wieloletnig prace, nagrody jubileuszowej i urlopu
oraz innych uprawnien wynikajacych ze stosunku pracy;

25) realizacja zadan zleconych Wojewoddztwu z zakresu administracji rzadowej oraz zadan
przejetych przez Wojewodztwo z zakresu administracji rzadowej na podstawie zawartych
porozumien z jej organami;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem oraz wydatkowaniem $rodkow z
funduszy Unii Europejskiej 1 innych instytucji migdzynarodowych;

27) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi oraz osobami prawnymi, a takze z organami
administracji rzagdowej, jednostek samorzadu terytorialnego oraz z innymi podmiotami w
realizacji zadan Wojewddztwa;

28) wspoélpraca z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami prowadzgcymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego;

29) realizacja zadan okreslonych przepisami prawa z zakresu obronno$ci panstwa oraz
bezpieczenstwa publicznego, zgodnie z zakresem dzialania departamentu;

30) wykonywanie zadan okreslonych przepisami ustawy o ochronie informacji niejawnych
oraz ustawy o ochronie danych osobowych;

31) zapewnienie organizacyjno-technicznej obstugi komitetow sterujagcych oraz komisji
utworzonych na podstawie odrgbnych przepisow;

32) zapewnienie obywatelom mozliwosci korzystania z protokotdow z sesji Sejmiku, z
posiedzen komisji Sejmiku, z posiedzen Zarzadu oraz pozostatych dokumentéw
wynikajacych z funkcjonowania organé6w Samorzadu Wojewodztwa;

33) opracowywanie i udostepnianie posiadanej informacji publicznej, wedlug zasad i trybu
okreslonego odrgbnymi przepisami;

34) wykonywanie zadan okreslonych przepisami ustawy o informatyzacji dzialalnos$ci
podmiotow realizujgcych zadania publiczne oraz ustawy o podpisie elektronicznym;

35) przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej danych
1 informacji o przedsi¢biorcach prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza na podstawie
koncesji, wpisu do rejestru dziatalnosci regulowanej, licencji lub zezwolenia, zawartych



w prowadzonych przez departamenty rejestrach, zgodnie z przepisami o dziatalnosci
gospodarczej;

36) wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych wynikajacych
z obowiazujacych przepisow;

37) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem referendum oraz wyboréw do
Sejmiku;

38) dokonanie identyfikacji i oceny ryzyka wystepujacego w Urzedzie, okreSlanie metod
przeciwdziatania ryzyku w Urzedzie;

39) realizowanie zasad kontroli zarzadcze;j;

40) przygotowanie okresowych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej zawierajacych
w szczegoOlnosci informacje o beneficjentach pomocy oraz o rodzajach, formach,
wielko$ci 1 przeznaczeniu udzielonej pomocy i przekazywanie tych sprawozdan do
Departamentu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska;

41) przestrzeganie i1 realizowanie ustalonych zasad Systemu Zarzadzania Jako$cig oraz
Polityki Jakosci ustanowionej w Urzedzie zg. z posiadanym certyfikatem jakoSci wg
normy PN-EN ISO 9001:20009;

42) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow.

ROZDZIAL YV
ORGANIZACJA WEWNETRZNA ORAZ ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

Biuro Sejmiku Wojewdédztwa Podlaskiego — BSW

§ 23. Biurem Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego kieruje dyrektor Biura.
§24.1. Do zadah Biura Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego nalezy w
szczegolnosci:

1) organizacyjno-techniczne przygotowanie i obshuga sesji Sejmiku oraz posiedzen komisji
Sejmiku, w tym:

a) przygotowanie niezbednych materialow na sesje Sejmiku oraz posiedzenia komisji,
dostarczenie radnym zaproszen na sesj¢ wraz z planowanym porzadkiem sesji oraz
kompletem materiatow,

b) sporzadzanie protokolow z sesji Sejmiku oraz stenogramu z wystgpien radnych na sesji
oraz protokolow z posiedzen komisji Sejmiku,

C) sporzadzanie wykazu interpelacji ztozonych przez radnych, wnioskow i opinii komisji
Sejmiku oraz przekazywanie ich do zatatwienia,

d) ewidencja uchwat i innych aktéw Sejmiku, interpelacji i wnioskow radnych,

e) prowadzenie rejestrow: uchwal Sejmiku, wnioskow 1 opinii komisji Sejmiku,
interpelacji i wnioskow radnych, aktoéw prawa miejscowego i ich udostepnianie,

f) przekazanie po sesji podjetych uchwal Sejmiku wlasciwym organom nadzoru oraz do
publikacji w wojewodzkim dzienniku urzedowym, a takze departamentom Urzedu;

2) opracowywanie projektow uchwal i innych aktow podejmowanych przez Sejmik oraz
planu pracy Sejmiku i jego organéw, w ramach wykonywania przez te organy inicjatywy
uchwatodawczej — stosownie do postanowien Statutu;

3) wspoéldziatanie z departamentami Urzedu w zakresie przygotowania materialow i
informacji na potrzeby Sejmiku i radnych oraz koordynacja i nadzor nad terminowo$cig
przygotowania dokumentow;



4) sporzadzanie list wyptat diet radnym,;

5) gromadzenie oswiadczen o stanie majgtkowym radnych, w celu przekazania tych
oswiadczen Przewodniczacemu Sejmiku oraz urzedowi skarbowemu wiasciwemu ze
wzgledu na miejsce zamieszkania radnego, a takze przekazywanie informacji zawartych
w o$wiadczeniach do publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

6) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu w zakresie ustalonym przez Sejmik
1 Przewodniczacego Sejmiku;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow wptywajacych do
Sejmiku;

8) wykonywanie czynno$ci zapewniajgcych Przewodniczgcemu Sejmiku kierowanie
pracami Sejmiku;

9) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych radnych Wojewoddztwa na potrzeby Glownego
Urzedu Statystycznego i innych jednostek;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem przedstawicieli Sejmiku w organizacjach
zrzeszajacych jednostki samorzadu terytorialnego;

11) prowadzenie sekretariatu Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Sejmiku;

12) wykonywanie zadan zwigzanych 2z przeprowadzeniem referendum, wyborow
powszechnych oraz wyborow do Sejmiku, w tym obstuga administracyjno-techniczna
Wojewddzkiej Komisji Wyborcze;.

2. W ramach Biura Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego dziata:

1) Zamiejscowe stanowisko pracy w Lomzy, ktore przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
»BSW-L”;

2) Zamiejscowe stanowisko pracy w Suwatkach, ktore przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu ,,BSW-S”.

3. Do zadan zamiejscowych stanowisk pracy w Lomzy i w Suwatkach nalezy obstuga
radnych w terenie, organizacja dyzuréw radnych, przyjmowanie interesantow, wykonywanie
innych zadan Biura Sejmiku oraz zadan zleconych przez Marszatka lub Zarzad.

Gabinet Marszalka - GM

§ 25. Gabinetem Marszalka kieruje dyrektor Gabinetu przy pomocy jednego
zastepcey.

§26.1. W Gabinecie Marszalka tworzy si¢ nastepujace wewnetrzne komorki
organizacyjne:
1) Referat Polityki Informacyjnej, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,GM-I";
2) Referat,,Wrota Podlasia”, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,GM-II"’;
3) Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-biurowych, ktoremu nadaje si¢ symbol

»GM-III".

2. Funkcje Kierownika Referatu Polityki Informacyjnej peini Rzecznik Prasowy
Marszatka.

§ 27. Do zadan Gabinetu Marszalka nalezy w szczeg6lnosci prowadzenie spraw z
zakresu:

1) polityki informacyjnej organow wojewodztwa,

2) przyznawania Odznaki Honorowej Wojewodztwa Podlaskiego;

3) zarzadzania i administracji Portalem Internetowym Wojewoddztwa ,,Wrota Podlasia”.
§ 28. Zadania okre$lone w § 27 realizuja:
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1) Referat Polityki Informacyjnej, do zadan ktorego nalezy w szczegolnosci:
a) w zakresie polityki informacyjnej organéw wojewodztwa:

prezentowanie przedstawicielom mediow stanowiska Marszatka, Zarzadu i Sejmiku,
przekazywanie opinii i komentarzy do podejmowanych rozstrzygnig¢,

informowanie mieszkancow o dziatalno$ci organéw Wojewodztwa,
z upowaznienia Marszatka i Zarzadu - autoryzowanie wywiadow prasowych,
przygotowywanie materialow prasowych Marszatkowi oraz cztonkom Zarzadu,

organizowanie konferencji prasowych oraz przygotowywanie propozycji tekstow
oficjalnych wystapien Marszatka,

analiza badan opinii publicznej i monitoring, w tym artykutéw prasowych, audycji
radiowych i telewizyjnych,

przygotowywanie i prowadzenie informacyjnego serwisu dotyczacego pracy
Marszalka i Zarzadu,

prowadzenie kalendarza spotkan Marszaltka,

wspotpraca z departamentami odpowiedzialnymi za informowanie o dostgpnosci i
wykorzystaniu funduszy strukturalnych oraz innych funduszy,

prowadzenie dokumentacji fotograficznej prac Marszatka, Zarzadu i Urzedu,

b) w zakresie wspolpracy z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j,
parlamentarzystami i innymi podmiotami fizycznymi lub prawnymi:

organizacyjno-techniczne przygotowanie i obstuga kontaktow Marszatka z
parlamentarzystami, przedstawicielami administracji rzagdowej, organami jednostek
samorzadu terytorialnego, przedstawicielami organizacji gospodarczych i
zawodowych, klubami radnych, zwigzkami zawodowymi, organizacjami
politycznymi i spotecznymi oraz mieszkancami wojewodztwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Wojewddztwa w organizacjach
samorzadu terytorialnego, fundacjach, stowarzyszeniach i innych organizacjach,
prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez Marszalka funkcji reprezentanta
Wojewodztwa, w tym jego udzialu w Konwencie Marszatkow Wojewddztw i
Zwiazku Wojewodztw Rzeczypospolitej Polskie;j,

prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem przez Marszatka 1 pozostatych
cztonkow Zarzadu innych funkcji lub cztonkostwem w organizacjach 1 zwigzkach
krajowych 1 miedzynarodowych,

obstuga organizacyjna wizyt, spotkan 1 uroczystosci z udziatem Marszatka,
organizowanie na terenie Wojewodztwa uroczystosci, w szczegdlnosci z okazji $wiat
narodowych i rocznic,

koordynacja uroczystosci i spotkan na terenie wojewodztwa oraz decydowanie o
terminach 1 formach tych spotkan,

koordynowanie wizyt zagranicznych Marszatka,

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

2) Referat ,,Wrota Podlasia”, do zadan ktorego nalezy w szczegdlnosci:

a) zarzadzanie Portalem Internetowym Wojewodztwa ,,Wrota Podlasia”, serwisem
turystycznym, ,,iTV Wrota Podlasia” oraz jego wortalami tematycznymi, w tym
informacji audiowizualnej,
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b) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie publikacji
informacji na portalu Wrota Podlasia,

c) gromadzenie i opracowywanie informacji oraz koordynacja umieszczania informacji na
portalu internetowym Wojewddztwa ,,Wrota Podlasia”,

d) redagowanie portalu internetowego Wojewodztwa ,,Wrota Podlasia”,

e) aktualizacja i administracja publicznymi zbiorami danych i udostgpnianie ich na uzytek
Urzedu,

f) promocja portalu ,,Wrota Podlasia”,

g) monitoring informacji w mediach elektronicznych,

h) monitorowanie obiegu informacji pomi¢dzy jednostkami organizacyjnymi i osobami
prawnymi oraz departamentami Urzedu,

i) przekazywanie, opracowywanie i edycja informacji za pomocg Wrot Podlasia,
J) udzielanie oraz prowadzenie rejestru patronatow medialnych portalu Wrota Podlasia,

K) kontrola merytoryczna, modyfikowanie i zatwierdzanie do publikacji przestanych
materiatdéw autorskich na potrzeby portalu,

[) obstuga graficzna portalu i stron internetowych UMWP, projektowanie szaty graficznej
1 uktadu tresci oraz logotypoéw — portalu ,,Wrota Podlasia”, serwisu turystycznego
,»lurystyczne Wrota”, ,,iTV Wrota Podlasia”,

m)przygotowywanie informacji na temat dziatalnosci Zarzadu i Urzedu na potrzeby
portalu Wrota Podlasia, redagowanie informacji dotyczacych Sejmiku,

n) wspolpraca z asystentami Zarzadu w zakresiec wykonywania zadan publicznych przez
cztonkow Zarzadu,

0) obstuga promocyjna Gabinetu Marszatka,
p) wypehianie obowigzkow kontroli i nadzoru praw autorskich w stosunku do

umieszczanych materiatow na portalu ,,Wrota Podlasia”.

Departament Organizacji i Kadr — OR

§ 29. Departamentem Organizacji i Kadr kieruje dyrektor Departamentu.
§ 30. W Departamencie Organizacji i Kadr tworzy si¢ nastgpujace wewnetrzne

komorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)

Referat Obstugi Zarzadu, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,OR-I";
Referat Organizacyjny, Skarg i Kontroli, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,OR-II";
Referat Kadr i Szkolef, ktéoremu nadaje si¢ symbol ,,OR-III";
Kancelaria Zarzadu, ktorej nadaje si¢ symbol ,,OR-IV”’;
Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-biurowych, ktéremu nadaje si¢ symbol
,»OR-V”.
§ 31. Do zadan Departamentu Organizacji i Kadr nalezy w szczegolnosci

prowadzenie spraw z zakresu:

1)
2)
3)

1)

organizacji Urzedu;
realizacji polityki kadrowej;
organizacji pracy Wicemarszatkow oraz Cztonkow Zarzadu.
§ 32. Zadania okreslone w § 31 realizuja:
Referat Obstugi Zarzadu, do zadan ktorego nalezy w szczegolnosci:
a) przygotowanie i obstuga posiedzen Zarzadu,
b) prowadzenie rejestrow:
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— uchwal Zarzadu,
— upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Zarzad,
— porozumien Wojewddztwa zawartych z innymi wojewodztwami oraz jednostkami

samorzadu terytorialnego z obszaru Wojewddztwa w sprawie powierzenia
prowadzenia zadan publicznych,

c) opracowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych spraw proceduralnych pracy
Zarzadu,

d) opracowywanie informacji o biezgcej pracy Zarzadu,

e) koordynacja przekazywania do Biura Sejmiku materialdw przeznaczonych do
rozpatrzenia przez Sejmik lub jego komisje,

f) przekazywanie uchwat Zarzadu wlasciwym organom nadzoru, a takze departamentom
Urzedu,

g) wspotdziatanie z departamentami Urzgdu i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
przygotowania materiatow i informacji Zarzadowi oraz koordynacja i nadzér nad
terminowym przygotowaniem dokumentow;

2) Referat Organizacyjny, Skarg i Kontroli, do zadan ktorego nalezy w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych  organizacji i
funkcjonowania Urzedu,

b) przygotowywanie i ewidencjonowanie upowaznien udzielanych przez Marszatka
dotyczacych podejmowania czynno$ci w zakresie prowadzonych postepowan
administracyjnych, w tym do wydawania decyzji administracyjnych,

c) prowadzenie centralnych rejestrow kancelaryjnych: aktow prawnych Marszatka,
upowaznien 1 pelnomocnictw udzielonych przez Marszalka,

d) prowadzanie wykazu skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu, na podstawie danych
z rejestrow prowadzonych w departamentach,

e) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie w zakresie: przestrzegania
przepiséw kpa, instrukcji kancelaryjnej, terminowosci zatatwiania skarg i wnioskow,
oraz udziat na polecenie Marszatka w kontroli zewngtrzne;,

f) opracowywanie projektu rocznego planu kontroli zewng¢trznej,

g) opracowywanie propozycji do planu pracy Sejmiku,

h) prowadzenie wykazu materialdbw pokontrolnych z kontroli przeprowadzonych w
Urzedzie przez Regionalng Izbg¢ Obrachunkowsg, Najwyzsza Izbe Kontroli, Wojewode
Podlaskiego 1 inne jednostki kontroli zewng¢trzne;,

I) sporzadzanie poétrocznych informacji o wynikach przeprowadzonych kontroli
zewngtrznych 1 kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez Regionalng Izbe
Obrachunkowsg, Najwyzsza Izbe Kontroli, Wojewode Podlaskiego i inne jednostki
kontroli zewng¢trznej ze wskazaniem niedociagnigc,

J) koordynacja udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Wojewodztwa,
k) opracowywanie kwartalnych sprawozdan z wykonania uchwat Sejmiku,
I) opracowywanie rocznego sprawozdania z dzialalnosci Zarzadu i pracy Urzedu;
3) Referat Kadr i Szkolen, do zadan ktorego nalezy w szczegolnosci:
a) prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych pracownikow Urzedu, w tym:

— organizacyjno-techniczne przygotowanie konkursé6w na wolne stanowiska pracy oraz
obstuga komisji konkursowych,

— prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem, zmiang i rozwigzywaniem umow o
prace,
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— kierowanie pracownikoéw na lekarskie badania wstepne, okresowe, kontrolne oraz na
szkolenie wstepne z zakresu bhp,

b) ustalanie uprawnien pracownikow Urze¢du do: dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
dodatku za wieloletnig prace, nagrody jubileuszowej i urlopu oraz innych uprawnien
wynikajacych ze stosunku pracy,

C) sporzadzanie planu urlopéw pracowniczych na podstawie propozycji przedtozonych
przez dyrektorow departamentdw oraz przekazywanie planu do akceptacji Marszatka;

d) ewidencjonowanie nieobecnosci pracownikow w pracy, nadzér nad prowadzeniem
miesi¢cznych kart ewidencji czasu pracy,

e) zglaszanie pracownikéw Urzedu do ubezpieczen zdrowotnych i spotecznych oraz
wspotpraca z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie zwigzanym z
emeryturami i rentami pracownikow,

f) prowadzenie akt osobowych i ewidencji pracownikéw Urzedu,

g) przygotowywanie projektow zakresow czynnosci dyrektorom departamentow,

h) nadzor nad prowadzeniem przez departamenty Urzedu spraw kadrowych kierownikow
jednostek organizacyjnych i 0s6b prawnych oraz przechowywanie akt osobowych
kierownikow jednostek organizacyjnych i 0s6b prawnych,

i) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Urzgdzie w zakresie przestrzegania przepisow
regulaminu pracy Urzgdu i innych zarzadzen porzadkowych Marszatka,

J) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania bezrobotnych i
organizowania stazy absolwenckich zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz z
uczelniami w zakresie organizowania stazy i1 praktyk studenckich,

K) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow Urzedu oraz organizowanie 1 prowadzenie stuzby przygotowawczej,

I) sktadanie propozycji w zakresie polityki kadrowej i placowej Urzedu, w tym
wspotpraca z Departamentem Finansow w zakresie planowania zatrudnienia i funduszu
plac,

m)prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzujaca sprawozdawczoscia z zakresu spraw
osobowych,

n) prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem os$wiadczen o stanie majatkowym:
Marszatka, Wicemarszatkow, Cztonkow Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika, kierownikow
wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych, osob zarzadzajacych i
cztonkow organu zarzadzajacego wojewodzka osobg prawng oraz osob wydajacych
decyzje administracyjne w imieniu Marszatka, a takze opracowywanie wymaganych
informacji z tego zakresu,

0) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem o$wiadczen oséb petnigcych funkcje
publiczne w tym Marszatka, Wicemarszatkow, Czlonkow Zarzadu i Skarbnika
okre$lonych ustawg z dnia 18 pazdziernika 2006 r. 0 ujawnianiu informacji o
dokumentach organow bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych
dokumentow,

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

g) opracowywanie propozycji do projektu planu finansowego Urzedu w zakresie zadan
departamentu w tym: utrzymanie etatow, szkolenia pracownikéw oraz sporzadzanie
sprawozdan z wykonania planu finansowego w tym zakresie,

r) sporzadzanie wnioskow w trakcie roku budzetowego w sprawie zmian w planie
finansowym Urzedu w zakresie realizowanych zadan departamentu,
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s) dokonywanie wydatkow budzetowych, w =zakresie nalezacym do kompetencji
departamentu, w ramach kwot uchwalonych w planie finansowym Urzedu,

t) wspolpraca z Podlaskim Urzedem Wojewodzkim dotyczaca wykonywania zadan
zleconych w zakresie przejecia pracownikéw, okreslenia liczby etatéw, kosztow
zatrudnienia i utrzymania pracownikow oraz sporzadzanie harmonogramow, analiz i
sprawozdawczosci w tym zakresie;

4) Kancelaria Zarzadu, do zadan ktorej nalezy w szczegdlnoSci:

a) organizacyjno-techniczne przygotowanie 1 obstuga indywidualnych kontaktow
Wicemarszatkow 1 Cztonkow Zarzadu z parlamentarzystami, przedstawicielami
administracji rzadowej, organami samorzadu terytorialnego, przedstawicielami
organizacji gospodarczych, zawodowych i spotecznych,

b) nadawanie biegu inicjatywom i wnioskom skladanym do Zarzadu przez organy
samorzadu terytorialnego, radnych gmin i powiatow,

C) wspotpraca z Departamentem Wspolpracy z Zagranicg i Promocji w przygotowywaniu
zagranicznych podrozy Wicemarszatkow i1 Czlonkéw Zarzadu,

d) zapewnienie, we wspotpracy z Departamentem Wspolpracy z Zagranica i Promocji,
organizacyjnej, medialnej i protokolarnej obstugi oficjalnych wizyt krajowych i
zagranicznych Wicemarszatkow 1 Cztonkow Zarzadu,

e) wspotdziatanie w organizowaniu konferencji i spotkan z udzialem Wicemarszatkow i
Cztonkéw Zarzadu, kompletowanie niezbednych materialdow i dokumentéw oraz
obstluga organizowanych narad,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem obywateli zglaszajacych si¢ w
indywidualnych sprawach do Wicemarszalkow 1 Cztonkow Zarzadu,

g) koordynowanie obiegu korespondencji wptywajacej do Marszatka, Wicemarszatkow i
Cztonkéw Zarzadu,

h) prowadzenie kalendarza, w porozumieniu z Gabinetem Marszatka, spotkan
Wicemarszatkow 1 Cztonkow Zarzadu,

1) zapewnienie obstugi sekretarsko-biurowej Marszatka, Wicemarszatkow i Czlonkow
Zarzadu, w tym obstuga poczty elektronicznej,

J) organizowanie, we wspoldziataniu z Zespotem Ochrony Informacji Niejawnych oraz
Spraw Obronnych, stalej obstugi kancelaryjnej po godzinach pracy Urzedu,

K) zapewnienie organizacyjno-technicznej obstugi przyjmowania przez Marszalka,
Wicemarszatkow i Czlonkow Zarzadu obywateli zglaszajacych si¢ w sprawach skarg i
wnioskow.

Departament Finansow — FN

§ 33. Departamentem Finanséw kieruje dyrektor Departamentu przy pomocy

jednego zastepcy oraz Gtownego Ksiegowego Urzedu.

§ 34. W Departamencie Finansow tworzy si¢ nast¢pujace wewnetrzne komorki

organizacyjne:

1)
2)

3)
4)

Referat Budzetu Wojewddztwa, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,FN-I"’;

Referat Rozliczen 1 Ksiegowosci Funduszy Unii Europejskiej, ktoremu nadaje si¢ symbol
»FN-117;

Referat Finansowo — Ksiegowy, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,FN-II1";

Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-biurowych, ktéremu nadaje si¢ symbol
FN-1V”;
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5)

Samodzielne stanowisko pracy ds. egzekucji administracyjnej, ktoremu nadaje si¢
symbol ,,FN-V”.
§ 35. Do zadan Departamentu Finanséw nalezy w szczegdlno$ci prowadzenie spraw

z zakresu:
1) planowania i wykonania budzetu Wojewodztwa;
2) obshugi finansowo-ksiggowej funduszy Unii Europejskie;j;
3) obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu;
4) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienig¢znych, dla ktorych Marszatek
Wojewddztwa jest organem egzekucyjnym.
§ 36. 1. Zadania okreslone w § 35 realizuja:
1) Referat Budzetu Wojewddztwa, do zadan ktorego nalezy w szczego6lnosci:

a) planowanie i analiza budzetu Wojewodztwa, w tym:

— gromadzenie informacji od podleglych Samorzadowi Wojewddztwa jednostek
budzetowych, ich analizowanie, wyrazanie obiektywnej 1 niezaleznej opinii,
weryfikacja oraz opracowywanie i przekazywanie podlegtym jednostkom informacji
celem opracowania planéw finansowych i wieloletniej prognozy finansowej,

— opracowywanie i przekazywanie koncowych wnioskow oraz informacji niezbednych
do opracowania budzetu Wojewodztwa i wieloletniej prognozy finansowej,

— przygotowanie projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej wraz z
zatgcznikami,

— przygotowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z zatagcznikami,

— analiza 1 wyrazanie opinii w sprawach wnioskow dotyczacych zmian w planach
finansowych podlegtych jednostek, w tym zakresie zadan realizowanych z udziatem
srodkow UE, a w szczeg6lnosci w ramach PO KL i RPOWP, oraz wieloletnigj
prognozy finansowej,

— sporzadzanie analiz poréwnawczych budzetu z innymi wojewodztwami,

b) realizacja budzetu Wojewodztwa, w tym:

— przekazywanie podlegtym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach dochodow

1 wydatkow tych jednostek oraz wysokosci dotacji,

— opracowywanie projektow uchwat Zarzadu i Sejmiku w zakresie: planu finansowego
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych przepisami
prawa, zmian w budzecie Wojewodztwa i Wieloletniej Prognozie Finansowej,

— wprowadzanie zmian w planie dochodow i wydatkéw na podstawie uchwat Zarzadu
1 Sejmiku, w tym w zakresie zadan realizowanych z udzialem $rodkow UE, a w
szczegdlnosci w ramach PO KL i RPOWP oraz Wieloletniej Prognozie Finansowej,

— zawiadamianie podleglych jednostek organizacyjnych oraz departamentéw Urzedu o
dokonanych zmianach w budzecie i1 wieloletniej prognozie finansowej,

— obsluga finansowo — ksiggowa budzetu, w tym w zakresie srodkéw pochodzacych z
UE, a w szczeg6lnosci w ramach PO KL i RPOWP,

) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem banku obstugujacego budzet Wojewoddztwa,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ewentualnym zacigganiem kredytoéw bankowych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z emitowaniem obligacji oraz okre$laniem zasad ich
zbywania, nabywania i wykupu,

f) prowadzenie zbiorczej ewidencji udzielonych poreczen i gwarancji na podstawie
informacji uzyskanych z departamentéw Urzedu,

g) prowadzenie sprawozdawczos$ci budzetowej, w tym:
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— biezaca analiza sprawozdan jednostkowych, sporzadzanych przez podleglte
Samorzadowi Wojewoddztwa jednostki budzetowe wymaganych odpowiednimi
przepisami prawa z zakresu sprawozdawczo$ci budzetowej, w tym w zakresie zadan
realizowanych z udziatem $rodkéw UE, a w szczegdlnosci w ramach PO KL i
RPOWRP,

— sporzadzenie zbiorczych sprawozdan o dochodach, wydatkach, zobowigzaniach,
naleznos$ciach, wydzielonego rachunku dochodéw jednostek o$wiatowych,
wydatkach strukturalnych oraz bilansoéw zbiorczych i bilansu z wykonania budzetu,

— sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o dochodach i wydatkach z zakresu zadan
zleconych administracji rzadowe;j,

h) rozliczanie dotacji celowych z budzetu panstwa na zadania zlecone, powierzone i
wlasne Samorzadu Wojewoddztwa oraz dotacji celowych w ramach programow
finansowanych z wudzialem $rodkéw europejskich na podstawie rozliczen
przedktadanych przez podlegte jednostki budzetowe,

1) sporzadzanie informacji i sprawozdan opisowych z wykonania budzetu Wojewodztwa,

J) przedktadanie Zarzadowi zbiorczych informacji i sprawozdan z wykonania planu
finansowego zaktadow opieki zdrowotnej, instytucji kultury i o0séb prawnych,
na podstawie sprawozdan jednostkowych przekazywanych przez te jednostki
za po$rednictwem wlasciwych merytorycznie departamentow Urzedu,

K) podawanie do publicznej wiadomosci informacji i sprawozdan wynikajacych z ustawy o
finansach publicznych oraz do ogtoszenia w wojewo6dzkim dzienniku urzedowym;

2) Referat Rozliczen i Ksiegowosci Funduszy Unii Europejskiej, do zadan ktorego nalezy
obstuga finansowo-ksiggowa w zakresie funduszy Unii Europejskiej (UE), a w
szczegolnosci w ramach PO KL 1 RPOWP:

a) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej w zakresie przedsigwzieé
finansowanych ze $srodkow UE, w tym w ramach PO KL i RPOWP,

b) prowadzenie wydzielonych rachunkéw bankowych na potrzeby realizacji zadan
wspotfinansowanych ze §rodkéw UE, w tym w ramach PO KL i RPOWP,

C) wspoltpraca z bankami obstugujacymi rachunki funduszy UE, w tym PO KL i RPOWP,

d) weryfikacja pod wzgledem formalno — rachunkowym zlecen ptatnosci (dyspozycji
przekazania srodkow) dla beneficjentoéw PO KL i RPOWP,

e) dokonywanie wyptat srodkow finansowych w ramach PO KL i RPOWP na rachunki
bankowe beneficjentow 1 informowanie departamentéw merytorycznych o dokonanych
ptatnosciach,

f) organizowanie wlasciwego obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w zakresie
funduszy UE, w tym w ramach PO KL i RPOWP,

g) przygotowywanie dokumentacji finansowo - ksiggowej niezbednej do zlozenia
wnioskow o ptatnos¢ w ramach PO KL i RPOWP,

h) przygotowywanie sprawozdan wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Finanséw o
sprawozdawczos$ci budzetowej w czesci dotyczacej funduszy UE,

1) sporzadzanie okresowych analiz, informacji i rocznych sprawozdan z wykonania planu
finansowego Urzedu w zakresie srodkow pochodzacych z UE, w tym w ramach PO KL
I RPOWP,

J) wspolpraca z Departamentem Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego i
Departamentem Europejskiego Funduszu Spotecznego w zakresie odzyskiwania kwot
nienaleznie pobranych;
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3) Referat Finansowo - Ksiegowy, do zadan ktorego nalezy prowadzenie obstugi
finansowo-ksi¢gowej Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej Urzedu w zakresie:
dochoddéw i wydatkow budzetowych, wydatkow niewygasajacych, funduszu §wiadczen
socjalnych, sum depozytowych, srodkéw PFRON 1 innych pozabudzetowych, srodkow
na inwestycje, zobowigzan, nalezno$ci, zaangazowania wydatkéw budzetowych oraz
planu finansowego Urzedu,

b) organizowanie wtasciwego obiegu dokumentéow finansowo — ksiggowych oraz ich
biezaca kontrola,

) obstuga kasowa Urzedu,

d) wspotpraca z bankami obstugujacymi rachunki Urzedu,

e) obstuga systemu home — banking w zakresie realizacji ptatnosci, w tym w ramach
funduszy UE, a w szczeg6lno$ci w ramach PO KL i RPOWP,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg wynagrodzen pracownikom Urzedu, w tym
pracownikom zaangazowanym w realizacj¢ zadan finansowanych z udziatem $rodkow
UE, w tym w ramach PO KL i RPOWP, a w szczeg6lnosci: przygotowywanie list plac,
sporzadzanie deklaracji ZUS oraz podatkowych, rozliczanie zaliczek na podatek
dochodowy, skladek na ubezpieczenie spoteczne, Fundusz Pracy, wystawianie
zaswiadczen o zarobkach,

g) sporzadzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
pracownikow Urzedu, a takze osob otrzymujacych wynagrodzenie na podstawie umow
cywilno—prawnych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata stypendiow,

i) prowadzenie rozliczen z tytulu uméw cywilno-prawnych, prowadzenie rejestru tych
umow oraz zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego 1 zdrowotnego 0sob
wykonujacych prace na ich podstawie,

J) prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych zwigzanych z wyptatg diet radnym,

K) sporzadzanie deklaracji i przekazywanie sktadek na PFRON,

I) prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych zwigzanych z delegacjami krajowymi i
zagranicznymi, w tym rowniez w zakresie pracownikow zaangazowanych w realizacj¢
zadan finansowanych ze srodkow UE, a w szczegdlnosci w ramach PO KL 1 RPOWP,

m)wystawianie faktur VAT oraz not ksiggowych na podstawie dyspozycji z
departamentow,

n) prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz rozliczanie podatku VAT,

0) ewidencja srodkéw trwatych, pozostatych §rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, amortyzacji §rodkoéw trwatych i warto$ci niematerialnych i
prawnych,

p) opiniowanie wnioskow w zakresie zmian dochodow i wydatkéw budzetowych oraz
wieloletniej prognozy finansoweyj,

q) sporzadzanie okresowych analiz, informacji i rocznych sprawozdan z wykonania planu
finansowego Urzedu,

I) sporzadzanie okreslonej przepisami prawa sprawozdawczo$ci budzetowej, statystycznej
I finansowej,

s) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

t) instalowanie, konfigurowanie i uaktualnianic systemow oraz nadawanie/odbieranie
uprawnien uzytkownikom systemow stuzacych do obstugi finansowo — ksiegowe;,
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4)

1)
2)
3)
4)

5)

6)

u) gromadzenie informacji z poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu
niezb¢dnych do opracowania planu finansowego Urzedu,

V) opracowanie planu finansowego Urzedu jako jednostki budzetowej,
w) windykacja naleznosci w zakresie ochrony gruntow rolnych;

Samodzielne stanowisko pracy ds. egzekucji administracyjnej, do zadan ktérego
nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie egzekucji naleznos$ci pieni¢znych z tytulu optat za wylaczenie gruntow z
produkcji rolniczej, na podstawie tytutdéw wykonawczych przekazanych do realizacji,

b) wykonywanie czynno$ci egzekucyjnych majacych na celu zastosowanie Srodkow
egzekucyjnych, okreslonych przepisami ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2012 r. poz.1015 ze zmianami),
w celu wyegzekwowania naleznos$ci objetych tytutami wykonawczymi,

¢) rozliczanie kwot uzyskanych w wyniku przeprowadzonej egzekucji administracyjnej,
d) wspoélpraca z innymi organami egzekucyjnymi w zakresie prowadzonego postepowania
egzekucyjnego.
2. Glowny Ksiegowy Urzedu, do zadan ktérego nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie spraw z zakresu rachunkowosci i gospodarki finansowej;
analizowanie realizacji planu finansowego Urzedu;
dokonywanie oceny prawidlowosci realizacji zadan finansowych Urzedu;

opracowywanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu 1 przechowywania
dokumentéw finansowych w Urzedzie;
kontrolowanie legalno$ci dokumentow dotyczacych wykonywania planu finansowego
Urzedu;
opracowywanie zbiorczego sprawozdania z wykonania planu finansowego Urzedu i jego
analiz.

3. W czasie nieobecnosci, Gléwnego Ksiegowego Urzedu zastepuje Kierownik

Referatu Finansowo-Ksi¢gowego.

Departament Rozwoju Regionalnego — DRR

§ 37. Departamentem Rozwoju Regionalnego kieruje dyrektor Departamentu przy

pomocy dwoch zastgpcow.

§ 38. W Departamencie Rozwoju Regionalnego tworzy si¢ nastgpujace wewngtrzne

komorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

Referat Programowania, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,DRR-I”;

Referat Koordynacji, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,DRR-II;

Referat Certyfikacji, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,DRR-III”;

Referat Informacji 1 Promocji, ktéoremu nadaje si¢ symbol ,,DRR-IV”;

Referat Monitorowania 1 Sytemow Informatycznych, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,DRR-
V’B;

Referat Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,DRR-
VI

Referat ds. Procedury Odwotawczej, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,DRR-VII”;

Referat Obstugi Inwestoréw i Promocji Gospodarczej, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,DRR-
VIII;

Referat Administracyjny, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,DRR-IX".
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§ 39. Do zadan Departamentu Rozwoju Regionalnego nalezy w szczegolno$ci

prowadzenie spraw z zakresu:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

rozwoju regionalnego wojewodztwa, w tym opracowanie, wdrazanie, monitoring i
ewaluacja realizacji oraz aktualizacja regionalnych strategii rozwoju, programow
operacyjnych i kontraktow regionalnych;

monitoringu krajowych i unijnych programéw operacyjnych w zakresie finansowania
realizacji Strategii Rozwoju Wojewodztwa Podlaskiego;

promocji gospodarczej regionu i wsparcia przedsigbiorczosci;

informacji i promocji Funduszy Europejskich;

ksztattowania 1 realizacji polityki przestrzennej wojewoddztwa w tym, w zakresie
infrastruktury transportowej, energetycznej i ochrony srodowiska;

wykonywania czynno$ci w zakresie nadzoru nad organizacja i funkcjonowaniem
jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 41;

koordynacji wspOlpracy miedzyregionalnej w ramach Europejskiej Wspolpracy
Terytorialnej;

wykonywania zadan Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewddztwa Podlaskiego;

przygotowanie programu operacyjnego na poziomie regionalnym;

10) archiwizacji dokumentow zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

1)

2)

§ 40. Zadania okreslone w § 39 realizuja:
Referat Programowania, do zadan ktérego nalezy w szczegolnosci:
a) opracowanie projektu Strategii Rozwoju Wojewddztwa oraz jej aktualizacja,
b) opracowanie Regionalnej Strategii Innowacji oraz jej aktualizacja,

C) wspoétpraca z Ministerstwem Infrastruktury i Rozwoju oraz Komisja Europejska w
zakresie kompetencji referatu,

d) koordynowanie prac nad regionalnymi strategiami/programami branzowymi,

e) konsultowanie strategii rozwoju i programow na poziomie kraju,

f) opracowanie i dokonywanie zmian regionalnych programéw operacyjnych,

g) opracowanie i dokonywanie zmian szczegbélowego opisu priorytetow,

h) opracowanie i dokonywanie zmian kryteriow wyboru i oceny projektow,

I) przygotowywanie, w porozumieniu z departamentami UMWP, zalozen polityki
spoteczno-gospodarczej na poszczeg6lne lata, w tym plandw zadan inwestycyjnych i
nieinwestycyjnych,

J) udzial w ocenie merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie projektéw ztozonych do
poszczegbdlnych dziatan RPOWP w ramach prac Komisji Oceny Projektow,

K) obstuga SL.2014, SFC2007 oraz SFC2014;

Referat Koordynacji, do zadan ktorego nalezy w szczego6lnosci:
a) opracowanie wytycznych programowych dotyczacych RPOWP 2014-2020,

b) opracowanie i aktualizacja opisu systemu zarzgdzania i kontroli dotyczagcego RPOWP
2014-2020,

C) opracowanie i aktualizacja instrukcji wykonawczej dotyczacej RPOWP 2014-2020,
d) koordynacja wdrazania instrumentu ZIT (zintegrowane inwestycje terytorialne),

e) przekazywanie do KE wnioskow dla duzych projektow,

f) przeprowadzanie kontroli systemowej,

g) udzial w ocenie merytorycznej wnioskow o dofinansowanie projektoéw ztozonych do
poszczeg6lnych dziatan RPOWP w ramach prac Komisji Oceny Projektow,
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h) koordynacja wyboru projektoéw w trybie pozakonkursowym,

i)

obstuga SL2014 oraz SFC2014;

3) Referat Certyfikacji, do zadan ktorego nalezy w szczegdlnos$ci:

a)

sporzadzanie 1 przedstawianie Komisji Europejskiej wnioskow o platno$é¢ i
poswiadczanie, ze wynikajg one z rzetelnych systeméw ksiegowych, sg oparte na
weryfikowalnych dokumentach uzupehiajacych i1 byly przedmiotem weryfikacji
przeprowadzonych przez Instytucje Zarzadzajaca,

b) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych,

c)

poswiadczanie kompletnosci, doktadnosci i prawdziwosci przedtozonych rocznych
sprawozdan finansowych oraz poswiadczanie, ze wydatki ujete w sprawozdaniach
finansowych sg zgodne z obowigzujagcymi przepisami unijnymi i krajowymi,

d) zapewnienie funkcjonowania systemu do rejestrowania i przechowywania w formie

f)

elektronicznej dokumentacji ksiegowej w odniesieniu do kazdej operacji, zdolnego do
obstugi wszystkich danych wymaganych do sporzadzenia wnioskdw o platnosc i
rocznych sprawozdan finansowych, w tym rozliczen kwot podlegajacych odzyskaniu,
kwot odzyskanych i kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci wktadu na
rzecz operacji lub programu operacyjnego,

uwzglednienie, podczas sporzadzania i skladania wnioskéw o platnos¢, wynikow
wszystkich audytow przeprowadzonych przez Instytucje Audytowa lub na jej
odpowiedzialnos¢,

utrzymywanie w formie elektronicznej zapisow ksiggowych dotyczacych wydatkéw
zadeklarowanych Komisji Europejskiej oraz odpowiadajacego im wktadu publicznego
wyptaconego na rzecz beneficjentow,

g) prowadzenie rozliczen kwot podlegajacych odzyskiwaniu i kwot wycofanych po

anulowaniu catosci lub czesci wktadu na rzecz operacji;

4) Referat Informacji i Promocji, do zadan ktorego nalezy w szczegolnosci:

a)

opracowanie i dokonywanie zmian Planu Komunikacji,

b) realizacja dziatan promocyjnych dotyczacych RPOWP, w tym:

— inicjowanie i koordynacja dziatan promocyjnych,

— organizacja szkolen, konferencji, seminariow dla potencjalnych beneficjentoéw oraz
beneficjentow RPOWP,

— przygotowanie i dystrybucja materiatow promocyjnych 1 informacyjnych,

— opracowywanie sprawozdan i informacji z zakresu promocji RPOWP na terenie
wojewodztwa,

— wspolpraca z mediami w sprawach zwigzanych z informacjg i promocjag RPOWP,

¢) prowadzenie punktow informacyjnych Funduszy Europejskich, w tym:

— udzielanie informacji potencjalnym beneficjentom i beneficjentom — osobiscie,
telefonicznie i droga elektroniczng — o mozliwos$ciach wsparcia przedsiewziec,
dotyczacych w szczegolnosci priorytetow, dziatan, poddzialan oraz rodzajow
projektéw, terminéw skladania wnioskow, kwalifikowalnosci wydatkow, wstepnej
oceny kwalifikowalnosci potencjalnego beneficjenta, poziomu dofinansowania
projektéw, kryteriow wyboru projektow, zasad wypelniania wniosku wraz z
niezbednymi zatacznikami,

— upowszechnianie informacji o Funduszach Europejskich,

— upowszechnianie informacji o projektach oraz efektach realizacji Polityki Spdjnosci
w wojewoddztwie,
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d) prowadzenie  Regionalnego  Punktu Kontaktowego Programu  Wspotpracy
Transgranicznej Litwa-Polska 2007-2013,

e) wspoéltdziatanie z Instytucjami Zarzadzajacymi, Instytucjami Krajowymi, Wspolnymi
Sekretariatami Technicznymi, Krajowymi Punktami Kontaktowymi we wdrazaniu
Programéw Europejskiej Wspotpracy Terytorialne;,

f) organizacja szkolen, konferencji, seminariow dla beneficjentow Programow
Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej,

g) opracowywanie planow finansowych, sprawozdan z zakresu pomocy technicznej,

h) przygotowywanie Rocznych Planow Dzialan Pomocy Technicznej oraz zmian w
Rocznych Planach Dziatan Pomocy Technicznej,

i) przygotowywanie wnioskow o ptatno$¢ w ramach Pomocy Technicznej,

J) sprawozdawczo$¢ z wykorzystania oraz rozliczanie dotacji celowej w zakresie
projektéw z Pomocy Technicznej,

K) monitorowanie i raportowanie poziomu wdrazania Pomocy Technicznej,

[) wspotpraca z wlasciwg merytorycznie komodrka Urzedu przy opracowywaniu
dokumentacji przetargowej,

m)przygotowywanie umow zwigzanych z realizacjag Pomocy Technicznej,

n) udzial w ocenie merytorycznej wnioskow o dofinansowanie projektéw ztozonych do
poszczego6lnych dziatan RPOWP w ramach prac Komisji Oceny Projektow;
5) Referat Monitorowania i Systemow Informatycznych, do zadan ktorego nalezy w
szczegolnosci:
a) monitorowanie postgpow realizacji RPOWP, w tym wskaznikow,

b) przygotowywanie informacji o stanie realizacji RPOWP, m.in. na posiedzenia Komitetu
Monitorujacego RPOWP, Zarzadu Wojewddztwa 1 Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego,

C) sporzadzanie sprawozdan okresowych, rocznych i koncowego z realizacji RPOWP i
przekazywanie ich wlasciwym instytucjom,

d) udzielanie odpowiedzi na uwagi KE do sprawozdania rocznego lub koncowego,

e) przygotowanie materiatdw na spotkania roczne z KE,

f) przeprowadzanie kontroli krzyzowych horyzontalnych (z wytaczeniem PROW 07-13 i
PO RYBY),

g) udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacja dokumentow dotyczacych
zarzadzania, wdrazania i kontroli RPOWP,

h) administracja KSI (SIMIK 07-13) oraz obstuga SFC2007, SL2014, SFC2014,

i) administrowanie i obsluga innych narzedzi i systemow informatycznych,

J) dobor proby projektow pozostajacych w okresie trwatosci do przeprowadzenia wizyt
monitorujacych,

K) organizacyjno-techniczne przygotowanie i obstuga posiedzen Komitetu Monitorujacego
RPOWP;

6) Referat Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego, do zadan ktoérego nalezy w
szczegolnosci:

a) prowadzenie badan, ewaluacji, analiz strategicznych na potrzeby planowania

strategicznego 1 dziatalnosci operacyjnej,

b) monitorowanie i ocena postepéw w realizacji priorytetéw rozwojowych okreslonych na
poziomie regionalnym, m.in. w Strategii Rozwoju Wojewddztwa, Kontrakcie
Terytorialnym, RPOWP,
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C) wspotpraca ze wszystkimi instytucjami systemu monitorowania polityki regionalnej
zardowno w kraju: KOT, KFT (Krajowe Obserwatorium Terutorialne, Krajowe Forum
Terytorialne), jak i regionie: RFT, OBR (Regionalne Forum Terytorialne, Osrodek
Badan Regionalnych),

d) okreslanie potrzeb dot. wskaznikow statystycznych umozliwiajacych badanie
oddziatywania interwencji publicznej, w tym zalecenia do Programu badan
statystycznych statystyki publicznej GUS,

e) biezaca analiza zmian w zakresie unijnej polityki spojnosci,

f) przygotowywanie informacji o stanie realizacji Strategii Rozwoju Wojewddztwa
Podlaskiego, m.in. na posiedzenia Zarzadu Wojewodztwa i Sejmiku Wojewddztwa
Podlaskiego,

g) powolanie, organizacja i przewodzenie pracom Grupy Sterujacej Ewaluacja;

7) Referat ds. Procedury Odwolawczej, do zadan ktorego nalezy w szczegolnosci:

a) przyjmowanie i rozpatrywanie protestow - sktadanych przez wnioskodawcoéw - od
negatywnej oceny projektow w ramach RPOWP 2014-2020,

b) prowadzenie rejestru odwotan w ramach etapu przesadowego;

8) Referat Obslugi Inwestorow i Promocji Gospodarczej, do zadan ktorego nalezy w
szczegblnosci:

a) realizacja dziatan zwigzanych z promocja gospodarczg i promocja eksportu,

b) udzial w targach branzowych z zakresu promocji gospodarczej wojewodztwa,

C) realizacja dziatan zwigzanych z rozwojem przedsigbiorczosci,

d) obstuga potencjalnych inwestorow zewnetrznych zainteresowanych podjeciem
wspotpracy gospodarczej na terenie wojewodztwa,

e) wspotpraca z Polska Agencja Informacji i Inwestycji Zagranicznych (PALIZ) w
zakresie prowadzenia Centrum Obstugi Inwestora (COI), a w szczegdlnosci:

— tworzenie 1 biezace aktualizowanie ofert inwestycyjnych,

— tworzenie i aktualizowanie regionalnej listy danych poddostawcow wg. sektorow
gospodarczych oraz bazy danych przedsigbiorstw - eksporterdéw w wojewoddztwie,

— gromadzenie podstawowych informacji o przedsigbiorstwach w wojewodztwie
poszukujacych inwestora strategicznego,

— wspdlna z PAILIZ obstuga inwestorow zagranicznych, zainteresowanych podjeciem
dzialalnosci gospodarczej na terenie wojewodztwa lub ich obstuga w imieniu PATIZ,

f) obstuga misji handlowo-inwestycyjnych;

9) Referat Administracyjny, do zadan ktorego nalezy w szczegdlnosci:

a) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, w tym
koordynowanie obiegu korespondencji wptywajacej do Departamentu Rozwoju
Regionalnego, Departamentu Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego oraz
Departamentu Europejskiego Funduszu Spoltecznego,

b) prowadzenie okreslonych spraw pracowniczych pracownikow Departamentu Rozwoju
Regionalnego i Departamentu Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego, W
tym prowadzenie rejestru i rozliczen delegacii,

C) organizacja 1 obstuga szkolen oraz dziatan podnoszacych kwalifikacje kadry
zaangazowanej w realizacj¢ RPOWP,

d) obsluga sekretariatu, w tym ustalanie i prowadzenie kalendarza spotkan dyrekcji
departamentu,

e) wspoldziatanie z wlasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi Urzedu w
zakresie informatycznej obstugi Departamentu Rozwoju Regionalnego i Departamentu
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Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego Oraz zapewnienia materialno -
technicznych warunkéw pracy (w tym m.in. utrzymanie obiektu, zapewnienie
transportu, zaopatrzenie),

f) prowadzenie biezgcych spraw  zwigzanych z  politykg  przestrzennego
zagospodarowania wojewodztwa,

g) obstuga administracyjno-techniczna  Komisji ~ Urbanistyczno-Architektonicznej
dziatajgcej przy Zarzadzie,

h) wykonywanie czynno$ci w zakresie nadzoru nad organizacjg i funkcjonowaniem
jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 41,

i) prowadzenie, w porozumieniu z Podlaskim Biurem Planowania Przestrzennego, spraw
z zakresu infrastruktury transportowej, energetycznej, ochrony srodowiska.

§ 41. Departament Rozwoju Regionalnego wykonuje czynnosci wynikajace ze
Sprawowania przez Zarzad nadzoru nad dzialalnoscia:

1) Podlaskiego Biura Planowania Przestrzennego w Biatymstoku;
2) Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku.

Departament Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego — RPO

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

§ 43. W Departamencie Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego
tworzy si¢ nastgpujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1) Referat Administracyjny, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,RPO-17;
2) Referat Oceny i Wyboru Wnioskow, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,RPO-I17;
3) Referat ds. Weryfikacji Zamoéwien Publicznych, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,RPO-IIT";

4) Referat Rozliczen i Platnosci Projektow Wspierajacych Rozwdj Przedsigbiorczosci
1 Innowacyjnosci, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,RPO-1V”;

5) Referat Rozliczen i Platnosci Projektow Wspierajacych Rozwoj Regionalny, ktéremu
nadaje si¢ symbol ,,RPO-V”;

6) Referat ds. Procedury Odwotawczej i Postgpowan Administracyjnych, ktoremu nadaje
si¢ symbol ,,RPO-VI”;

7) Referat Kontroli RPOWP, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,RPO-VII”;

8) Referat Finansow i Poswiadczania Wydatkow RPOWP, ktéremu nadaje si¢ symbol
LRPO-VIIT;

9) Referat ds. Monitorowania Trwatosci Projektow, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,RPO-1X".

§ 44. Do zadan Departamentu Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego
nalezy wykonywanie zadan Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewodztwa Podlaskiego, w szczegdlnosci prowadzenie spraw z zakresu wdrazania
RPOWP, w tym:

1) wybdr projektow do dofinansowania;

2) okreslanie poziomu dofinansowania;

3) zawieranie z beneficjentami umoéw o dofinansowanie;

4) rozpatrywanie protestow od wynikow oceny projektow;

5) przyjmowanie i ocena wnioskow o platnos¢ od beneficjentow;
6) prowadzenie kontroli realizacji Programu i projektow;

7) odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych beneficjentom;
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8) wprowadzanie i akceptacja zlecen ptatnosci w systemie BGK — Zlecenia;
9) prowadzenie ewidencji budzetu srodkow europejskich;
10) archiwizowanie dokumentow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
§ 45. Zadania okreslone w § 44 realizuja:
1) Referat Administracyjny, do zadan ktorego nalezy w szczegdlnosci:

a) obstuga sekretariatu, w tym ustalanie i prowadzenie kalendarza spotkan dyrekcji
departamentu,

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

C) przeprowadzanie oceny formalnej oraz merytorycznej Rocznych Plandéw Dziatan
Pomocy Technicznej, oglaszanie wynikow oceny i informowanie beneficjenta o
wynikach oceny oraz przygotowywanie decyzji o dofinansowaniu dotyczacych Pomocy
Technicznej,

d) organizacja wstepnej oceny projektow kluczowych,

e) aktualizacja IWIPK RPOWP 2007-2013,

f) przygotowanie projektu aktualizacji dokumentow dotyczacych zarzadzania, wdrazania i
kontroli RPOWP 2007-2013, w tym:

— szczeg6lowego opisu priorytetow,

— opisu systemu zarzadzania i kontroli,
— instrukcji wykonawczej,

— wytycznych programowych,

g) sprawozdawczos¢ z realizacji RPOWP w zakresie zadan referatu,

h) obstuga KSI (SIMIK 07-13);

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

a) przygotowywanie harmonograméw naboru wnioskow o dofinansowanie we wspotpracy
z Departamentem Rozwoju Regionalnego,

b) organizowanie procesu naboru wnioskow o dofinansowanie, w tym:

- ogtaszanie konkursow,
- rejestracja wnioskow o dofinansowanie,
- ocena poprawnosci formalnej wnioskow o dofinansowanie,

C) organizowanie procesu oceny merytorycznej wnioskow o dofinansowanie, w tym:

- obstuga prac Komisji Oceny Projektow,

- przygotowywanie list rankingowych,

- oglaszanie wynikéw oceny merytorycznej na stronie internetowe;j,

- informowanie beneficjentow o wynikach oceny wnioskow,

d) organizowanie prac zwigzanych z podj¢ciem ostatecznej decyzji w sprawie wyboru

projektow do dofinansowania, w tym:

- przygotowywanie projektu uchwat Zarzadu o wyborze wnioskéw do wsparcia,

- oglaszanie decyzji Zarzadu na stronie internetowej i w BIP,

e) obstuga KSI (SIMIK 07-13) oraz LSI,

f) zawieranie i aneksowanie pre-uméw dla projektow kluczowych,

g) monitorowanie projektow kluczowych przed podpisaniem umowy o dofinansowanie,

h) ocena merytoryczna wnioskow o dofinansowanie projektow ztozonych do

poszczegolnych dziatan RPOWP w ramach prac Komisji Oceny Projektow,

i) przygotowywanie umow o dofinansowanie projektow, w tym:

- informowanie beneficjenta o przyznanym dofinansowaniu i terminie podpisania
umowy,

- kompletowanie niezb¢dnych zatagcznikéw do umowy,
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J) udzial w pracach nad przygotowaniem i aktualizacjag dokumentow dotyczacych

zarzadzania, wdrazania i kontroli RPOWP,

K) sprawozdawczo$¢ z realizacji RPOWP w zakresie zadan referatu,

[) przygotowanie zbiorczych list cztonkéw Komisji Oceny Projektow,

m) organizowanie prac z zakresu pomocy publicznej, w tym:

- dokonywanie weryfikacji projektow w zakresie pomocy publiczne;,

- przygotowywanie opinii, analiz i ekspertyz dotyczacych projektéw objetych pomoca
publiczna,

- prowadzenie rejestru opinii 1 rozstrzygni¢¢ wspolnotowych i krajowych organdow
ochrony konkurencji w przedmiocie pomocy publicznej,

- publikowanie informacji (dokumentow) dotyczacych pomocy publicznej w BIP, na
portalach wewnetrznych i stronach internetowych UMWP,

- koordynowanie wspotpracy z UOKiK w zakresie postgpowania w sprawach
dotyczacych pomocy publiczne;j,

- udziat w pracach krajowej Grupy Roboczej ds. Pomocy Publiczne;;

3) Referat ds. Weryfikacji Zamowien Publicznych, do zadan ktérego nalezy w
szczegolnosci:

a) sprawdzanie prawidtowosci udzielenia zamowien publicznych przez beneficjentow
projektéow realizowanych w ramach RPOWP, w tym: wyboru trybu udzielenia
zamowienia 1 zastosowanych procedur, ustalenia szacunkowej warto$ci zamdwienia,
ustalenia warunkéw udzialu w postgpowaniu, opisu przedmiotu zamodwienia,
wykonania obowigzkoéw w zakresie publikacji ogloszenia o zamdwieniu, prawidlowos$ci
opracowania SIWZ, wyboru najkorzystniejszej oferty, zawarcia umowy z wykonawca,

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

C) biezaca analiza wynikéw audytow operacji i systemu przeprowadzonych przez
Instytucje Audytowa w kontekScie naruszenia przepisow dotyczacych zamowien
publicznych,

d) przygotowywanie stanowisk 1Z RPOWP dotyczacych ustalen i wynikow audytow
Instytucji Audytowej w zakresie naruszenia przepisOw dotyczacych zamoéwien
publicznych,

e) biezaca analiza orzecznictwa Krajowej Izby Odwotawczej, sadow powszechnych oraz
trybunatlu Sprawiedliwo$ci Unii Europejskiej w zakresie zamowien publicznych,

f) sprawozdawczo$¢ z realizacji RPOWP w zakresie zadan referatu,

g) pomoc w przygotowywaniu zamoéOwien publicznych w ramach zadan Pomocy
Technicznej,

h) udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacja dokumentow dotyczacych
zarzadzania, wdrazania i kontroli RPOWP,

1) obstuga KSI (SIMIK 07-13);

4) Referat Rozliczen i Platnosci Projektéw Wspierajacych Rozwoj Przedsiebiorczosci i
Innowacyjnosci do zadan ktérego, w ramach Osi Priorytetowej I 1 Dziatania 3.2, nalezy
w szczeg6lnosci:

a) przygotowywanie aneksow do uméw o dofinansowanie projektow,

b) prowadzenie biezacego monitoringu realizacji projektow oraz przygotowywanie

prognoz finansowych w ramach obstugiwanych osi/dziatan,

C) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o ptatno$¢ od beneficjentow, w tym:
— ocena formalna i merytoryczna wnioskow beneficjenta o ptatnos¢ oraz zatgcznikow,
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— poswiadczanie kwalifikowalno$ci wydatkow ujetych we wnioskach o ptatnosé,
— wystawianie dyspozycji przelewu Srodkbw w oparciu o zweryfikowane
i potwierdzone wnioski beneficjentow o ptatnosc,
d) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,
e) sprawozdawczos$¢ z realizacji RPOWP w zakresie zadan referatu,

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

g) sporzadzanie dokumentow niezbednych do przygotowania poswiadczenia
i deklaracji wydatkéw oraz wnioskow o platnos¢ okresowa od 1Z do IC
w ramach dziatan obstlugiwanych przez referat,

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

1) sporzadzanie w okreslonych terminach uaktualnionej prognozy wydatkow w zakresie
obstugiwanych dziatan,

j) obstuga KSI (SIMIK 07-13),

K) udzial w pracach nad przygotowaniem i aktualizacja dokumentéw dotyczacych
zarzadzania, wdrazania i kontroli RPOWP,

I) wprowadzanie zlecen ptatnosci w systemie BGK - Zlecenia,

m) przeprowadzanie kontroli krzyzowych;

5) Referat Rozliczen i Platnosci Projektow Wspierajacych Rozwéj Regionalny do zadan
ktorego, w ramach Osi Priorytetowej Il — VI (z wytaczeniem Dziatania 3.2), nalezy w
szczegolnosci:

a) przygotowywanie aneksoéw do umow o dofinansowanie projektow,

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

c) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o ptatno$¢ od Beneficjentow, w tym:
— ocena formalna i merytoryczna wnioskow beneficjenta o ptatnos¢,
— poswiadczanie kwalifikowalnosci wydatkow ujetych we wnioskach o ptatnos¢,
— wystawianie dyspozycji przelewu S$rodkow w oparciu o zweryfikowane
1 potwierdzone wnioski beneficjentow o ptatnos¢,
d) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,
e) sprawozdawczos¢ z realizacji RPOWP w zakresie zadan referatu,

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

g) sporzadzanie dokumentéw niezbednych do przygotowania poswiadczenia i deklaracji
wydatkéw oraz wnioskow o ptatno§¢ okresowa od IZ do IC w ramach dzialan
obstugiwanych przez referat,

h) przygotowywanie dokumentow niezbednych do zgloszenia zapotrzebowania na $rodki
finansowe na wspotfinansowanie obstugiwanych dziatan,

1) sporzadzanie w okreSlonych terminach uaktualnionej prognozy wydatkow
w zakresie obstugiwanych dziatan,

J) obstuga KSI (SIMIK 07-13),

K) udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg dokumentéw dotyczacych
zarzadzania, wdrazania i kontroli RPOWP,

I) wprowadzanie zlecen ptatnosci w systemie BGK - Zlecenia,
m) przeprowadzanie kontroli krzyzowych;
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6) Referat ds. Procedury Odwolawczej i Postepowan Administracyjnych, do zadan
ktérego nalezy w szczego6lnosci:

a)
b)
c)
d)

)
K)

1)

przyjmowanie i rozpatrywanie protestow - skladanych przez wnioskodawcow - od
negatywnej oceny projektéw w ramach RPOWP 2007-2013,

prowadzenie rejestru odwotan w ramach etapu przedsadowego w ramach RPOWP
2007-2013,

prowadzenie rejestru skarg w ramach etapu postgpowania przed sadami
administracyjnymi w ramach RPOWP 2007-2013,

wspotdziatanie z Biurem Prawnym w zakresie wnoszenia przez 1Z skargi kasacyjnej
do Naczelnego Sadu Administracyjnego w ramach RPOWP 2007-2013,

wydawanie decyzji o zwrocie $srodkow przekazanych na realizacj¢ programow,
projektéw lub zadan, o ktérej mowa w przepisach o finansach publicznych,
prowadzenie postepowan zwigzanych z egzekucja administracyjna,

prowadzenie rejestru decyzji,

prowadzenie ewidencji dotyczacej informacji publicznej oraz rejestru skarg i
wnioskow,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami w projektach pozostajacych w okresie
trwatosci (z wylaczeniem ankietowania),

raportowanie o zaistniatych nieprawidtowosciach wykrytych przez referat,

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

sprawozdawczo$¢ z realizacji RPOWP w zakresie zadan referatu;

7) Referat Kontroli RPOWP, do zadan ktorego nalezy w szczegolnosci:

a) przygotowywanie projektow planow kontroli na miejscu realizacji projektow
wspotfinansowanych w ramach RPOWP,

b) dokonywanie kontroli na miejscu realizacji projektow realizowanych na podstawie
zawartych umow o dofinansowanie/wydanych decyzji oraz analiza raportéw z kontroli
przeprowadzonych przez inne uprawnione podmioty w powyzszym zakresie,

C) sporzadzanie informacji pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli,

d) raportowanie o zaistniatych nieprawidtowosciach wykrytych przez referat,

e) przygotowywanie projektow zalecen pokontrolnych oraz weryfikacja wdrazania
zalecen pokontrolnych przez beneficjentow,

f) opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan z zakresu pracy referatu,

g) udzial w pracach nad przygotowaniem i aktualizacja dokumentow dotyczacych
zarzgdzania, wdrazania i kontroli RPOWP,

h) przeprowadzanie wizyt monitorujacych,

i) obstuga KSI (SIMIK 07-13);

8) Referat Finansow i Poswiadczania Wydatkéw RPOWP, do zadan ktérego nalezy w
szczegolnosci:

a) sporzadzanie poswiadczenia wydatkow oraz wnioskow o ptatnos$¢ okresowa od IZ do

b)

IC,

sporzadzanie harmonograméw zapotrzebowania na srodki dotacji celowej oraz $rodki
z budzetu srodkow europejskich,

sporzadzanie prognozy wnioskow o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej,
przygotowywanie szacunkow wydatkow na realizacjc RPOWP, w tym wniosku 0
przyznanie §rodkow z budzetu srodkéw europejskich oraz udzielenie dotacji celowej z
budzetu panstwa,

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

opracowywanie materiatlow zwigzanych z wykonaniem budzetu wojewddztwa,
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prowadzenie ewidencji srodkow europejskich i srodkoéw budzetu panstwa,

h) weryfikacja zlecen ptatnosci przekazywanych w systemie BGK — Zlecenia,

i) biezgca wspolpraca z BGK w ramach realizowanych ptatnosci na rzecz beneficjentow
oraz zwrotow,

J) sporzadzanie zmian decyzji o dofinansowanie w ramach Rocznych Planéw Dziatan
Pomocy Technicznej,

k) weryfikacja wnioskOw beneficjenta o platnos¢ w ramach Rocznych Planow Dziatan
Pomocy Technicznej,

I) przeprowadzanie kontroli krzyzowej w ramach projektow Pomocy Technicznej,

m) prowadzenie kontroli krzyzowej horyzontalnej z projektami PROW 07-13 i PO
RYBY,

n) prowadzenie rejestru kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania oraz kwot
wycofanych w KSI (SIMIK 07-13),

0) sporzadzanie zestawienia nieprawidtowosci w ramach RPOWP,

p) raportowanie o nieprawidtowosciach w ramach RPOWP w systemie IMS,

g) monitorowanie finansowych postepow realizacji RPOWP, w tym zasady n+2/n+3,

r) sporzadzanie informacji miesi¢cznej z realizacji RPOWP,

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

t) udzial w pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg procedur dotyczacych wdrazania
RPOWP,

u) sprawozdawczos$¢ z realizacji RPOWP w zakresie zadan referatu;

9) Referat ds. Monitorowania Trwalosci Projektéw, do zadan ktorego nalezy w
szczegolnosci:
a) monitorowanie zachowania trwatosci projektow (badanie osiagnigcia i utrzymywania

b)
c)
d)
e)

wskaznikow produktu i rezultatu),

analiza zagadnien zwigzanych z przeksztalceniami podmiotéw realizujacych projekty,
analiza ankiet/sprawozdan rocznych,

monitorowanie kwalifikowalnosci podatku VAT,

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

analiza zagadnien dotyczacych osiggniecia nieuzasadnionych korzysci w projektach,
badanie zasady zakazujacej podwojnego finansowania,

dokonywanie pomiaru wartosci wskaznikéw Instrumentow Inzynierii Finansowej po
zakonczeniu realizacji projektow,

wydawanie zabezpieczen prawidlowej realizacji projektow,

zarzadzanie zmianami w projektach (w tym wydtuzanie okresu trwatosci),
sprawozdawczo$¢ z realizacji RPOWP w zakresie zadan referatu,

obstuga KSI (SIMIK 07-13).

Departament Europejskiego Funduszu Spolecznego - EFS

§ 46. Departamentem FEuropejskiego Funduszu Spolecznego Kkieruje dyrektor

Departamentu przy pomocy jednego zastepcy.

§ 47. W Departamencie Europejskiego Funduszu Spolecznego tworzy si¢

nastgpujace wewngtrzne komorki organizacyjne:
1) Referat Koordynacji i Wdrazania PO KL, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,EFS-1";
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2) Referat Wdrazania Dzialtan PO KL Wspierajacych Promocj¢ Przedsiebiorczosci,
Samozatrudnienie, Transfer Wiedzy oraz Inicjatywy Oddolne, ktoremu nadaje si¢ symbol
»EFS-1I"";

3) Referat Wdrazania Dziatan PO KL Wspierajgcych Rozwdj Wyksztalcenia
1 Kompetencji, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,EFS-1II"’;

4) Referat Wdrazania Dziatan PO KL Wspierajacych Integracj¢ Spoteczna, ktoremu nadaje
si¢ symbol ,,EFS-IV”;

5) Referat Kontroli Projektéw Konkursowych w ramach Priorytetu VII i IX PO KL,
ktéremu nadaje si¢ symbol ,,EFS-V”’;

6) Referat Pomocy Technicznej, Administracji i Promocji EFS, ktoremu nadaje si¢ symbol
»EFS-VI”;

7) Referat Finanso6w i Monitorowania EFS, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,EFS-VII”;

8) Referat Kontroli Projektow Systemowych i Projektéw Konkursowych w ramach
oddolnych inicjatyw oraz Priorytetu VI 1 VIII POKL, ktéremu nadaje si¢ symbol
,,EFS-VIII”.

§ 48. Do zadan Departamentu Europejskiego Funduszu Spolecznego nalezy w
szczegblnosci prowadzenie spraw z zakresu:

1) zarzadzania Priorytetami realizowanymi w ramach PO KL,;

2) przygotowania na podstawie dokumentéw opracowanych przez IZ szczegdétowych
kryteriow wyboru projektow w ramach Priorytetu;

3) przygotowania opisu systemu zarzadzania i kontroli IP;

4) przygotowywania i aktualizowania Instrukcji wykonawczych IP;

5) dokonywania wyboru proponowanych do realizacji projektow w ramach PO KL;

6) zapewnienia, ze wybor projektow do finansowania nastgpuje zgodnie z Kryteriami
stosowanymi dla PO KL oraz Ze projekty te sa zgodne z odpowiednimi zasadami
wspolnotowymi 1 krajowymi przez caty okres ich realizacji;

7) rozpatrywania $rodkow odwotawczych sktadanych przez beneficjentoéw IP (protesty)
I IP2 (odwotania);

8) podejmowania decyzji o wspotfinansowaniu wybranego do realizacji projektu oraz
przygotowywania umow o dofinansowanie;

9) realizowania projektow systemowych IP;

10) obstugi projektow systemowych IP2;

11) realizacji zadan w ramach Pomocy Technicznej PO KL;

12) zapewnienia realizacji projektow innowacyjnych i ponadnarodowych;

13) weryfikacji dostarczenia wspotfinansowanych produktow 1 ustug oraz tego,
ze wydatki zadeklarowane przez beneficjentow zostaty faktycznie poniesione i sg zgodne
z odpowiednimi zasadami wspolnotowymi i krajowymi;

14) zapewnienia stosowania przez beneficjentow oraz wszystkie instytucje zaangazowane w
realizacj¢ priorytetu odrebnych systemoéw ksiggowania lub odpowiednich kodow
ksiegowych dla wszystkich operacji finansowych zwigzanych z projektem;

15) prowadzenia i gromadzenia danych niezbgdnych dla zarzadzania finansowego,
monitoringu, weryfikacji, audytow i oceny;

16) prowadzenia rejestru obcigzen na projekcie w ramach PO KL;

17) zglaszanie podmiotow do rejestru podmiotow wykluczonych prowadzonego przez
ministra wlasciwego ds. finanséw;

18) prowadzenia elektronicznego systemu monitorowania realizacji Priorytetu w ramach PO
KL;
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19) rozliczania umoéw z beneficjentami zgodnie z przyjetymi procedurami, w tym
wystawiania na rzecz beneficjentow zlecen ptatnosci o ktérych mowa w ustawie
0 finansach publicznych oraz sporzadzania zlecen wyplat dotacji celowej na rzecz
beneficjentow w czesci odpowiadajacej wktadowi krajowemu ze s$rodkéw budzetu
panstwa;

20) przygotowywania Poswiadczen i deklaracji wydatkow IP, w tym weryfikacji zestawien
zatwierdzonych wydatkéw do ujecia w Poswiadczeniu sporzadzanych przez IP2, oraz
przekazywania Poswiadczen do Instytucji Zarzadzajacej PO KL;

21) kontrolowania prawidlowego wykorzystania $rodkow w ramach komponentu
regionalnego oraz Pomocy technicznej PO KL, w tym prawidtowosci dokonywania
ZWIotOw;

22) zatwierdzania procedur IP2;

23) monitorowania postgpow realizacji umoéw o dofinansowanie projektow;

24) monitorowania stopnia realizacji wskaznikow oraz odchylen w realizacji wybranych
wskaznikow;

25) prowadzenia kontroli realizowanych projektow na podstawie Rocznego Planu Kontroli
sporzadzanego przez IP; sporzadzanie kwartalnej aktualizacji analizy ryzyka oraz
przekazywania jej wynikow wraz z informacja o stanie wykonania kontroli ujetych w
RPK do Instytucji Zarzadzajacej PO KL;

26) wspotpracy z IZ PO KL badz upowaznionym przez IZ PO KL podmiotem zewnetrznym
w zakresie przeprowadzania kontroli krzyzowych;

27) prowadzenia kontroli systemowych w IP2 w celu zapewnienia prawidtowosci
prowadzenia systemu 1 przekazywania wynikow kontroli do Instytucji Zarzadzajacej
PO KL;

28) prowadzenia kontroli prawidtowosci realizacji Rocznych Planow Dziatania Pomocy
Techniczne; w 1P2, Regionalnych Os$rodkach EFS i u beneficjentow systemowych
korzystajacych ze S$rodkéw Pomocy Technicznej PO KL, rozumianej jako kontrola
wydatkow 1 przekazywania wynikow tej kontroli do IZ PO KL;

29) wyboru, nadzoru nad dziatalno$cig oraz rozliczania przekazanych dotacji Regionalnych
Osrodkow EFS;

30) weryfikacji i zatwierdzania Rocznych Planow Kontroli IP2, w tym weryfikacja
kwartalnej aktualizacji analizy ryzyka sporzadzanych przez IP2;

31) opracowania rocznej i wieloletniej prognozy wydatkow w ramach priorytetow
I przekazanie do Instytucji Zarzadzajacej PO KL;

32) przygotowania okresowych, rocznych i koncowych sprawozdan oraz informacji
kwartalnych z realizacji PO KL i przekazania ich do Instytucji Zarzadzajacej PO KL;

33) prowadzenia ewaluacji Priorytetow komponentu regionalnego PO KL, zgodnie z
procedurami okreslonymi przez Instytucje Zarzadzajaca PO KL;

34) odzyskiwania $rodkow podlegajacych zwrotowi, w tym srodkow o ktorych mowa w art.
207 ustawy o finansach publicznych;

35) prowadzenia dziatan promocyjnych i informacyjnych w ramach realizowanego priorytetu
PO KL;

36) zapewnienia zgodnosci realizacji priorytetu z wymogami informowania i promocji w
ramach PO KL;

37) realizacji postanowien wynikajacych z Porozumienia z IZ PO KL w sprawie powierzenia
przetwarzania danych osobowych w ramach PO KL;
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38) przechowywania wszelkiej dokumentacji zwigzanej z wdrazaniem PO KL przez okres, o
ktorym mowa w art. 90 ust. 1 Rozporzadzenia Rady (WE) Nr 1083/2006 z dn. 11 lipca
2006 roku;

39) informowania IZ o nieprawidtowosciach w postaci raportow i zestawien;
40) realizacji zadan zwigzanych z zakonczeniem Dziatan 2.2, 2.5, 2.6 w ramach ZPORR.
§ 49. Zadania okreslone w § 48 realizuja:
1) Referat Koordynacji i Wdrazania PO KL, do zadan ktorego nalezy w szczegdlnosci:
a) nadzor nad zadaniami powierzonymi Instytucji Posredniczacej,
b) nadzoér zadan powierzonych IP2,
C) przygotowanie procedur wdrazania priorytetow, Instrukcji wykonawczych Instytuciji
Posredniczacej (IP) w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (PO KL),
d) weryfikacja i zatwierdzanie Instrukcji wykonawczych IP2,
e) koordynowanie procesu przygotowywania Planow Dziatania na dany rok,
f) przygotowanie analiz dotyczacych postepu realizacji komponentu regionalnego
g) prowadzenie ewaluacji priorytetow, zgodnie z procedurami okre§lonymi przez
Instytucj¢ Zarzadzajaca PO KL,
h) wspotpraca z Referatem Pomocy Technicznej, Administracji i Promocji EFS przy
opracowaniu pod wzglegdem merytorycznym strony internetowej zawierajace]
informacje o PO KL,

I) obstuga Podkomitetu Monitorujacego PO KL w wojewodztwie podlaskim oraz obstuga
uczestnictwa przedstawiciela Instytucji Posredniczacej w posiedzeniach Komitetu
Monitorujacego PO KL,

J) obstuga Regionalnej Sieci Tematycznej w wojewodztwie podlaskim,

K) rozpatrywanie protestow sktadanych przez beneficjentéw IP,

I) rozpatrywanie odwotan od protestow negatywnie rozpatrzonych przez IP2,

m)wprowadzanie danych do Krajowego Systemu Informatycznego (SIMIK 07-13)
(zgodnie z wykonywanymi zadaniami),

n) przygotowywanie projektow uchwat (zgodnie z wykonywanymi zadaniami),

0) sporzadzanie informacji kwartalnych z realizacji zadan zwigzanych z koordynacja
PO KL i przekazywanie do Referatu Finanséw 1 Monitorowania EFS,

p) informowanie Referatu Finansow i Monitorowania EFS w przypadku wystapienia
nieprawidlowosci,

q) archiwizacja dokumentow;

2) Referat Wdrazania Dzialan PO KL Wspierajacych Promocje¢ Przedsiebiorczosci,
Samozatrudnienie i Transfer Wiedzy oraz Inicjatywy Oddolne, do zadan ktorego w
ramach obstugi projektow wspierajacych promocje przedsiebiorczosci (Dziatanie 6.2),
samozatrudnienie i transfer wiedzy (Dziatanie 8.2) oraz inicjatywy oddolne (Dziatania:
6.3, 7.3, 9.5), nalezy w szczeg6lnosci:

a) udzial w przygotowaniu procedur wdrazania priorytetow, Instrukcji wykonawczych
IP PO KL,

b) przygotowywanie Planow Dziatania na dany rok,

C) organizowanie procesu naboru projektow, w tym:

przygotowywanie harmonogramow naboru projektow,

ogtaszanie konkursow,

rejestracja wnioskow,

ocena formalna wnioskéw o dofinansowanie,
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— informowanie beneficjentow o wynikach oceny formalne;j,

d) organizowanie procesu oceny merytorycznej wnioskow o dofinansowanie, w tym:

f)

9)

h)

)

— ocena merytoryczna wnioskéw o dofinansowanie,

— przygotowywanie list rankingowych,

— oglaszanie wynikOw oceny merytorycznej na stronie internetowej,

— informowanie beneficjentow o wynikach oceny merytorycznej wnioskow,

— organizowanie prac zwigzanych z podjeciem ostatecznej decyzji w sprawie wyboru
projektow do dofinansowania,

obstuga projektow systemowych IP2 w zakresie:

— oceny wnioskow o dofinansowanie projektu systemowego IP2,

— sporzadzania projektu uchwaty zatwierdzajacej projekt systemowy IP2,

przygotowywanie umow o dofinansowanie projektow, w tym:

— kompletowanie niezb¢dnych zalacznikéw do umowy,

— prowadzenie elektronicznej bazy zawartych umow,

— wprowadzanie zmian do uméw w formie aneksow,

prowadzenie biezacego monitoringu realizacji projektow oraz rozliczanie finansowe

projektow, w tym:

— weryfikacja oraz zatwierdzanie czgsci sprawozdawczej i finansowej wnioskow o

ptatnos$¢, w tym poswiadczanie kwalifikowalnosci wydatkow ujetych we wnioskach
o ptatno$¢ beneficjentow,

— wspolpraca z Referatem Finansow 1 Monitorowania EFS przy sporzadzaniu
Poswiadczen i deklaracji wydatkow IP,

— przygotowanie dyspozycji wystawienia zlecen platnosci w zakresie Srodkow
europejskich, o ktorych mowa w ustawie o finansach publicznych oraz wystawianie
zlecen ptatnosci do Departamentu Finansoéw w zakresie srodkow dotacji celowe;,

— prowadzenie biezgcego monitoringu realizacji projektéw w wojewodztwie,

— sporzadzanie sprawozdan okresowych, rocznych oraz koncowych z realizacji
obstugiwanych dziatan PO KL i przekazywanie ich do Referatu Finansoéw 1
Monitorowania EFS,

— sporzadzanie informacji kwartalnych z realizacji PO KL 1 przekazywanie do
Referatu Finansow i Monitorowania EFS,

— raportowanie o nieprawidtowosciach podlegajacych raportowaniu do KE poprzez
system IMS w obrgbie obstugiwanych dziatan PO KL,

— informowanie Referatu Finanséw 1 Monitorowania EFS nieprawidtowos$ciach
niepodlegajacych raportowaniu do KE w obrebie obstugiwanych dziatan PO KL,

— przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do zgloszenia zapotrzebowania na
srodki finansowe na wspoHinansowanie obstugiwanych dziatan,

— sporzadzanie w okreslonych terminach uaktualnionej prognozy wydatkéw,

wspolpraca z Referatem Pomocy Technicznej, Administracji i Promocji EFS przy

opracowaniu pod wzgledem merytorycznym strony internetowej zawierajace]
informacje o PO KL,

wprowadzanie danych do Krajowego Systemu Informatycznego (SIMIK 07-13),

Lokalnego Systemu Informatycznego, (zgodnie z wykonywanymi zadaniami) oraz do

Podsystemu Europejskiego Funduszu Spotecznego (PEFS),

przygotowywanie projektow uchwat (zgodnie z wykonywanymi zadaniami),
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K) odzyskiwanie Srodkow podlegajacych zwrotowi, w tym Srodkow o ktorych mowa w art.
207 ustawy o finansach publicznych,

I) archiwizacja dokumentow;

3) Referat Wdrazania Dzialan PO KL Wspierajacych Rozwéj Wyksztalcenia
I Kompetencji, do zadan ktoérego, w ramach obstugi projektow wspierajacych rozwdj
wyksztalcenia i kompetencji (Priorytet IX z wylagczeniem Dziatania 9.5 POKL), nalezy w
szczegoOlnosci:

a) udziat w przygotowaniu procedur wdrazania priorytetow, Instrukcji wykonawczych
IP PO KL, projektow systemowych PO KL,

b) przygotowywanie Planéw Dziatania na dany rok,

C) organizowanie procesu naboru projektow, w tym:

przygotowywanie harmonogramoéw naboru projektow,
ogtaszanie konkursow,

rejestracja wnioskow,

ocena formalna wnioskéw o dofinansowanie,
informowanie beneficjentow o wynikach oceny formalnej,

d) organizowanie procesu oceny merytorycznej wnioskow o dofinansowanie, w tym:

ocena merytoryczna wnioskow o dofinansowanie,

przygotowywanie list rankingowych,

oglaszanie wynikOw oceny merytorycznej na stronie internetowej,
informowanie beneficjentdow o wynikach oceny merytorycznej wnioskow,

organizowanie prac zwigzanych z podjeciem ostatecznej decyzji w sprawie wyboru
projektéw do dofinansowania,

e) przygotowywanie uméw o dofinansowanie projektow, w tym:

kompletowanie niezbednych zatacznikéw do umowy,
prowadzenie elektronicznej bazy zawartych umow,
wprowadzanie zmian do uméw w formie aneksow,

f) prowadzenie biezacego monitoringu realizacji projektdow oraz rozliczanie finansowe
projektow, w tym:

weryfikacja oraz zatwierdzanie cz¢$ci sprawozdawczej i finansowej wnioskow o
ptatnos¢, w tym poswiadczanie kwalifikowalnosci wydatkow ujetych we wnioskach
o ptatno$¢ beneficjentow,

wspotpraca z Referatem Finanséw 1 Monitorowania EFS przy sporzadzaniu
Poswiadczen 1 deklaracji wydatkow IP,

przygotowanie dyspozycji wystawienia zlecen platnosci w zakresie Srodkow
europejskich, o ktorych mowa w ustawie o finansach publicznych oraz wystawianie
zlecen ptatnosci do Departamentu Finansow w zakresie srodkow dotacji celowe;,
prowadzenie biezacego monitoringu realizacji projektow w wojewodztwie,
sporzadzanie sprawozdan okresowych, rocznych oraz koficowych z realizacji
wdrazanego Priorytetu w ramach PO KL 1 przekazywanie ich do Referatu Finansow i
Monitorowania EFS,

sporzadzanie informacji kwartalnych z realizacji PO KL 1 przekazywanie ich do
Referatu Finansow i Monitorowania EFS,

raportowanie o nieprawidlowo$ciach podlegajacych raportowaniu do KE poprzez
system IMS w obrgbie obstugiwanych dziatan PO KL,
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— informowanie Referatu Finanséw i1 Monitorowania EFS nieprawidtowos$ciach
niepodlegajacych raportowaniu do KE w obrebie obstlugiwanych dziatan PO KL,

— przygotowywanie dokumentéw niezb¢dnych do zgloszenia zapotrzebowania na
srodki finansowe na wspotfinansowanie obstugiwanych dziatan,

— sporzadzanie w okreslonych terminach uaktualnionej prognozy wydatkéw,
g) obstuga / nadzor projektow systemowych w ramach komponentu regionalnego POKL,

h) wspotpraca z Referatem Pomocy Technicznej, Administracji i Promocji EFS przy
opracowaniu pod wzgledem merytorycznym strony internetowej zawierajacej
informacje o PO KL,

i) wprowadzanie danych do Krajowego Systemu Informatycznego (SIMIK 07-13),
Lokalnego Systemu Informatycznego (zgodnie z wykonywanymi zadaniami) oraz do
Podsystemu Europejskiego Funduszu Spotecznego (PEFS),

J) przygotowywanie projektow uchwat (zgodnie z wykonywanymi zadaniami),
K) odzyskiwanie $rodkow podlegajacych zwrotowi, w tym s$rodkow, o ktéorych mowa
w art. 207 ustawy o finansach publicznych,

[) archiwizacja dokumentow;

4) Referat Wdrazania Dzialan PO KL Wspierajacych Integracje Spoleczna, do zadan
ktérego w ramach obshlugi projektow wspierajacych integracj¢ spoteczng (Priorytet VII
Z wylaczeniem Dzialania 7.3 POKL), nalezy w szczeg6lnoSci:

a) udziat w przygotowaniu procedur wdrazania priorytetow, Instrukcji wykonawczych IP
PO KL, dotyczacych PO KL, projektéw systemowych,

b) przygotowywanie Planow Dziatania na dany rok,
C) organizowanie procesu naboru projektow, w tym:
— przygotowywanie harmonogramow naboru projektow,
— oglaszanie konkursow,
— rejestracja wnioskow,
— ocena formalna wnioskéw o dofinansowanie,
— informowanie beneficjentow o wynikach oceny formalne;,
d) organizowanie procesu oceny merytorycznej wnioskow o dofinansowanie, w tym:
— ocena merytoryczna wnioskdw o dofinansowanie,
— przygotowywanie list rankingowych,
— oglaszanie wynikOw oceny merytorycznej na stronie internetowe;j,
— informowanie beneficjentow o wynikach oceny merytorycznej wnioskoéw,

— organizowanie prac zwigzanych z podjeciem ostatecznej decyzji w sprawie wyboru
projektéw do dofinansowania,

e) przygotowywanie uméw o dofinansowanie projektow, w tym:
— kompletowanie niezb¢dnych zalacznikow do umowy,
— prowadzenie elektronicznej bazy zawartych umow,
— wprowadzanie zmian do uméw w formie aneksow,
f) prowadzenie biezacego monitoringu realizacji projektdéw oraz rozliczanie finansowe
projektow, w tym:
— weryfikacja oraz zatwierdzanie cz¢$ci sprawozdawczej i finansowej wnioskow o

ptatnos¢ projektow konkursowych, w tym poswiadczanie kwalifikowalnosci
wydatkéw ujetych we wnioskach o ptatnos¢ beneficjentow,
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— weryfikacja 1 zatwierdzanie wnioskow o platno$¢ projektow systemowych
beneficjentéw systemowych i IP2 ztozonych w ramach Priorytetu VII,

— wspolpraca z Referatem Finansow i1 Monitorowania EFS przy sporzadzaniu
Poswiadczenia i deklaracji wydatkow IP,

— przygotowanie dyspozycji wystawienia zlecen platnosci w zakresie $rodkow
europejskich, o ktorych mowa w ustawie o finansach publicznych oraz wystawianie
zlecen platnosci do Departamentu Finanséw w zakresie srodkoéw dotacji celowe;,

— prowadzenie biezgcego monitoringu realizacji projektéw w wojewodztwie,

— sporzadzanie sprawozdan okresowych, rocznych oraz koncowych z realizacji
Priorytetu PO KL i przekazywanie ich do Referatu Finanséw i Monitorowania EFS,

— sporzadzanie informacji kwartalnych z realizacji obslugiwanych dziatan PO KL i
przekazywanie ich do Referatu Finansow 1 Monitorowania EFS,

— raportowanie o nieprawidtowos$ciach podlegajacych raportowaniu do KE poprzez
system IMS w obrgbie obstugiwanych dziatan PO KL,

— informowanie Referatu Finanséw 1 Monitorowania EFS nieprawidtowos$ciach
niepodlegajacych raportowaniu do KE w obrgbie obstugiwanych dziatan PO KL,

— przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zgloszenia zapotrzebowania na
srodki finansowe na wspoHinansowanie obstugiwanych dziatan,

— sporzadzanie w okreslonych terminach uaktualnionej prognozy wydatkéw,

g) obstuga i nadzor projektow systemowych,

h) wspotpraca z Referatem Pomocy Technicznej, Administracji i Promocji EFS przy
opracowaniu pod wzgledem merytorycznym strony internetowej zawierajacej
informacje o PO KL,

i) wprowadzanie danych do Krajowego Systemu Informatycznego (SIMIK 07-13),
Lokalnego Systemu Informatycznego (zgodnie z wykonywanymi zadaniami) oraz do
Podsystemu Europejskiego Funduszu Spotecznego (PEFS),

J) przygotowywanie projektow uchwat (zgodnie z wykonywanymi zadaniami),

K) odzyskiwanie srodkow podlegajacych zwrotowi, w tym $rodkow, o ktérych mowa w
art. 207 ustawy o finansach publicznych,

[) archiwizacja dokumentow;

5) Referat Kontroli Projektéw Konkursowych w ramach Priorytetu VII i IX PO KL, do
zadan ktorego nalezy w szczeg6lnosci:

a) udzial w przygotowaniu procedur wdrazania priorytetow, Instrukcji wykonawczych IP
PO KL,

b) udziat w opracowywaniu Rocznych Planéw Kontroli IP dotyczacych kontroli projektow
konkursowych w ramach Priorytetu VII i IX PO KL, a takze sporzadzanie analizy
ryzyka 1 jej kwartalnej aktualizacji oraz przekazywanie jej wynikow wraz z informacja
o stanie wykonania kontroli ujetych w RPK do IZ PO KL za posrednictwem Referatu
Kontroli Systemowych i Projektéw Konkursowych w ramach oddolnych inicjatyw oraz
Priorytetu VI i VIII POKL;

c) prowadzenie kontroli na miejscu realizacji projektoéw konkursowych wdrazanych w
ramach Priorytetu VII 1 IX PO KL oraz analiza raportéw z kontroli przeprowadzonych
przez inne uprawnione podmioty w powyzszym zakresie,

d) prowadzenie kontroli prawidlowosci realizacji zatozen zawartych we wnioskach
Regionalnych Os$rodkéw EFS, rozumianej jako kontrola wydatkéw, oraz analiza
raportow z kontroli przeprowadzonych przez inne uprawnione podmioty w powyzszym
zakresie,

36



e) wspotpraca z 1Z PO KL badz upowaznionym przez 1Z PO KL podmiotem
zewngtrznym, w zakresie przeprowadzania kontroli krzyzowych,

f) raportowanie o nieprawidtowosciach podlegajacych raportowaniu do KE poprzez
system IMS w obrebie obstugiwanych dziatan PO KL,

g) informowanie Referatu Finansow 1 Monitorowania EFS nieprawidtowosciach
niepodlegajacych raportowaniu do KE w obrgbie obstugiwanych dziatan PO KL,

h) sporzadzanie informacji pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli,

i) odzyskiwanie srodkow podlegajacych zwrotowi, w tym srodkow o ktorych mowa w art.
207 ustawy o finansach publicznych,

J) wydawanie i monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych,

k) wprowadzanie danych do Krajowego Systemu Informatycznego SIMIK (KSI SIMIK
07-13) oraz Lokalnego Systemu Informatycznego (zgodnie z wykonywanymi
zadaniami),

[) archiwizacja dokumentow;

6) Referat Pomocy Technicznej, Administracji i Promocji EFS, do zadan ktorego nalezy
w szczeg6lnosci:

a) udziat w przygotowaniu procedur wdrazania priorytetow, Instrukcji wykonawczych IP
PO KL,

b) wykonywanie czynnosci kancelaryjno-biurowych,
¢) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw departamentu,
d) zapewnienie pracownikom departamentu materialno-technicznych warunkow pracy,
e) prowadzenie ewidencji delegacji pracownikow departamentu,
f) informowanie Referatu Finanséw i Monitorowania EFS w przypadku wystapienia
nieprawidlowosci,
g) wdrazanie Pomocy technicznej PO KL, w tym:
— sporzadzanie Rocznych Planéw Dziatania Pomocy Technicznej PO KL we
wspolpracy z IP2 i przekazywanie ich do 1Z PO KL,
— przygotowanie wnioskow o platnos¢ w ramach Pomocy Technicznej PO KL oraz
przekazywanie ich do Referatu Finanséw 1 Monitorowania EFS,
— weryfikacja sprawozdan okresowych, rocznych 1 koncowych IP2 w ramach Pomocy
Technicznej PO KL,
— sporzadzanie okresowych, rocznych i koncowych sprawozdan dotyczacych Pomocy
Technicznej PO KL i przesyltanie ich do 1Z ,

— wybdr Regionalnych Os$rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
koordynacja 1 nadzor nad realizacjg zadan RO EFS w wojewodztwie podlaskim w
zakresie prawidlowos$ci wykorzystywania srodkow z Pomocy Technicznej PO KL,

— wspolpraca z Referatem Finanséw 1 Monitorowania EFS w zakresie: sporzadzania
prognoz wydatkow w ramach PT PO KL, sktadania zapotrzebowania na S$rodki
dotacji celowej PT PO KL, zabezpieczenia §rodkow na realizacje PT PO KL,
monitorowania wydatkéw PT PO KL,

— wspolpraca z Departamentem Finanséw w zakresie obstugi finansowej Rocznych
Planoéw Dziatania Pomocy Technicznej PO KL w czgsci dotyczacej IP,

h) opracowywanie strony internetowej zawierajacej informacje o PO KL przy wspotpracy
z Referatem Koordynacji i Wdrazania PO KL oraz Referatami Wdrozeniowymi
Priorytetu VI-IX,

i) realizacja dziatan promocyjnych PO KL, w tym:
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— organizacja szkolen, konferencji, seminariow dla beneficjentow,

— przygotowanie i dystrybucja materiatdéw promocyjnych,

— prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem sprawozdan i informacji o
promocji w ramach PO KL na terenie Wojewddztwa,

J) wprowadzanie danych do Krajowego Systemu Informatycznego SIMIK (KSI SIMIK
07-13) (zgodnie z wykonywanymi zadaniami),

k) archiwizacja dokumentow;

7) Referat Finansow i Monitorowania EFS, do zadan ktorego nalezy w szczegolnosci:

a) udzial w przygotowaniu procedur wdrazania priorytetow, Instrukcji wykonawczych IP
PO KL,

b) opracowanie prognoz wydatkow, w tym zapotrzebowania na $rodki dotacji celowe;j
i srodki europejskie, zabezpieczenie $rodkoéw na realizacjg PO KL, monitorowanie
wydatkow,

C) sporzadzanie harmonogramoéw, wnioskowanie o dotacje celowag oraz sporzadzanie
prognoz wyplat na rzecz beneficjentow,

d) wystawianie zlecen ptatnosci z budzetu Srodkow europejskich i wspotfinansowania
krajowego w oparciu o zweryfikowane i zatwierdzone wnioski o ptatnos¢ projektow
systemowych IP, wnioski o platnos¢ projektow systemowych IP2 oraz w oparciu o
zapisy umowy dotyczace wyplaty zaliczki,

e) biezaca wspotpraca z BGK w ramach realizowanych ptatnosci na rzecz beneficjentow
komponentu regionalnego PO KL,

f) przyjmowanie, weryfikacja pod wzglgdem formalno-rachunkowym i merytorycznym
oraz zatwierdzanie wnioskow o ptatnosci w ramach Pomocy Technicznej IP, IP2 oraz
ROEFS celem zamieszczenia ich w poswiadczeniu 1 deklaracji wydatkow IP,

g) nadzor nad prawidlowoscia realizacji projektow systemowych IP2 (z wylaczeniem
projektow w ramach Priorytetu VII), w tym m.in. wprowadzanie zmian zgtaszanych do
projektow,

h) przyjmowanie, weryfikacja pod wzglgdem formalno-rachunkowym i merytorycznym
oraz zatwierdzanie wnioskow o platnos¢ projektow systemowych IP,

I) przyjmowanie i weryfikacja pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym
oraz zatwierdzanie wnioskOw o platnos¢ projektow systemowych IP2 (z wylaczeniem
projektéw w ramach Priorytetu VII),

J) weryfikacja 1 zatwierdzanie zestawien zatwierdzonych wydatkow do ujecia
W Poswiadczeniu 1 deklaracji wydatkéw IP w ramach PO KL,

K) sporzadzanie poswiadczenia i deklaracji wydatkow [P w ramach komponentu
regionalnego PO KL i przekazywanie do 1Z PO KL,

I) sporzadzanie zbiorczych informacji kwartalnych z realizacji PO KL i przekazywanie do
1Z PO KL,

m)sporzadzanie zbiorczych sprawozdan okresowych, rocznych i koncowych z realizacji
Priorytetow w ramach PO KL i przekazywanie ich do 1Z PO KL,

n) kontrola prawidlowosci realizacji Rocznych Planow Dzialania Pomocy Technicznej,
rozumiana jako kontrola wydatkow,

0) wspotpraca z Referatami Wdrozeniowymi Priorytetu VI-IX w przygotowaniu Planow
Dziatania na dany rok,

p) raportowanie o nieprawidtowosciach podlegajacych raportowaniu do KE (poprzez
system IMS) oraz niepodlegajacych raportowaniu do KE (do IZ),

g) prowadzenie rejestru wykrytych nieprawidtowosci PO KL,
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r) prowadzenie rejestru obcigzen na projekcie w ramach PO KL,

S) odzyskiwanie kwot, o ktorych mowa w art. 207 ustawy o finansach publicznych, m.in.
w zakresie monitorowania zwrotow S$rodkow oraz przygotowywania niezbednej
dokumentacji do wydania decyzji o ktorej mowa w art. 61 ustawy o finansach
publicznych,

t) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zakonczeniem Dziatania 2.2, 2.51 2.6 ZPORR,

u) wprowadzanie danych do Krajowego Systemu Informatycznego (SIMIK 07-13),
Lokalnego Systemu Informatycznego (zgodnie z wykonywanymi zadaniami) oraz do
Podsystemu Europejskiego Funduszu Spotecznego (PEFS),

V) archiwizacja dokumentow;

8) Referat Kontroli Systemowych i Projektow Konkursowych w ramach oddolnych
inicjatyw oraz Priorytetu VI i VIII PO KL, do zadan ktérego nalezy w szczego6lnosci:

a) udziat w przygotowaniu procedur wdrazania priorytetow, Instrukcji wykonawczych IP
PO KL,

b) opracowywanie Rocznych Planéw Kontroli IP i przekazywanie ich do IZ celem
zatwierdzenia, a takze sporzadzanie analizy ryzyka i jej kwartalnej aktualizacji w
ramach projektow systemowych i projektow konkursowych realizowanych w ramach
oddolnych inicjatyw oraz Priorytetu VI1i VIII PO KL, przekazywanie jej wynikéw wraz
z informacja o stanie wykonania kontroli ujetych w RPK do IZ PO KL,

C) prowadzenie  kontroli na  miejscu  realizacji  projektow  systemowych
wspotfinansowanych w ramach PO KL, w tym projektéw systemowych IP2 oraz
analiza raportow z kontroli przeprowadzonych przez inne uprawnione podmioty w
powyzszym zakresie,

d) prowadzenie kontroli na miejscu realizacji projektow konkursowych wdrazanych w
ramach oddolnych inicjatyw oraz Priorytetu VI i VIII PO KL, a takze analiza raportow
z kontroli przeprowadzonych przez inne uprawnione podmioty w powyzszym zakresie,

e) weryfikacja i akceptacja Rocznych Planéw Kontroli IP2 oraz kwartalnej aktualizacji
analizy ryzyka oraz jej wynikow (wraz z informacjg o stanie wykonania kontroli
yjetych w RPK) przekazywanych przez 1P2,

f) wspolpraca z Referatem Koordynacji i Wdrazania PO KL przy weryfikacji Instrukcji
wykonawczych IP2,

g) prowadzenie kontroli systemowych w IP2 (kontroli systemow zarzadzania i kontroli w
IP2) oraz analiza raportow z kontroli przeprowadzonych przez inne uprawnione
podmioty w powyzszym zakresie,

h) prowadzenie kontroli prawidtowosci realizacji Rocznych Planéw Dziatania Pomocy
Technicznej w IP2, rozumianej jako kontrola wydatkow, oraz analiza raportow z
kontroli przeprowadzonych przez inne uprawnione podmioty w powyzszym zakresie,

I) prowadzenie kontroli trwatosci projektéow realizowanych w ramach Dziatania 2.2, 2.5
oraz 2.6 ZPORR,

J) raportowanie o nieprawidlowo$ciach podlegajacych raportowaniu do KE poprzez
system IMS w obrgbie obstugiwanych dziatan PO KL,

k) informowanie Referatu Finansow 1 Monitorowania EFS nieprawidlowosciach
niepodlegajacych raportowaniu do KE w obrebie obstugiwanych dziatan PO KL,

I) sporzadzanie informacji pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli,

m)odzyskiwanie srodkéw podlegajacych zwrotowi, w tym srodkow o ktérych mowa w art.
207 ustawy o finansach publicznych,
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n) wydawanie i monitorowanie zalecen pokontrolnych (o ile stwierdzono uchybienia i/lub
nieprawidlowosci),

0) wprowadzanie danych do Krajowego Systemu Informatycznego SIMIK (KSI SIMIK
07-13) oraz Lokalnego Systemu Informatycznego (zgodnie z wykonywanymi
zadaniami),

p) wprowadzanie danych z zakresu pracy referatu do funkcjonujacych w Urzedzie
systemow informatycznych,

q) archiwizacja dokumentow.
Departament Rozwoju Obszaréow Wiejskich — ROW

§ 50. Departamentem Rozwoju Obszarow  Wiejskich  Kkieruje  dyrektor
Departamentu przy pomocy dwoch zastepcow.

§ 51. W Departamencie Rozwoju Obszaréw Wiejskich tworzy si¢ nastepujace
wewnetrzne komorki organizacyjne:

1) Referat Wdrazania Projektéw, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,ROW-17;

2) Referat Kontroli Projektow, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,ROW-II";

3) Referat Autoryzacji Platnosci, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,ROW-II1;

4) Referat ds. Pomocy Technicznej, ktéremu nadaje si¢ symbol ,ROW-IV”;

5) Referat ds. Wdrazania Osi Leader, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,ROW-V”’;

6) Referat nadzoru nad prawidtowoscig prowadzonych postepowan, ktoremu nadaje si¢
symbol ,,ROW-VI”;

7) Referat ds. Monitoringu i Sprawozdawczosci, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,ROW-VII”;

8) Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-biurowych, ktoremu nadaje si¢ symbol
»ROW-VIII”;

9) Referat ds. nadzoru nad Lokalnymi Grupami Dzialania, ktéremu nadaje si¢ symbol
,ROW-IX.

§ 52. Do zadanh Departamentu Rozwoju Obszaréw Wiejskich nalezy w
szczegblnosci prowadzenie spraw z zakresu rozwoju obszarow wiejskich, w tym wdrazanie
Sektorowego Programu Operacyjnego "Restrukturyzacja i modernizacja sektora
zywnosciowego oraz rozwdj obszarow wiejskich 2004-2006" oraz Programu Rozwoju
Obszarow Wigjskich na lata 2007-2013 (PROW).

§ 53. Zadania okre$lone w § 52 realizuja:

1) Referat Wdrazania Projektow, do zadan ktorego nalezy realizacja zadan zwigzanych z
wdrazaniem Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 (PROW) oraz
Sektorowego Programu Operacyjnego "Restrukturyzacja i modernizacja sektora
zywnos$ciowego oraz rozwoj obszarow wiejskich 2004-2006", a w szczegdlnosci:

a) informowanie potencjalnych beneficjentow o zasadach i trybie naboru wnioskow,

b) przygotowywanie naboru wnioskéw o przyznanie pomocy,

C) przyjmowanie, rejestrowanie i kontrola administracyjna wnioskow o przyznanie
pomocy,

d) dokonywanie wyboru projektéw do finansowania, zgodnie z zasadami Programu na
podstawie pozytywnej kontroli administracyjnej,

e) przygotowywanie projektow umow / decyzji,

f) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z obslugg wnioskoéw
beneficjentow,
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g) prowadzenie rejestru umoéw z beneficjentami / decyzji i przesytanie danych do Agencji
Platnicze;,

h) stwierdzanie nieprawidtowosci,

1) rozpatrywanie nieprawidtowosci;

J) wprowadzanie danych dotyczacych wnioskow o przyznanie pomocy do systemu OFSA
—PROW - DD oraz innych baz danych;

2) Referat Kontroli Projektéw, do zadan ktorego nalezy realizacja zadan zwigzanych
z wdrazaniem Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 oraz
Sektorowego Programu Operacyjnego “"Restrukturyzacja i modernizacja sektora
zywnos$ciowego oraz rozwo6j obszarow wiejskich 2004-2006", a w szczegolnosci:

a) przeprowadzanie kontroli na miejscu operacji wytypowanych do kontroli,

b) przeprowadzanie wizytacji w miejscu w ramach kontroli administracyjnych,

€) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg kontroli na miejscu
/ wizytacji w miejscu,

d) udzielanie wszelkich informacji niezbednych Agencji Platniczej do prowadzenia
postgpowania windykacyjnego,

e) stwierdzanie nieprawidtowosci,

f) sporzadzanie sprawozdan monitorujgcych stan realizacji czynnosci kontrolnych dla
dziatan delegowanych PROW 07-13 i innych sprawozdan;

3) Referat Autoryzacji Platnosci, do zadan ktorego nalezy realizacja zadan zwigzanych z
wdrazaniem Programu Rozwoju Obszaréow Wiejskich na lata 2007-2013 oraz
Sektorowego Programu Operacyjnego "Restrukturyzacja i modernizacja sektora
zywnos$ciowego oraz rozwoj obszarow wiejskich 2004-2006", a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rejestrowanie i kontrola administracyjna wnioskow o ptatnosc,

b) przygotowywanie oraz przekazywanie Agencji Platniczej dokumentow i informacji
niezbgdnych do dokonania wyptat srodkow dla beneficjentow,

¢) wybor wnioskow do kontroli na miejscu oraz kontroli po zakonczeniu operacji zgodnie
z rozporzadzeniem Komisji (WE) 1975/2006 ustanawiajacym szczegdtowe zasady
wykonania rozporzadzenia Komisji (WE) 1698/2005 w odniesieniu do wprowadzania
procedur kontroli, jak rowniez wzajemnej zgodno$ci w odniesieniu do S$rodkow
wsparcia rozwoju obszaréw wiejskich,

d) gromadzenie i1 przechowywanie dokumentacji zwigzanej z obstugg wnioskow
beneficjentow,

e) sporzadzanie planow wydatkow i monitorowanie wykorzystania srodkéw dla dziatan
wdrazanych,

f) wprowadzanie baz danych dotyczacych wnioskow o ptatnos¢ do systemu OFSA —
PROW — DD oraz innych baz danych,

g) stwierdzanie nieprawidtowosci,

h) rozpatrywanie nieprawidtowosci;

4) Referat ds. Pomocy Technicznej, do zadan ktorego nalezy realizacja zadan zwigzanych
z wdrazaniem Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 (PROW) oraz
Sektorowego Programu Operacyjnego "Restrukturyzacja i modernizacja sektora
zywnos$ciowego oraz rozwoj obszaréw wiejskich 2004-2006", a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie projektow pomocy technicznej,

b) przygotowanie wnioskow o refundacj¢ poniesionych wydatkow,
C) monitorowanie i raportowanie pomocy technicznej,

d) prowadzenie punktu informacyjnego PROW, w tym:
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— rozpowszechnianie informacji na temat programoéw wspotfinansowanych przez
Wspolnote Europejska,

— informowanie o mozliwos$ciach wsparcia z Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich,

— przekazywanie informacji dotyczacych efektéw wykorzystania srodkéw z PROW w
regionie,

— pomoc w wypetnianiu formularzy aplikacyjnych,

— upowszechnianie informacji o Unii Europejskiej oraz informowanie o zasadach
dotyczacych wspotfinansowania projektow,

e) realizacja dziatan promocyjnych PROW, w tym:

— organizacja szkolen, konferencji, seminariow dla beneficjentow,

— przygotowanie i dystrybucja materiatbw promocyjnych,

— prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem sprawozdan i informacji o
promocji na terenie Wojewodztwa,

f) przygotowanie i przekazanie Ministrowi Rolnictwa i Rozwoju Wsi planu rocznego
(rocznego planu komunikacyjnego) w zakresie informowania o Programie;

5) Referat ds. Wdrazania Osi Leader, do zadan ktérego nalezy realizacja zadan zwigzanych
z wdrazaniem Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013 (PROW), a w
szczegolnosci:

a) informowanie potencjalnych beneficjentéw o zasadach i trybie naboru wnioskow,

b) przygotowywanie naboru wnioskow o wybor LGD do realizacji LSR oraz
0 przyznanie pomocy,

C) przyjmowanie, rejestrowanie i kontrola administracyjna wnioskow o wybor LGD do
realizacji LSR oraz o przyznanie pomocy,

d) dokonywanie wyboru projektow do finansowania, zgodnie z zasadami Programu na
podstawie pozytywnej kontroli administracyjnej,

e) przygotowywanie projektow umow / decyzji,

f) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z obstugg wnioskow
beneficjentow,

g) prowadzenie rejestru umoéw z beneficjentami / decyzji i przesytanie danych do Agencji
Platnicze;j,

h) stwierdzanie nieprawidtowosci,

i) rozpatrywanie nieprawidtowosci,

J) wprowadzanie danych dotyczacych wnioskow o przyznanie pomocy do systemu OFSA
— PROW - DD oraz innych baz danych,

K) wspotpraca z innymi komoérkami w zakresie promocji i monitoringu oraz ewaluacji Osi

4 PROW,
6) Referat nadzoru nad prawidlowoscia prowadzonych postepowan, do zadan ktorego
nalezy:

a) ocena prawidlowos$ci przeprowadzania przez beneficjentow postepowan o udzielenie
zamodwienia publicznego,

b) wspoélpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie oceny prowadzonych postepowan o
udzielenie zamdwienia publicznego,

c) informowanie beneficjentow o wynikach oceny postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

d) informowanie beneficjentow o rozwigzaniu umowy w zwigzku z negatywng oceng
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
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e) stwierdzanie nieprawidtowosci,

f) prowadzenie postepowan wyjasniajacych w procesie wniesionych skarg na dziatalnos¢
departamentu w ramach wdrazania PROW 2007 — 2013,

g) prowadzenie rejestru spraw bgdacych przedmiotem postgpowania wyjasniajacego,

h) przygotowywanie zestawien nieprawidtowosci,

i) kierowanie spraw do organdw $cigania,

J) prowadzenie postepowan w sprawie doniesien o nieprawidtowosciach;

7) Referat ds. Monitoringu i Sprawozdawczo$ci, do zadan ktorego nalezy realizacja zadan
zwigzanych z wdrazaniem Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013
(PROW) oraz Sektorowego Programu Operacyjnego "Restrukturyzacja i modernizacja
sektora zywno$ciowego oraz rozwoj obszarow wiejskich 2004-2006", a w szczegodlnosci:

a) monitorowanie realizacji wdrazanych dziatan,

b) przygotowanie na potrzeby Instytucji Zarzadzajacej i Agencji Platniczej sprawozdan
biezacych, okresowych i koncowych oraz na zadanie — dodatkowych informacji i
wyjasnien,

c) gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji zwigzanej z obstugg wnioskow
beneficjentow,

d) rejestracja i przechowywanie w formie elektronicznej pozyskanych, zgromadzonych i
opracowanych informacji i danych dotyczacych wdrazania programu,

e) realizacja zadan w zakresie sprawozdawczosci w ramach samorzadéow wojewodztw
(SW);

8) Referat ds. nadzoru nad Lokalnymi Grupami Dzialania do zadan ktorego nalezy:

a) nadzor nad Lokalnymi Grupami Dziatania wynikajacy z ustawy z dnia 7 kwietnia 1989
r. Prawo o stowarzyszeniach i ustawy z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z naborami oglaszanymi przez Lokalne Grupy
Dzialania,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem Lokalnych Grup Dzialania do realizacji
Lokalnych Strategii Rozwoju,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja uméw na realizacj¢ Lokalnych Strategii
Rozwoju przez Lokalne Grupy Dziatania,

e) monitorowanie wdrazania Lokalnych Strategii Rozwoju,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem funkcjonowania Lokalnych Grup
Dziatania w tym ocena wnioskow o udzielenie dofinansowania na ten cel,

g) wspotpraca z Lokalnymi Grupami Dziatania w zakresie biezacego funkcjonowania tych
Grup,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym monitorowaniem budzetow poszczegolnych
Lokalnych Grup Dziatania,

1) stwierdzanie i rozpatrywanie nieprawidtowosci,

J) wprowadzanie danych dotyczgcych wnioskow o przyznanie pomocy do systemu OFSA-
PROW-DD oraz innych baz danych.

Departament Rolnictwa i Obszarow Rybackich - ROR

§ 54. Departamentem Rolnictwa i Obszaréw Rybackich Kieruje dyrektor
Departamentu przy pomocy jednego zastgpcy.

§ 55. W Departamencie Rolnictwa i Obszarow Rybackich tworzy si¢ nastepujace
wewnetrzne komorki organizacyjne:
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1)
2)

3)
4)

5)
6)

Referat Regionalnej Polityki Rolnej i Nadzoru, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,ROR-1”;
Sekretariat Regionalny Krajowej Sieci Obszaréw Wiejskich, ktéremu nadaje si¢ symbol
»ROR-II"’;

Referat Wdrazania i Rybactwa, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,ROR-III";

Referat Pomocy Technicznej, Platnosci i Kontroli, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,ROR-
| AVA

Referat Lowiectwa i Grup Producenckich, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,ROR-V”*;
Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-biurowych, ktéremu nadaje si¢ symbol
,ROR-VI”.

§ 56. Do zadan Departamentu Rolnictwa i Obszaréw Rybackich nalezy w

szczegblnosci prowadzenie spraw z zakresu:

1)
2)

3)

4)
5)

1)

rolnictwa, towiectwa i rybactwa $rédladowego;
rozwoju obszardw wiejskich, w tym realizacja zadan Sekretariatu Regionalnego Krajowej
Sieci Obszarow Wiejskich w wojewddztwie podlaskim;
rozwoju obszarow rybackich, w tym wdrazania osi 4 ,,Zrownowazony rozw0j obszaréw
zaleznych od rybactwa” Programu Operacyjnego ,,Zrownowazony rozwoj sektora
rybolowstwa 1 nadbrzeznych obszaréw rybackich 2007-2013”, jak tez w zakresie
sporzadzania i przekazywania do Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
poswiadczenia kwalifikowalno$ci poniesionych wydatkows;
gospodarki wodnej;
wykonywania czynno$ci w zakresie nadzoru nad organizacja i funkcjonowaniem
jednostki organizacyjnej 1 osoby prawnej, o ktorych mowa w § 58.

§ 57. Zadania okre$lone w § 56 realizuja:
Referat Regionalnej Polityki Rolnej i Nadzoru, do zadan ktérego nalezy w
szczegolnosci:

a) kreowanie polityki regionalnej rozwoju obszaréw wiejskich i rolnictwa wynikajacej ze
strategii rozwoju wojewodztwa i programoéw wojewodzkich,

b) koordynowanie dziatan na rzecz dostosowania rolnictwa i gospodarki zywno$ciowej do
standardow Unii Europejskiej,

C) opracowywanie analiz, studiow i programow dotyczacych rozwoju i modernizacji
terenow wiejskich 1 gospodarki wodne;,

d) diagnozowanie i Ocena sytuacji spoteczno — ekonomicznej rolnictwa oraz obszarow
wiejskich,

e) prowadzenie spraw w zakresie ksztalttowania i realizacji polityki rolno srodowiskowej
Wojewodztwa,

f) popularyzowanie ekologicznych metod produkcji rolnej oraz zywnosci ekologicznej,

g) nadzor nad zwigzkami spotek wodnych oraz nadzor merytoryczny nad Wodociggami
Podlaskimi Sp. z 0.0. z siedziba w Zasciankach,

h) przygotowywanie, w uzgodnieniu z Departamentem Finanséw, projektow uchwat
Sejmiku w sprawie zaliczenia gminy, w szczeg6lnie gospodarczo uzasadnionych
przypadkach, do okregu podatkowego innego niz wynika to z obowigzujacych
przepisow,

I) podejmowanie, przy wspolpracy z podmiotami gospodarczymi, dzialan na rzecz
promocji zywnos$ci wyprodukowanej w Wojewddztwie,

J) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg produktow na LiScie Produktow
Tradycyjnych:

— informowanie obecnych i potencjalnych producentdéw na temat rejestracji produktow
regionalnych w oparciu o unijne rozporzadzenia,
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— prowadzenie dzialan zwigzanych z promocja dziedzictwa kulinarnego wojewodztwa
podlaskiego w regionie, kraju oraz w Europie,

— informowanie rolnikéw o mozliwosciach wykorzystania zewngtrznych zrodet
finansowania na inwestycje zwigzane z drobnym przetworstwem spozywczym,

— wspolpraca z organizacjami skupiajagcymi producentéw zywnosci tradycyjnej oraz
propagowanie roéznych form stowarzyszania si¢ oraz pomoc W pozyskiwaniu
finanséw na promocje¢ produktéw lokalnych,

— informowanie obecnych i potencjalnych producentow na temat form prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej polegajacej na produkcji i sprzedazy produktéw lokalnych,

K) wspotdziatanie z jednostkami zaangazowanymi we wdrazanie programéw pomocowych

dla rolnictwa,
I) wnioskowanie do ministra wlasciwego do spraw rolnictwa o utworzenie rejonu
zamknigtego wytwarzania materialu siewnego kategorii elitarny i Kkategorii

kwalifikowany odmian sadzeniakoéw ziemniaka,

m)wydawanie zezwolen na obrét hurtowy w kraju napojami alkoholowymi do 18 %
alkoholu,

n) wykonywania czynnosci w zakresie nadzoru nad organizacja i funkcjonowaniem
jednostki organizacyjnej i 0soby prawnej, o ktorych mowa w § 58;
2) Sekretariat Regionalny Krajowej Sieci Obszarow Wiejskich, do zadan ktérego nalezy
w szczegblnosci:
a) zarzadzanie sieciag KSOW,

b) identyfikacja i analiza dobrych praktyk oraz analiza potrzeb i kierunkdw rozwoju
obszarow wiejskich w zakresie zarzadzania siecig KSOW,

C) przeniesienie dobrych praktyk oraz organizacja wymiany do$§wiadczen i know-how,
d) wspotpraca instytucjonalna,
e) wspotpraca ze szkotami wyzszymi, instytutami branzowymi i doradztwem rolniczym,

f) przygotowywanie programéw szkoleniowych dla lokalnych grup dziatania w procesie
ich tworzenia 1 dzialania oraz wymiana doswiadczen migdzy lokalnymi grupami
dziatania,

g) pomoc techniczna dla wspotpracy migdzyterytorialnej i transnarodowej,

h) przygotowywanie projektow finansowanych z programéw innych niz PROW 2007-
2013,

1) prowadzenie regionalnego sekretariatu Krajowej Sieci Obszaréw Wiejskich (KSOW), w
tym Pomocy Technicznej na potrzeby KSOW,

J) wspoltdziatanie z jednostkami zaangazowanymi we wdrazanie programéw pomocowych
dla rolnictwa;

3) Referat Wdrazania i Rybactwa, do zadan ktorego nalezy w szczegdlnosci:
a) prowadzenie spraw z zakresu rybactwa srodladowego, w tym:

— ustanawianie lub znoszenie obr¢bow ochronnych ustanowionych w miejscach
statego tarta oraz rozwoju narybku gromadnego zimowania, bytowania i przepltywu
ryb,

— ustanawianie lub znoszenie obrebow hodowlanych ustanowionych na wodach
o warunkach biologicznych 1 hydrotechnicznych szczegdlnie przydatnych do
prowadzenia chowu lub hodowli ryb,

— wydawanie zezwolen na odstepstwo od zakazu potowu ryb w przypadkach
okreslonych w ustawie o rybactwie $rodladowym oraz przechowywania,
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przewozenia, przetworstwa i wprowadzania do obrotu ikry i ryb ztowionych lub
pozyskanych z naruszeniem przepisoOw art. 8 i 9 ustawy o rybactwie §rodladowym,
wprowadzania do obrotu ryb pochodzagcych =z amatorskiego potowu ryb,
dokonywania potowu ryb w obrebach ochronnych,

wydawanie zakazu potowu niektorych gatunkow ryb,

zwalnianie z obowigzku prowadzenia racjonalnej gospodarki rybackiej w przypadku,
gdy zbiornik wodny zostanie uznany za nieprzydatny do prowadzenia gospodarki
rybackiej na czas okreslony,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zawieszenia potowu ryb
niektérych gatunkow, z uzyciem wybranych rybackich narzedzi 1 urzadzen
potowowych,

ustalenie trzyliterowego oznaczenia powiatu do oznakowania sprzetu ptywajacego
stuzacego do potowu ryb,

ocena wypetniania przez uprawnionych do rybactwa obowigzku prowadzenia
racjonalnej gospodarki rybackiej,
realizacja spraw zwigzanych z wykroczeniami rybackimi,

wspotdziatanie z jednostkami zaangazowanymi we wdrazanie programow
pomocowych dla rolnictwa,

b) prowadzenie spraw z zakresu osi 4 ,,Zrownowazony rozwdj obszarow zaleznych od
rybactwa” Programu Operacyjnego ,,Zrownowazony rozwdj sektora rybotéwstwa i
nadbrzeznych obszarow rybackich 2007-2013”, w tym:

informowanie, w tym rozpowszechnianie informacji, 0 programie operacyjnym, w
tym o zasadach i trybie przyznawania pomocy w ramach osi priorytetowej 4
"Zrownowazony rozwdj obszardw zaleznych od rybactwa", oraz o obowiazkach
beneficjentow wynikajacych z przyznania tej pomocy,

przygotowanie i przekazanie Ministrowi Rolnictwa i Rozwoju Wsi rocznego planu
dziatan informacyjno - promocyjnych,

informowanie potencjalnych beneficjentow o zasadach i trybie naboru wnioskow,
prowadzenie postgpowania w sprawie przyznania pomocy w ramach programu
operacyjnego, w tym: ocena wnioskow o dofinansowanie, rejestracja i
przygotowanie projektow uméw o dofinansowanie 1 projektow odmawiajacych
przyznania pomocy,

prowadzenie rejestru umow z beneficjentami,

przeprowadzanie wizytacji w miejscu w ramach kontroli administracyjnych,
sporzadzanie IUP/IUS (Informacja o Uzasadnionym Podejrzeniu Wystapienia
Nieprawidtowos$ci / Informacja o Uzasadnionym Stwierdzeniu Wystgpienia
Nieprawidtowosci),

rozpatrywanie IUP/IUS przekazanych z Referatu Pomocy Technicznej, Platnosci i
Kontroli,

przechowanie dokumentacji dotyczaca realizacji $rodkéw w zakresie osi
priorytetowej 4 oraz zwigzanej z wykonywaniem przez samorzad wojewodztwa
zadan instytucji zarzadzajacej;

4) Referat Pomocy Technicznej, Platnosci i Kontroli, do zadan ktorego nalezy
w szczeg6lnosci:
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a) prowadzenie spraw z zakresu osi 4 ,,Zrdwnowazony rozw0j obszaréw zaleznych od
rybactwa” Programu Operacyjnego ,,ZrOwnowazony rozwo¢j sektora rybolowstwa i
nadbrzeznych obszaréw rybackich 2007-2013”, w tym:

— prowadzenie postgpowania w sprawie przyznania pomocy w ramach programu
operacyjnego, w tym: przyjmowanie i rejestracja wnioskOw, ocena wnioskow o
platnose,

— przeprowadzanie kontroli operacji na miejscu operacji wytypowanych do kontroli,
przeciwdziatanie wystgpowaniu nieprawidtowosci, postepowanie windykacyjne i
weryfikacja zamowien publicznych,

— nadzér nad stowarzyszeniami tworzacymi lokalne grupy rybackie,

— przekazywanie do Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa: informacji o
pomocy pobranej nienaleznie lub pomocy wykorzystanej niezgodnie z
przeznaczeniem, wysokosci $rodkéw finansowych przeznaczonych do wyptlaty
poszczegolnym beneficjentom i planu wydatkéw na rok biezacy i nastepny,

— przygotowywanie oraz przekazywanie Agencji Platniczej dokumentow i informacji
niezbednych do dokonania wyptat sSrodkéw dla beneficjentéw,

— przekazywanie do Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi danych niezbgdnych do
sporzadzenia wykazu beneficjentow,

— monitorowanie i raportowanie osi 4 PO RYBY,

— Sporzadzanie IUP/IUS (Informacja o Uzasadnionym Podejrzeniu Wystgpienia
Nieprawidlowosci / Informacja o Uzasadnionym Stwierdzeniu Wystapienia
Nieprawidtowosci),

— rozpatrywanie [UP/IUS przekazanych z Referatu Wdrazania 1 Rybactwa,

— przechowanie dokumentacji dotyczacej realizacji $rodkow w zakresie osi
priorytetowej 4 oraz zwigzanej z wykonywaniem przez samorzad wojewodztwa
zadan instytucji zarzadzajacej,

b) realizacja spraw zwigzanych z osig priorytetowa 5 - Pomoc techniczna Programu
Operacyjnego ,,Zrownowazony rozwoj sektora rybolowstwa i nadbrzeznych obszarow
rybackich 2007 — 2013”, w tym:

— przygotowanie projektow pomocy technicznej,

— przygotowanie wnioskow o refundacje poniesionych wydatkow,

— monitorowanie i raportowanie pomocy technicznej PO RYBY;

5) Referat Lowiectwa i Grup Producenckich, do zadan ktorego nalezy w szczegolnosci:

a) uzgadnianie wieloletnich towieckich planéw hodowlanych,

b) skracanie okreséw polowan na terenie wojewodztwa

c) dokonywanie podzialu gruntéw na obwody towieckie oraz zmiany granic tych
obwoddéw w obrgbie wojewoddztwa,

d) okreslanie terminu zakonczenia okresu zbioru upraw i ptodéw rolnych w danym
regionie dla celéw odszkodowawczych za szkody towieckie,

e) wyplata odszkodowan za szkody wyrzadzane przez zwierzeta fowne objete caloroczng
ochrong na obszarach obwodéw towieckich polnych i obszarach nie wchodzacych w
sktad obwodow towieckich,

f) wyptata odszkodowan za szkody wyrzadzane przez dziki, jelenie, daniele i sarny na
obszarach nie wchodzacych w sktad obwodéw towieckich,

g) wzywanie przedsicbiorcy do wusunig¢cia naruszen warunkow wymaganych do
prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej polegajacej na §wiadczeniu ustug turystycznych
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obejmujgcych polowania wykonywane na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz

polowania za granica,

h) wydawanie decyzji o zakazie wykonywania dziatalnosci gospodarczej,

1) wydawanie zezwolen na odstepstwo od zakazu ploszenia zwierzat townych,

J) dokonywanie kontroli spetniania warunkéw okreslonych w wydanych zezwoleniach,

K) przygotowywanie ministrowi wiasciwemu do spraw srodowiska raportu o wydanych
zezwoleniach w roku poprzednim,

I) przygotowywanie ministrowi wlasciwemu do spraw Srodowiska informacji
o wykorzystaniu zezwolen oraz wynikach kontroli spelniania warunkow okreslonych w
tych zezwoleniach,

m) wydawanie, odmowa wydania, cofanie zezwolen na:

— prowadzenie dotychczas niestosowanej na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
technologii chowu zwierzat,

— pozyskiwanie zwierzat wolno zyjacych (dzikich) w celu preparowania ich zwlok
oraz w celu tworzenia kolekcji spreparowanych zwlok tych zwierzat,

n) okreslenie miejsca, warunkOw, czasu i sposobu ograniczenia populacji zwierzat
stanowigcych nadzwyczajne zagrozenie dla zycia, zdrowia lub gospodarki cztowieka, w
tym gospodarki lowieckiej,

0) przygotowanie programu upowszechniania znajomosci przepisOw ustawy o ochronie
zwierzat 1 wykonywanie programu ws$rdd rolnikéw przez wojewddzkie osrodki
doradztwa rolniczego,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig grup producentow rolnych, w tym:

— wydawanie decyzji administracyjnych stwierdzajacych lub odmawiajacych
stwierdzenia spetnienia przez grupe producentéw rolnych warunkéw uprawniajacych
do prowadzenia dziatalnos$ci jako przedsigbiorca,

— prowadzenie rejestru grup producentow rolnych,

— wydawanie decyzji o odmowie wpisu grupy producentdéw rolnych do rejestru,

— nadzoér nad dziatalnos$cig grup producentéw rolnych,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cia grup producentow owocow i warzyw, w
tym dokonywanie powiadomien, przekazywanie informacji oraz wydawanie decyzji w
sprawach:

— wstepnego uznania grupy producentdéw owocoOw 1 warzyw, zwanej dalej ,,grupa
producentéw”, 1 wstgpnego zatwierdzenia planu dochodzenia do uznania grupy
producentéw za organizacj¢ producentow owocoOw 1 warzyw, zwang dalej
,,organizacja producentow”,

— zatwierdzenia planu dochodzenia do uznania wstepnie uznanej grupy producentow
za organizacj¢ producentow, zwanego dalej ,,planem dochodzenia do uznania”,

— zmian do zatwierdzonego planu dochodzenia do uznania z wylaczeniem zmian
okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 19 ust. 2 pkt 19 ustawy z dnia
19 grudnia 2003 r. o organizacji rynkéw owocoéw i warzyw, rynku chmielu, rynku
suszu paszowego oraz rynkow Inu i konopi uprawianych na widkno,

— uznania organizacji producentow 1 ich zrzeszen,

— uznania ponadnarodowych organizacji producentéw i ich zrzeszen,

— zawieszenia albo cofnigcia: wstepnego uznania grupy producentdéw, uznania
organizacji producentéw 1 ich zrzeszen, uznania ponadnarodowych organizacji
producentdéw i ich zrzeszen,

r) opracowanie rocznego planu przeprowadzania kontroli,

s) przeprowadzanie kontroli w zakresie spetniania warunkow:
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)

— wstgpnego uznania grupy producentéw 1 wstepnego zatwierdzenia planu
dochodzenia do uznania,

— zatwierdzenia planu dochodzenia do uznania,

— uznania za organizacj¢ producentéw podmiotu wnioskujgcego o wstepne uznanie za
grupe producentow,

— zmian do zatwierdzonego planu dochodzenia do uznania,
— uznania organizacji producentow i ich zrzeszen,
— uznania ponadnarodowych organizacji producentdéw i ich zrzeszen.

powiadamianie grupy producentdow owocoOw 1 warzyw o wysokos$ci wspotczynnika
przydziatu,

u) prowadzenie rejestru wstepnie uznanych grup producentéw, uznanych organizacji

producentéw 1 ich zrzeszen oraz ponadnarodowych organizacji producentéw i ich
zrzeszen,

V) wspoOlpraca z wilasciwymi wiladzami panstw czlonkowskich Unii Europejskiej

w zakresie uznawania i kontroli ponadnarodowych organizacji producentow i ich
zrzeszen,

w) informowanie ministra wlasciwego do spraw rynkow rolnych, Prezesa Agencji Rynku

Rolnego 1 Agencji Restrukturyzacji 1 Modernizacji Rolnictwa oraz Gléwnego
Inspektora Jakosci Handlowej Artykuldw Rolno-Spozywczych o sposobie realizacji
spraw wynikajacych z ustawy o organizacji rynkéw owocoéw 1 warzyw, rynku chmielu,
rynku suszu paszowego oraz rynkéw Inu 1 konopi uprawianych na wtokno,

X) wspotdziatanie z jednostkami zaangazowanymi we wdrazanie programow pomocowych

dla rolnictwa.
§ 58. Departament Rolnictwa i Obszaréw Rybackich wykonuje czynnos$ci

wynikajace ze sprawowania przez Zarzad nadzoru nad dziatalnos$cig:
1) Wojewddzkiego Zarzadu Melioracji i Urzadzen Wodnych w Biatymstoku;
2) Podlaskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Szepietowie.

Departament Edukacji, Sportu i Turystyki — EST

§ 59. Departamentem Edukacji, Sportu i Turystyki kieruje dyrektor Departamentu

przy pomocy jednego zastepcy.

§ 60. W Departamencie Edukacji, Sportu i Turystyki tworzy si¢ nastepujace

wewnetrzne komorki organizacyjne:

1)
2)
3)

4)

Referat Edukacji, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,EST-I;
Referat Sportu 1 Turystyki, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,EST-1I";
Samodzielne stanowisko pracy ds. pozyskiwania srodkow pozabudzetowych 1 rozliczen,
ktéremu nadaje si¢ symbol ,,EST-III”;
Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-biurowych, ktéremu nadaje si¢ symbol
,EST-IV”.

§ 61. Do zadan Departamentu Edukacji, Sportu i Turystyki nalezy w szczego6lnosci

prowadzenie spraw z zakresu:

1)
2)
3)
4)

edukacji publicznej, w tym szkolnictwa wyzszego;
wspierania rozwoju i promocji turystyki;

ustawy o ustugach turystycznych;

kultury fizycznej i sportu;
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5)
6)

1)

ochrony praw konsumentow;
wykonywania czynno$ci w zakresie nadzoru nad organizacja i1 funkcjonowaniem
jednostek organizacyjnych.
§ 62. Zadania okreslone w § 61 realizuja:
Referat Edukacji, do zadan ktorego nalezy w szczegdlnosci:

a) wspieranie i prowadzenie dzialanh na rzecz podnoszenia poziomu wyksztalcenia
obywateli, w tym pielggnowania i rozwijania tozsamosci lokalnej,

b) zaktadanie, likwidowanie 1 przeksztalcanie publicznych zakladéw ksztalcenia
nauczycieli 1 placowek doskonalenia nauczycieli, bibliotek pedagogicznych oraz szkot i
placowek o znaczeniu regionalnym,

C) zapewnienie ksztalcenia, wychowania i opieki w szkotach i placowkach o znaczeniu
regionalnym oraz zaktadach ksztalcenia,

d) wykonywanie czynno$ci w zakresie nadzoru nad organizacja i funkcjonowaniem
jednostek o$wiatowych, o ktorych mowa w § 63 pkt 1-6,

e) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw jednostek o$wiatowych, w tym
organizowanie konkurs6w na stanowiska dyrektorow,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopnia nauczyciela mianowanego
nauczycielom podlegtych jednostek o§wiatowych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem funkcji organu wyzszego stopnia w
rozumieniu kpa w sprawach dotyczacych nadania nauczycielowi stazyScie stopnia
awansu zawodowego nauczyciela kontraktowego,

h) diagnozowanie stanu edukacji wojewodztwa oraz udzial w prognozowaniu kierunkow
rozwoju szkolnictwa w wojewodztwie,

i) udzial w tworzeniu, monitorowanie, koordynacja dziatah w zakresie realizacji programu
rozwoju edukacji wojewddztwa,

J) inicjowanie oraz koordynacja procesu tworzenia panstwowych wyzszych szkot
zawodowych na terenie wojewodztwa,

K) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem do prowadzenia organizacjom
pozarzadowym oraz innym podmiotom zadan publicznych z zakresu edukacji,

I) wspieranie przedsiewzie¢ edukacyjnych organizowanych przez organizacje spoleczne,
fundacje 1 stowarzyszenia oraz jednostki samorzadu terytorialnego i inne instytucje
edukacyjne,

m)prowadzenie ewidencji 0sob prawnych i fizycznych mogacych zaktada¢ szkoty i
placowki niepubliczne,

n) realizacja projektu systemowego w ramach Poddziatania 9.1.3 PO KL, tj. Pomoc
stypendialna dla uczniéw szczegblnie uzdolnionych,

0) wspieranie 1 powierzanie realizacji zadan Samorzadu Wojewoddztwa w zakresie
edukacji,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem wydatkoéw rzeczowych
przeznaczonych na edukacje,

q) opiniowanie plandéw finansowych wojewddzkich jednostek o$wiatowych, analiza
sprawozdan z ich wykonania oraz opiniowanie wnioskOw o zmian¢ przeznaczenia
srodkow,

r) analiza wysokos$ci przyznanej subwencji o$wiatowej oraz weryfikacja przypisanego
zakresu zadan na dany rok budzetowy,
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S) realizacja projektu systemowego ,Stypendia dla doktorantow wojewddztwa
podlaskiego” w ramach Dziatania 8.2 — Transfer wiedzy, Poddziatania 8.2.2. —
Regionalne Strategie Innowacji, Priorytet VIII Programu Operacyjnego Kapital Ludzki;

2) Referat Sportu i Turystyki, do zadan ktoérego nalezy w szczegolnosci:

a) realizacja zadan Samorzgdu Wojewddztwa na rzecz sportu,

b) wspotpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz organami administracji
rzadowej 1 samorzadu terytorialnego w zakresie rozwoju kultury fizycznej i sportu,

C) wspieranie i powierzanie organizacjom pozarzadowym realizacji zadan Samorzadu
Wojewddztwa w zakresie kultury fizycznej i sportu oraz ratownictwa i ochrony
ludnosci,

d) realizacja ,,Wicloletniego Programu Rozwoju Bazy Sportowej Wojewddztwa
Podlaskiego”,

e) promocja kultury fizycznej i sportu poprzez wspieranie organizacji imprez sportowych,
w tym zakup pucharéw i nagrdd rzeczowych,

f) realizacja programu budowy kompleksoéw sportowych ,,Moje boisko — Orlik 20127,

g) wdrazanie procedury w sprawie zasad i trybu przyznawania, wstrzymywania i cofania
stypendiow sportowych zawodnikom osiggajacym znaczace wyniki sportowe we
wspotzawodnictwie migdzynarodowym lub krajowym finansowanych z budzetu
Wojewodztwa,

h) realizacja trybu udzielania nagréd Marszatka za osiagniecia w dziedzinie kultury
fizycznej,

i) wykonywanie czynnosci w zakresie nadzoru nad organizacjag i funkcjonowaniem
jednostki organizacyjnej, o ktorej mowa w § 63 pkt 7,

J) promocja walorow turystycznych Wojewodztwa Podlaskiego na podstawie zapiséw
wynikajacych z ,,Programu Rozwoju Turystyki 1 Zagospodarowania Turystycznego
Wojewodztwa Podlaskiego do 2015 1.,

K) promocja logo Wojewddztwa Podlaskiego w kraju i za granicg zgodnie z wytycznymi
zawartymi w Ksiedze Systemu Identyfikacji Wizualnej Wojewodztwa Podlaskiego,

I) wspolpraca z organami administracji rzadowej, samorzadu terytorialnego, =z
organizacjami pozarzadowymi, w tym m.in.: Polskg Organizacja Turystyczna,
Zagranicznymi O$rodkami Polskiej Organizacji Turystycznej, Podlaska Regionalng
Organizacja Turystyczng, lokalnymi organizacjami turystycznymi, centrami informacji
turystycznej, samorzadami lokalnymi oraz organizatorami 1 posrednikami
turystycznymi, w zakresie wspotdziatania na rzecz rozwoju 1 promocji turystyki w
regionie,

m)upowszechnianie i promocja turystyki przyjazdowe;j:

— organizacja stoisk targowych, wystaw, prezentacji popularyzujacych walory
turystyczne regionu,

— organizacja wizyt studyjnych dla dziennikarzy i organizatorow turystyki w zakresie
promocji turystycznej,

— opracowanie 1 zakup wydawnictw oraz materiatow promocyjnych niezbgdnych do
dziatanh departamentu,

n) wspieranie i powierzanie realizacji zadan Samorzadu Wojewodztwa w zakresie
turystyki i krajoznawstwa,

0) opracowywanie wojewodzkiego kalendarza imprez turystycznych,
p) organizacja konkursow promujacych oferte turystyczng wojewodztwa,
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q) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrdznianiem i nagradzaniem oséOb/instytucji o
szczegolnej aktywnosci 1 uzyskujacych wybitne osiggni¢cia w dziedzinie turystyki oraz
w tworzeniu i rozwoju produktow turystycznych regionu,

r) prowadzenie rejestru organizatorow 1 po$rednikow turystycznych, w tym
W szczegblnosci dokonywanie wpisow w rejestrze i wykreslenie wpisow z rejestru,

S) wystepowanie na rzecz klientow w sprawach wyptaty Srodkow z tytulu umowy
gwarancji bankowej, umowy gwarancji ubezpieczeniowej lub umowy ubezpieczenia na
zasadach okreslonych w tresci tych uméw,

t) wydawanie decyzji, o ktorych mowa w art. 9 ust. 3 ustawy o ustugach turystycznych,

u) dokonywanie kontroli prowadzonej przez przedsi¢biorc¢ dzialalno$ci gospodarczej w
zakresie okreslonym w art. 9 ustawy o ustugach turystycznych,

V) prowadzenie rejestru organizatorow szkolen dla kandydatow na przewodnikow
gorskich, w tym w szczegdlnosci dokonywanie wpisoOw do rejestru i wykreslanie z
rejestru,

w) wykonywanie kontroli organizatorow szkolen dla kandydatow na przewodnikow
turystycznych gorskich w zakresie okreslonym w art. 24a ust. 1 ustawy o uslugach
turystycznych,

X) powolywanie komisji egzaminacyjnej jezykow obcych,

y) nadawanie, zawieszanie, przywracanie i cofanie uprawnien przewodnika gorskiego
oraz prowadzenie ewidencji nadanych uprawnien przewodnika gorskiego,

z) dokonywanie kontroli osob petnigcych zadania przewodnika turystycznego i pilota
wycieczek,

za) wydawanie przyrzeczenia zaszeregowania (promesy) obiektu hotelarskiego

do odpowiedniego rodzaju i kategorii,

zb) zaszeregowywanie, potwierdzanie i zmiana zaszeregowania obiektéw hotelarskich do

rodzajow, okreSlonych w art. 36 ustawy o ustugach turystycznych, nadawanie lub
zmiana kategorii obiektu, wydawanie decyzji nakazujacej wstrzymanie §wiadczenia
ustug hotelarskich oraz prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich,

zc) powolywanie zespotu oceniajacego obiekty hotelarskie w zakresie spetniania

wymagan, o ktorych mowa w art. 35 ust. 1 ustawy o ustugach turystycznych,

zd) dokonywanie kontroli obiektow hotelarskich oraz innych obiektow, w ktorych sa

Swiadczone ustugi hotelarskie, potozonych na terenie wojewodztwa;
3) Samodzielne stanowisko pracy ds. pozyskiwania Srodkow pozabudzetowych i
rozliczen, do zadan ktorego nalezy w szczegdlnosci:

a) opracowywanie informacji oraz tworzenie i uaktualnianie bazy danych dotyczacych
zrddet pozyskiwania funduszy pozabudzetowych na projekty z dziedziny turystyki i
sportu,

b) pomoc jednostkom nadzorowanym przez departament w opracowywaniu wnioskow
aplikacyjnych,

) gromadzenie informacji nt. mozliwosci pozyskania dodatkowych zrodet finansowania
inwestycji wlasnych Wojewodztwa z zakresu turystyki i sportu,

d) opracowywanie, w porozumieniu z Biurem Inwestycji, dokumentow niezbgdnych do
uzyskania dodatkowych $rodkow finansowych na realizacj¢ zadan, o ktérych mowa w
lit. c,

e) prowadzenie sprawozdawczosci, w tym finansowej nt. sposobu wykorzystania srodkow
przyznanych na dofinansowanie realizacji inwestycji wtasnych Wojewddztwa z zakresu
turystyki i sportu,
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f) prowadzenic spraw zwigzanych z finansowaniem wydatkow rzeczowych
przeznaczonych na kulture fizyczna, turystyke i sport,

g) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z udzielaniem z budzetu Wojewodztwa
dotacji na realizacje zadan publicznych w zakresie nalezacym do kompetencji
departamentu, w tym opracowywanie umow z organizacjami pozarzgdowymi, analiza
dokumentacji rozliczeniowej oraz kontrola wykorzystania przyznanej dotacji,

h) przygotowywanie sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego oraz
zaangazowania wydatkow budzetowych Wojewddztwa, w czesci pozostajacej w
dyspozycji Departamentu.

§ 63. Departament Edukacji, Sportu i Turystyki wykonuje czynnosci wynikajace
ze sprawowania przez Zarzad nadzoru nad dzialalno$cig jednostek organizacyjnych:
1) Szkoty Policealnej Nr 1 Ochrony Zdrowia w Biatymstoku;
2) Szkoty Policealnej Nr 2 Pracownikow Medycznych i Spotecznych w Biatymstoku;
3) Centrum Edukacji Nauczycieli w Biatymstoku;
4) Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwaltkach;
5) Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Lomzy;
6) Biblioteki Pedagogicznej w Lomzy;
7) Wojewddzkiego Osrodka Sportu i Rekreacji Szelment w Szelmencie.

Departament Kultury i Dziedzictwa Narodowego — DK

§ 64. Departamentem Kultury i Dziedzictwa Narodowego kieruje dyrektor
Departamentu przy pomocy jednego zastepcy.
§ 65.1. W Departamencie Kultury i Dziedzictwa Narodowego tworzy sig
nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:
1) Referat Kultury, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,DK-I"’;
2) Referat Ochrony Dziedzictwa Narodowego, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,DK-I1";
3) Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-biurowych, ktoremu nadaje si¢ symbol
»DK-IV”;
4) Samodzielne stanowisko pracy ds. wspodtpracy z organizacjami pozarzadowymi, ktoremu
nadaje si¢ symbol ,,DK-VI”.
2. W Departamencie Kultury i Dziedzictwa Narodowego dziata Pelnomocnik do
spraw Kombatantow i Osob Represjonowanych, ktéoremu nadaje si¢ symbol ,,DK-V”’.
§ 66. Do zadan Departamentu Kultury i Dziedzictwa Narodowego nalezy w
szczegolnosci prowadzenie spraw z zakresu:
1) kultury i ochrony dziedzictwa narodowego;
2) wykonywania czynno$ci w zakresie nadzoru nad organizacja i funkcjonowaniem
instytucji kultury;
3) wspoélpracy Samorzadu Wojewddztwa z organizacjami pozarzadowymi i innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego.
§ 67. 1. Zadania okreslone w § 66 realizuja:
1) Referat Kultury, do zadan ktorego nalezy w szczegolnosci:
a) udzial w prognozowaniu kierunkéw rozwoju zycia kulturalnego w wojewodztwie,
b) opracowywanie programu rozwoju kultury Wojewddztwa, monitorowanie i
koordynacja dziatan w zakresie jego realizacji,
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€) wykonywanie czynno$ci w zakresiec nadzoru nad organizacjg i funkcjonowaniem
instytucji kultury, o ktérych mowa w § 68 pkt 1-6,

d) prowadzenie rejestru wojewodzkich instytucji kultury,

e) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow instytucji kultury, w tym organizowanie
konkurséw na stanowiska dyrektorow wojewodzkich instytucji kultury,

f) wspieranie Srodowisk tworczych, amatorskiego ruchu artystycznego i towarzystw
regionalnych,

g) wspotdziatanie w zakresie realizacji programéw edukacji kulturalnej dzieci i
mtodziezy,

h) wspotdziatanie z mniejszo$ciami narodowymi w zakresie dziatalnosci kulturalnej,

i) wspolpraca kulturalna, spoteczna z zagranica, ze szczegblnym uwzglednieniem
Partnerstwa Wschodniego,

J) upowszechnianie informacji na temat dziatan i wydarzen z zakresu kultury i sztuki,
tworzenie baz danych dotyczacych przedsiewzig¢ artystycznych, organizacji
pozarzadowych dzialajacych w zakresie kultury oraz instytucji kultury,

K) inicjowanie 1 organizowanie przedsiewzig¢ na rzecz wspoétdziatania $rodowisk
tworcow, dziataczy, pracownikow kultury 1 nauki, stuzacych rozwojowi regionalnemu,

I) inicjowanie i realizacja zadan z zakresu wydawania publikacji dotyczacych spraw
kultury,

m)prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem przez Marszatka dorocznych nagrod
oraz stypendiow w dziedzinie tworczo$ci artystycznej oraz upowszechniania i ochrony
dobr kultury,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem przez Marszatka stypendidow w
dziedzinie tworczosci artystycznej, uczniom uzdolnionym artystycznie,

0) inicjowanie dziatan w zakresie odznaczania i nagradzania pracownikow, dziataczy i
tworcow kultury,

p) wspotpraca z organami administracji publicznej w zakresie tworzenia warunkow
sprzyjajacych rozwojowi kultury w regionie,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z koordynowaniem realizacji zadan dotyczacych
wspoéltdzialania Wojewodztwa z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego w zakresie realizacji zadan
publicznych o charakterze wojewodzkim,

r) opracowywanie, we wspotpracy z departamentami Urzgdu, projektu rocznego programu
oraz informacji z realizacji rocznego programu wspdlpracy Wojewodztwa z
organizacjami pozarzagdowymi 1 innymi podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢
pozytku publicznego w zakresie realizacji zadan publicznych o charakterze
wojewodzkim,

S) opracowywanie informacji oraz tworzenie i uaktualnianie bazy danych dotyczacych
zrodet pozyskiwania funduszy pozabudzetowych na projekty z dziedziny kultury,

t) pomoc jednostkom nadzorowanym przez Departament w opracowywaniu wnioskow
aplikacyjnych,

u) gromadzenie informacji nt. mozliwosci pozyskania dodatkowych Zrodel finansowania
inwestycji wlasnych Wojewodztwa z zakresu kultury,

V) prowadzenie sprawozdawczos$ci, w tym finansowe] nt. sposobu wykorzystania
srodkow  przyznanych na  dofinansowanie realizacji inwestycji  wilasnych
Wojewddztwa z zakresu kultury,
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w)prowadzenic spraw zwigzanych z finansowaniem wydatkow rzeczowych
przeznaczonych na kulture,

X) opiniowanie planow finansowych instytucji kultury, analiza sprawozdan z ich
wykonania oraz opiniowanie wnioskOw o zmiang przeznaczenia srodkow,

y) przygotowywanie sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego oraz
zaangazowania wydatkow budzetowych Wojewoddztwa, w czeSci pozostajace] W
dyspozycji departamentu oraz w zakresie zadan objetych Kontraktem Wojewddzkim w
czesci dotyczacej wlasciwosci merytorycznej departamentu,

z) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z udzielaniem z budzetu Wojewddztwa
dotacji na realizacj¢ zadan publicznych w zakresie nalezacym do kompetencji
departamentu, w tym opracowywanie umOw z organizacjami pozarzgdowymi, analiza
dokumentacji rozliczeniowej oraz kontrola wykorzystania przyznanej dotacji;

2) Referat Ochrony Dziedzictwa Narodowego, do zadan ktorego nalezy w szczegolnos$ci:

a) prognozowanie kierunkoéw dziatan w zakresie muzealnictwa i ochrony dziedzictwa
narodowego oraz koordynacja realizacji projektow w tym zakresie,

b) przygotowywanie czteroletnich Programéw Opieki nad Zabytkami Wojewodztwa
Podlaskiego, monitorowanie oraz koordynacja dziatan w zakresie jego realizacji,

€) wykonywanie czynnosci w zakresie nadzoru nad organizacja i funkcjonowaniem
instytucji muzealnych, o ktérych mowa w § 68 pkt 7-8,

d) wspoéldziatanie z Urzedem Ochrony Zabytkow w Bialymstoku oraz innymi
instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie ochrony dziedzictwa
narodowego,

e) wspoldziatanie z realizatorami programoéw, projektow oraz zadan dotyczacych
ochrony dziedzictwa narodowego,

f) inicjowanie dziatan na rzecz ochrony krajobrazu kulturowego, wspierania rozwoju i
promocji szlakow dziedzictwa narodowego, parkow kulturowych i pomnikow historii,

g) wspieranie dzialan na rzecz ochrony regionalnych i lokalnych tradycji, rzemiost,
zwyczajow oraz sztuki ludowe;,

h) realizacja zadan zwigzanych z pielegnowaniem, rozwojem i ksztaltowaniem
Swiadomosci narodowej, obywatelskiej 1 kulturowej mieszkancéw Wojewodztwa,

1) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z udzielaniem z budzetu Wojewddztwa
dotacji w zakresie ochrony dziedzictwa narodowego na realizacj¢ zadan publicznych,
w tym opracowywanie umoéw, analiza dokumentacji rozliczeniowej oraz kontrola
wykorzystania przyznanej dotacji,

J)  wspodlpraca z organami administracji publicznej w zakresie tworzenia warunkow
sprzyjajacych rozwojowi kultury w regionie,

k) wspotpraca kulturalna z zagranica w zakresie ochrony dziedzictwa kulturowego,

I) upowszechnianie informacji oraz tworzenie baz danych dotyczacych ochrony
dziedzictwa narodowego,

m) pomoc jednostkom nadzorowanym przez Departament w opracowywaniu wnioskow
aplikacyjnych,

n) opiniowanie planoéw finansowych instytucji kultury, analiza sprawozdan z ich
wykonania oraz opiniowanie wnioskow o zmiang przeznaczenia §rodkow,

0) przygotowywanie sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego oraz
zaangazowania wydatkow budzetowych Wojewodztwa, w czeSci pozostajacej w
dyspozycji departamentu;
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3) Samodzielne stanowisko pracy ds. wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi, do
zadan ktorego nalezy w szczegolnosci:

a) tworzenie i systematyczne uaktualnianie bazy danych dot. organizacji pozarzagdowych
dziatajacych w wojewodztwie podlaskim,

b) opracowywanie projektow programéw wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi
oraz sprawozdan z ich realizacji,

€) prowadzenie konsultacji z organizacjami pozarzadowymi — projektow aktéw prawa
miejscowego, projektow rocznych i wieloletnich programéw wspotpracy,

d) rozwijanie praktyki dialogu obywatelskiego (w tym dyskusji i debat o tematyce
spotecznej) m.in. poprzez organizacj¢ forum (spotkan, konferencji) organizacji
pozarzadowych 1 przedstawicieli samorzadu wojewddztwa podlaskiego,

e) wspieranie organizacji regionalnych os$rodkéw, inkubatorow, klubow wspierajacych
organizacje pozarzadowe,

f) organizowanie szkolen tematycznych dla cztonkow organizacji pozarzadowych,

g) publikowanie na ,,Wrotach Podlasia” biezacych informacji dot. wspoipracy samorzadu
wojewodztwa podlaskiego z organizacjami pozarzadowymi,

h) wspotpraca i wymiana doswiadczen z pelnomocnikami do spraw wspotpracy z
organizacjami pozarzadowymi z innych wojewddztw.

2. Pelnomocnik do spraw Kombatantéow i Osob Represjonowanych wykonuje
zadania nalezace do Samorzadu Wojewodztwa, wynikajace z ustawy o kombatantach oraz
niektorych osobach bedacych ofiarami represji wojennych i1 okresu powojennego, w
szczegolnosci zadania zmierzajace do integracji Srodowisk kombatanckich i koordynacji ich
dziatan.

§ 68. Departament Kultury i Dziedzictwa Narodowego wykonuje czynnosci
wynikajace ze sprawowania przez Zarzad nadzoru nad dzialalno$cig nastepujacych instytucji
kultury:

1) Teatru Dramatycznego im. Aleksandra Wegierki w Bialymstoku;

2) Ksigznicy Podlaskiej im. Lukasza Gornickiego w Biatymstoku;

3) Opery i Filharmonii Podlaskiej — Europejskiego Centrum Sztuki w Biatymstoku;
4)  Wojewodzkiego Osrodka Animacji Kultury w Biatymstoku;

5) Osrodka ,,Pogranicze — sztuk, kultur, narodéw” w Sejnach;

6) Teatru Wierszalin w Supraslu;

7) Muzeum Podlaskiego w Bialymstoku;

8) Muzeum Rolnictwa im. ks. Krzysztofa Kluka w Ciechanowcu.

Departament Wspolpracy z Zagranicg i Promocji —- DWZ

§ 69. Departamentem Wspélpracy z Zagranica i Promocji Kkieruje dyrektor
Departamentu przy pomocy jednego zastepcy.

§ 70. W Departamencie Wspoélpracy z Zagranica i Promocji tworzy si¢
nastepujgce wewnetrzne komorki organizacyjne:

1) Referat Promocji, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,DWZ-I";
2) Referat Wspotpracy z Zagranica, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,DWZ-1I"’;

3) Zamiejscowe stanowisko pracy — Biuro Regionalne Wojewodztwa Podlaskiego w
Brukseli, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,DWZ-III”;

4) Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-biurowych, ktoremu nadaje si¢ symbol
~DWZ-1V;
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5) Samodzielne stanowisko pracy ds. Wizerunku Marki, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,DWZ-
V.
§ 71. Do zadan Departamentu Wspoélpracy z Zagranica i Promocji nalezy w
szczegoOlnosci prowadzenie spraw z zakresu:
1) promocji Wojewddztwa, w tym okre$lanie polityki promocyjnej Wojewodztwa,
2) wspolpracy z zagranica.
§ 72. Zadania okreslone w § 71 realizuja:
1) Referat Promocji, do zadan ktorego nalezy w szczegolnosci:

a) opracowywanie, w porozumieniu z innymi departamentami Urzedu, rocznego planu
promocji Wojewddztwa oraz koordynowanie jego realizacji,

b) organizowanie, w zakresie okreslonym w planie, promocji Wojewodztwa w kraju i za
granica,

C) wspoélpraca z organami administracji rzadowej, samorzadu terytorialnego oraz innymi
podmiotami krajowymi i zagranicznymi w zakresie realizacji i koordynacji promocji
Wojewddztwa,

d) organizowanie konkurséw, wystaw, targow promujacych region wspoélnie z lokalnymi
instytucjami samorzadu gospodarczego,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i wydawaniem materiatow
promocyjnych dotyczacych Wojewddztwa oraz katalogdéw ofert wspolpracy
gospodarczej podmiotow gospodarczych z terenu Wojewddztwa,

f) opracowywanie redakcyjne pism okolicznosciowych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Honorowego Patronatu Marszaltka,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na komercyjne
wykorzystywanie Herbu Wojewodztwa oraz logo Wojewddztwa, w tym prowadzenie
rejestru wydanych zezwolen;

2) Referat Wspélpracy z Zagranica, do zadan ktorego nalezy w szczegdlnosci:

a) opracowywanie projektu priorytetow wspotpracy zagranicznej Wojewodztwa,

b) wykonywanie zadan wynikajacych z uchwaty Sejmiku o Priorytetach Wspotpracy
Zagranicznej Wojewodztwa Podlaskiego,

C) przygotowywanie projektow umow i1 porozumien migdzyregionalnych oraz porozumien
0 wspolpracy zagranicznej,

d) koordynacja i monitoring oraz ewaluacja realizacji zadan wynikajacych z podpisanych
umow 1 porozumien mig¢dzyregionalnych Wojewddztwa, porozumien o wspdipracy
zagranicznej, transgranicznej i mi¢dzyregionalnej Wojewodztwa,

e) obstuga merytoryczna, organizacyjna i protokolarna wyjazdow zagranicznych
Marszatka, Wicemarszatkow, Czlonkéw Zarzadu oraz oficjalnych wizyt delegacji
zagranicznych,

f) wspolpraca z organami administracji rzadowej, samorzadu terytorialnego, samorzadu
gospodarczego 1 innymi podmiotami, w zakresie kontaktow zagranicznych
Wojewodztwa,

g) koordynacja kontaktow z partnerami w projektach miedzynarodowych,

h) organizacja prac przedstawicieli Samorzadu Wojewodztwa w ramach zadan
mig¢dzyrzadowych komisji ds. wspolpracy transgranicznej i migdzyregionalnej (polsko-
litewskiej,  polsko-estonskiej, polsko-biatoruskiej,  polsko-ukrainskiej, polsko-
niemieckiej, polsko-flandryjskiej) oraz rad ds. wspdtpracy (Wojewddztw RP z
Obwodem Petersburskim, polsko-rosyjskiej),
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i) wspoélpraca z Euroregionami Puszcza Bialowieska i Niemen, w tym organizacja prac
przedstawicieli Zarzadu w ich organach statutowych;

3) Zamiejscowe stanowisko pracy — Biuro Regionalne Wojewodztwa Podlaskiego w

Brukseli, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a) reprezentowanie interesow Wojewoddztwa i ksztaltowanie pozytywnego wizerunku
regionu na forum instytucji europejskich, m.in. poprzez dziatania informacyjne i
promocyjne, kontakty robocze z przedstawicielami regionéw partnerskich,

b) opracowywanie (zebranie, analiza, ocena i rekomendacje) biezacych informacji
uzyskanych w instytucjach Unii Europejskiej waznych z punktu widzenia interesow
gospodarczych Wojewodztwa, w tym uzyskiwanie informacji o unijnych zrodtach i
mozliwo$ciach finansowania projektow w Wojewodztwie,

€) pomoc w pozyskiwaniu $rodkow z funduszy strukturalnych, wspoétpraca z instytucjami
UE w zakresie wspierania realizacji programow 1 projektow shuzacych rozwojowi
Wojewddztwa,

d) monitorowanie prac Komitetu Regionéw i stowarzyszen europejskich zrzeszajacych
regiony,

e) przygotowywanie spotkan Marszatka, Wicemarszatkow, Czlonkéw Zarzadu i
przedstawicieli innych jednostek z przedstawicielami instytucji Unii Europejskiej,

f) pomoc w organizacji stazy i1 praktyk w instytucjach europejskich dla o0sob
zainteresowanych wspotpraca z Wojewodztwem,

g) informowanie Zarzadu o zmianach proceduralnych i decyzjach zapadajacych w
organach Unii Europejskiej oraz o zasadach i kryteriach uczestnictwa w rdéznego
rodzaju przetargach, konkursach i grantach Unii Europejskiej,

h) posrednictwo w zdobywaniu partnerow do wspdlnego pozyskiwania Srodkow
europejskich i wspotpracy miedzyregionalnej;

4) Samodzielne stanowisko pracy ds. Wizerunku Marki, do zadan ktérego nalezy w

szczegolnosci:

a) monitoring i koordynacja dzialan w zakresie stosowania systemu identyfikacji
wizualnej wojewodztwa podlaskiego,

b) opiniowanie, nadzor i weryfikacja wszelkiego rodzaju przekazéw medialnych z
wykorzystaniem logotypu wojewodztwa podlaskiego,

C) realizacja dziatan w celu budowania silnego, jasnego i czytelnego przekazu medialnego
1 marketingowego marki Wojewodztwo Podlaskie, w szczegdlnosci poprzez:
przygotowywanie projektow graficznych reklam, artykulow prasowych, wydawnictw
promocyjnych, grawertonéw, drukéw okolicznosciowych, bannerow 1 buttonow
internetowych, prezentacji multimedialnych,

d) nadzér nad oprawa wizualng wydarzen promocyjnych organizowanych i
wspotorganizowanych przez UMWP,

e) uzgadnianie projektow stoisk wystawienniczych UMWP w zakresie zgodnosci z
Systemem Identyfikacji Wizualnej Wojewodztwa Podlaskiego,

f) koordynacja spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na wykorzystanie logotypu
wojewodztwa podlaskiego.
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Departament Infrastruktury i Ochrony Srodowiska - DIS

§ 73. Departamentem Infrastruktury i Ochrony Srodowiska kieruje dyrektor

Departamentu przy pomocy dwoéch zastepcoOw oraz Geologa Wojewoddzkiego.

§ 74.W Departamencie Infrastruktury i Ochrony Srodowiska tworzy sic

nastepujace wewngtrzne komorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Referat Infrastruktury Technicznej, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,DIS-1;
Referat Optat Srodowiskowych, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,DIS-II"*;
Referat Geologii, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,DIS-III”;
Referat Ochrony Srodowiska, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,DIS-V”;
Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-biurowych, ktéremu nadaje si¢ symbol
»DIS-VI”;
Samodzielne stanowisko pracy ds. przewozow towardw niebezpiecznych, ktéremu nadaje
si¢ symbol ,,DIS-VII”.
§ 75. Do zadan Departamentu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska nalezy w

szczegolnosci prowadzenie spraw z zakresu:

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

1)

infrastruktury technicznej;
transportu zbiorowego i drogownictwa;
optat srodowiskowych;
ochrony $rodowiska;
geologii;
wykonywania czynnosci w zakresie nadzoru nad organizacja i funkcjonowaniem
jednostek organizacyjnych i osob prawnych.
§ 76. 1. Zadania okreslone w § 75 realizuja:
Referat Infrastruktury Technicznej, do zadan ktorego nalezy w szczeg6lnosci:
a) zarzadzanie ruchem na drogach wojewddzkich, a w szczego6lnosci:

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

— zatwierdzanie projektow statej organizacji ruchu drogowego lub zmian tej
organizacji, oznakowania pionowego, poziomego, sygnalizacji S$wietlnej 1
dzwickowej, urzadzen Dbezpieczenstwa ruchu, wustalania granic obszaréw
zabudowanych, ustalania granic stref zamieszkania, ustalania zakazoéw 1 nakazow
ruchu okreslonych rodzajow pojazdow lub uczestnikoéw ruchu,

— zmniejszenie lub zwigkszenie predkosci dopuszczalnej pojazddéw, obowigzujacej w
obszarze zabudowanym oraz zmniejszenie predkosci poza obszarem zabudowanym,

— sprawowanie nadzoru w zakresie prawidlowosci zastosowania, wykonania,
funkcjonowania i utrzymania wszystkich znakéw drogowych, urzadzen sygnalizacji
swietlnej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego umieszczonych na drodze,

— prowadzenie ewidencji zatwierdzonych projektow organizacji ruchu lub jej zmian,

— udzial w pracach komisji 1 zespotow w sprawie organizacji ruchu drogowego,

— wprowadzanie optat za parkowanie pojazdow samochodowych na drogach
wojewddzkich,

— okreslanie obszaru, na ktorym wprowadza si¢ optaty za parkowanie pojazdow,

— opiniowanie lokalizacji reklam umieszczonych w pasie drogowym drog
wojewodzkich,
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b) wydawanie zezwolen na korzystanie z drogi w sposob szczegdlny (zawody sportowe,
rajdy, wyscigi, zgromadzenia i inne imprezy),

C) uzgadnianie trasy i czasu trwania pielgrzymek poruszajacych si¢ po drogach
wojewodzkich,

d) ustalenie wysokoS$ci stawek optaty za zajecie 1 m2 pasa drogowego,

e) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drog do kategorii drog krajowych oraz w
sprawie przebiegu drog krajowych,

f) zaliczanie drog do kategorii drég wojewddzkich w porozumieniu z ministrami
wlasciwymi do spraw transportu oraz obrony narodowej, ustalanie przebiegu drog
wojewodzkich oraz zarzadzanie tymi drogami,

0) uzgadnianie wykazu drog przewidzianych do zaliczenia tych drég do kategorii drog
powiatowych,

h) nadawanie numeréw dla drég powiatowych i gminnych oraz prowadzenia rejestrow
nadanych numeréw drog,

i) finansowanie zadan w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég oraz
zarzadzania drogami wojewddzkimi,

J) wydawanie, cofanie, zmiana oraz przedtuzanie zezwolen na wykonywanie przewozow
regularnych i regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym,

k) dokonywanie analiz sytuacji rynkowej w regularnym przewozie osob,

I) kontrola prawidtowosci wykonywania przewozow oraz wspotdziatanie w tym zakresie z
organami wtasciwymi do kontroli ruchu drogowego,

m)organizowanie i dotowanie kolejowych regionalnych przewozow pasazerskich, w tym:
— wspoéldziatanie 1 konstruowanie rozktadow jazdy pociaggéw dla przewozdéw
regionalnych, zawieranie, rozliczanie 1 kontrola umow z przewoznikiem,

— monitorowanie i ewaluacja potrzeb przewozowych regionalnych kolejowych
przewozow pasazerskich, przekazywanie i rozliczanie dotacji na regionalne przewozy
kolejowe,

n) nabywanie kolejowych pojazdéow szynowych i gospodarowanie nimi,

0) opiniowanie przebiegu linii kolejowych o znaczeniu wojewodzkim, wnioskow o
likwidacji linii kolejowych oraz wnioskéw o nadanie kategorii lub zmiany kategorii
przejazdow kolejowych,

p) przekazywanie doptat przewoznikom wykonujacym krajowe przewozy autobusowe, w
tym:

— zawieranie uméw z poszczegdlnymi przewoznikami na doptaty do przejazdow
ulgowych,
— prowadzenie miesigcznych i rocznych rozliczen doptat,

— dokonywanie miesigcznych i rocznych analiz doptat i zapotrzebowania srodkow z
budzetu panstwa na ten cel,

— kontrola udzielanych doptat przewoznikom wykonujagcym krajowe przewozy
autobusowe,

q) koordynacja inicjatyw gospodarczych realizowanych w zakresie dziatan departamentu,
r) planowanie, organizowanie i finansowanie publicznego transportu zbiorowego,

S) wspoélpraca z samorzadami i organizacjami gospodarczymi w ksztaltowaniu polityki
transportowe] Wojewodztwa,
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t) przygotowanie opinii Zarzgdu w sprawie udzielania, odmowy, zmiany i cofniecia przez
Urzad Regulacji Energetyki koncesji na obrot energia elektryczna, paliwami ciektymi i
cieptem,

u) prowadzenie ewidencji egzaminatoréw sprawdzajgcych kwalifikacje 0osob ubiegajacych
si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami,

V) dokonywanie wpisu i skreslenia egzaminatora z ewidencji egzaminatoréw,

w) wydawanie, odmowa i cofanie zezwolen na produkcje tablic rejestracyjnych,

X) organizowanie pracy i wspolpraca z sekretariatem Wojewoddzkiej Rady Bezpieczenstwa
Ruchu Drogowego,

y) nadzor nad przeprowadzaniem egzaminow panstwowych na prawo jazdy,

z) dokonywanie weryfikacji dokumentow kandydatow na egzaminatorow i egzaminatoréw
oraz wysylanie wniosk6w o wyznaczenie terminu egzamindéw dla kandydatow na
egzaminatoréw i egzaminatorow osob ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania
pojazdem silnikowym,

za)wykonywanie czynnosci w zakresie nadzoru nad organizacja i funkcjonowaniem
jednostki organizacyjnej i osoéb prawnych, o ktorych mowa w § 77 pkt 1 — 4;

2) Referat Oplat Srodowiskowych, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a) realizowanie zadan w zakresie spraw zwigzanych z optatami za korzystanie ze

srodowiska, a w szczego6lnosci za:

wprowadzanie gazow lub pyléw do powietrza,

wprowadzanie $cieckow do wod lub do ziemi,

pobor wod,

sktadowanie odpaddow,
b) realizacja zadan w zakresie spraw zwigzanych z optatg produktowa 1 optatg za
substancje kontrolowane,

¢) gromadzenie i egzekucja kar pieni¢znych z zakresu gospodarki odpadami, optat
produktowych oraz optat za korzystanie ze srodowiska, w tym za:

— emisj¢ zanieczyszczen do powietrza,
— pobor wody,

odprowadzanie $ciekow,

sktadowanie odpadow,

d) redystrybucja uzyskanych wptywow na rzecz budzetu panstwa, Narodowego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Warszawie, Wojewodzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska 1 Gospodarki Wodne; w Bialymstoku oraz do budzetow
powiatow, a takze budzetow gmin,

e) prowadzenie rachunkéw bankowych oraz ewidencji ksiegowe] w zakresie:

— optat za korzystanie ze srodowiska,

— oplaty produktowej, dodatkowej optaty produktowej, $rodkéw przekazywanych
przez wprowadzajacych baterie lub akumulatory oraz nieodebranej opfaty
depozytowej,

— kar pieni¢znych z zakresu gospodarki odpadami,

f) windykacja naleznos$ci i zobowigzan z tytutu optat za korzystanie ze srodowiska 1 optaty
produktowej,

g) zglaszanie wierzytelnosci do mas upadtosci podmiotow korzystajacych ze srodowiska,

h) prowadzenie ewidencji i analizy skladanych przez producentéw, importerow
dokonujacych wewnatrzwspolnotowego nabycia oraz eksporterow dokonujacych
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wewnatrzwspolnotowej dostawy opakowan, rocznych sprawozdan o masie
wytworzonych, przywiezionych z zagranicy oraz wywiezionych za granice opakowan
oraz sporzadzanie na podstawie zebranych sprawozdan — raportu wojewddzkiego za
poprzedni rok,

1) prowadzenie ewidencji: wprowadzonych na rynek krajowy opakowan i niektorych
produktéw, odzyskanych i poddanych recyklingowi odpadéw opakowaniowych i
pouzytkowych, wysokosci naleznej optaty produktowej oraz sprawozdan rocznych
przedsigbiorcow 1 organizacji odzysku,

J) gromadzenie i analiza rocznych sprawozdan zarzgdéw gmin lub zwigzkéw gmin o
rodzaju i ilosci odpadow opakowaniowych zebranych i1 przekazanych do odzysku lub
recyklingu przez gming,

K) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie,

I) realizacja zadan zwigzanych z zapisami ustawy o bateriach i akumulatorach, w
szczegolnosci dotyczacych gromadzenia 1 weryfikacji oraz wprowadzania danych do
bazy prowadzonej przez Marszatka na podstawie przedstawionych dokumentow przez
zobligowane do tych obowigzkéw podmioty,

m)prowadzenie na stronie internetowej wykazu miejsc odbioru oraz zbierajacych zuzyte
baterie na terenie wojewodztwa,

n) prowadzenie kontroli przestrzegania przepisow ustawy o bateriach i akumulatorach w
zakresie oplaty produktowej, oplaty depozytowej oraz wykorzystania $rodkow
przekazywanych przez wprowadzajacych baterie lub akumulatory dotyczacych
finansowania publicznych kampanii edukacyjnych,

0) prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg w splacie zobowigzan z zakresu oplat
za korzystanie ze srodowiska 1 optat produktowych,

p) prowadzenie publicznych kampanii edukacyjnych na terenie wojewodztwa jako zadanie
zlecone z zakresu administracji rzagdowej na mocy przepisOw ustawy o bateriach 1
akumulatorach,

q) sporzadzanie i przedktadanie wojewodzie oraz ministrowi wilasciwemu do spraw
srodowiska  sprawozdawczo$ci z  przeprowadzonych publicznych  kampanii
edukacyjnych oraz wielkosci wykorzystanych srodkoéw na ten cel,

r) przeprowadzanie kontroli podmiotow korzystajacych ze $rodowiska w zakresie
wywiazywania si¢ z obowigzkow odnosnie oplat za emisj¢ gazow lub pyléow do
powietrza, pobor wod, odprowadzanie $ciekéw do wodd lub do ziemi, sktadowanie
odpadow, tj. naliczanie 1 wnoszenie oplat, sporzadzanie i przedkladanie Marszatkowi
wykazow zawierajacych zbiorcze informacje o zakresie korzystania ze §rodowiska,

s) koordynowanie przygotowania okresowych sprawozdan o udzielonej pomocy
publicznej, zawierajacych w szczegolnosci informacje o beneficjentach pomocy oraz o
rodzajach, formach, wielkosSci i przeznaczeniu udzielonej pomocy i przedstawianie ich
Prezesowi Urzedu Ochrony Konkurencji 1 Konsumentow;

3)Referat Geologii, do ktorego zadan nalezy prowadzenie spraw z zakresu geologii,
niezastrzezonych do wtasciwos$ci ministra wtasciwego do spraw srodowiska 1 starostow,
obejmujacych w szczegdlnosci:

a) udzielanie koncesji na wydobywanie ze zt6z kopalin z wytaczeniem kopalin, o ktérych
mowa w art. 10 ust. 1 ustawy Prawo geologiczne i gérnicze oraz dokonywanie zmian
koncesji, ograniczanie, cofaniec i stwierdzanic wygasni¢cia koncesji, przenoszenie
koncesji na inny podmiot, a takze wydawanie decyzji o odmowie udzielenia koncesji w
przypadkach przewidzianych w tej ustawie,
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b) opiniowanie koncesji udzielanych przez starostow,

C) zatwierdzanie projektow robot geologicznych i dokumentacji geologicznych oraz
dodatkow do tych opracowan, dotyczacych,:

— zt6z kopalin, o ktorych mowa w lit. a oraz warunkow hydrogeologicznych w
zwigzku z projektowaniem odwodnien tych zt6z lub wttaczaniem do goérotworu wod
pochodzacych z takich odwodnien,

— uje¢ wod podziemnych i odwodnien budowlanych,

— badan geologiczno-inzynierskich,

— warunkéw hydrogeologicznych w zwigzku z zamierzonym wykonywaniem
przedsigwzie¢ mogacych negatywnie oddzialywa¢ na wody lecznicze oraz inne wody
podziemne - w odniesieniu do przedsigwzig¢ zaliczonych do przedsigwzigé
mogacych znaczaco oddziatywa¢ na $rodowisko, dla ktorych obowigzek
sporzadzania raportu o oddzialywaniu przedsiewzigcia na Srodowisko wynika z
przepisow prawa ochrony srodowiska,

— obiektow budownictwa wodnego o wysokosci pietrzenia do 5 m,

d) wydawanie innych decyzji dotyczacych dokumentacji geologicznych, dodatkow do tych
dokumentacji i dodatkéw do projektéw zagospodarowania zt6z, w tym odmawiajacych
zatwierdzenia tych opracowan, a takze decyzji w sprawie przeklasyfikowania zasobow
ztoza lub dokonania obmiaru wyrobisk i przedtozenia operatu ewidencyjnego,

e) uzyskiwanie uzgodnien oraz =zasi¢ganie opinii wlasciwych organéw w toku
prowadzonych postgpowan,

f) podejmowanie rozstrzygnig¢ 1 wykonywanie innych czynnosci niezbednych do
przestrzegania i stosowania ustawy Prawo geologiczne 1 gornicze, w tym prowadzenie
spraw dotyczacych optaty eksploatacyjnej, innych optat przewidzianych w tej ustawie
oraz funduszu likwidacji zaktadu gérniczego,

g) sprawowanie kontroli i nadzoru nad dzialalnosciag regulowang ustawa Prawo
geologiczne 1 goérnicze, w tym w zakresie projektowania prac geologicznych i
sporzadzania dokumentacji geologicznych,

h) wykonywanie zadan Skarbu Panstwa w zakresie okre§lonym ustawg Prawo geologiczne
1 gornicze,

I) prowadzenie i obstuga zbioru informacji geologicznych Marszatka, w tym
udostgpnianie informacji geologicznej i1 udzielanie uprawnionym podmiotom innych
informacji w zakresie geologii,

J) wspoldziatanie z innymi organami i instytucjami w zakresie geologii, w tym
opiniowanie planow zagospodarowania przestrzennego oraz studidéw uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego;

4) Referat Ochrony Srodowiska, do zadan ktorego nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnienie warunkow do realizacji zasady zrbwnowazonego rozwoju i przestrzegania
przepiséw z zakresu ochrony srodowiska,

b) popularyzowanie ochrony srodowiska i ochrony przyrody,

C) udzielanie pomocy organizacjom spotecznym w ich dziatalnosci na rzecz ochrony
srodowiska,

d) prowadzenie wojewddzkiej bazy danych dotyczacej wytwarzania i gospodarowania
odpadami wraz z rejestrem udzielonych zezwolen w zakresie wytwarzania i
gospodarowania odpadami:

— weryfikacja informacji zawartych w zbiorczych zestawieniach danych o rodzajach i
iloéci odpadoéw, o sposobach gospodarowania nimi oraz o instalacjach i urzgdzeniach
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stuzacych do odzysku i1 unieszkodliwiania tych odpadow przekazywanych przez
posiadaczy odpadéw 1 wytwoércow komunalnych osadéw $ciekowych oraz
zobowigzywanie do korekty sporzadzonego zestawienia danych,

— zobowigzywanie posiadaczy odpadéow do przedtozenia dokumentéw ewidencji
odpadow,

— sporzadzanie 1 przekazywanie ministrowi wilasciwemu ds. $rodowiska raportu
wojewodzkiego o rodzajach i ilosci odpadoéw, o sposobach gospodarowania nimi
oraz o instalacjach i urzadzeniach stuzgcych do odzysku i unieszkodliwiania tych
odpadow,

e) prowadzenie spraw dotyczacych polityk, programéw i planow w zakresie ochrony

srodowiska i gospodarki odpadami:

— sporzadzanie wojewodzkiego programu ochrony $rodowiska 1 aktualizacji
wojewoddzkiego planu gospodarki odpadami wraz z uchwata w sprawie wykonania
tego planu,

— sporzadzanie raportow z wykonania wojewddzkiego programu ochrony $rodowiska
oraz sprawozdan z realizacji wojewodzkiego planu gospodarki odpadami,

— opiniowanie powiatowych programow ochrony srodowiska,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Wojewoddzkiego Funduszu

Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Biatymstoku i Porozumienia Zielone
Ptuca Polski,

g) opiniowanie aktow prawnych dotyczacych zagadnien z zakresu ochrony $rodowiska,
h) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych

)

informacje o $rodowisku 1 jego ochronie oraz udostgpnianie informacji o Srodowisku 1
jego ochronie,

zobowigzywanie prowadzacego instalacje, ktora jest kwalifikowana jako
przedsiewzigcie mogace zawsze znaczgco oddzialywac na srodowisko do sporzadzania i
przedktadania przegladu ekologicznego,

tworzenie obszaréw ograniczonego uzytkowania dla przedsigwzigcia mogacego zawsze
znaczgco oddziatywac¢ na srodowisko lub dla zaktadow, lub innych obiektow, gdzie jest
eksploatowana instalacja, ktora jest kwalifikowana jako takie przedsiewziecie,

K) tworzenie stref przemystowych na obszarach okre§lonych w miejscowym planie

1)

zagospodarowania przestrzennego jako tereny przeznaczone do dziatalnoS$ci
produkcyjnej, sktadowania oraz magazynowania i réwnoczesnie uzytkowanych zgodnie
Z przeznaczeniem,

udzielanie pozwolen zintegrowanych dla instalacji mogacych zawsze znaczaco
oddziatywa¢ na srodowisko 1 prowadzenie okresowych analiz tych pozwolen,

m)prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodno-sciekowe;j:

— wydawanie pozwolen wodnoprawnych w przypadkach objetych kompetencja
marszatka wojewodztwa oraz dokonywanie okresowych przegladow tych pozwolen,

— ustalanie linii brzegu dla wod granicznych oraz §rodladowych dréog wodnych,
— wyznaczanie aglomeracji o rOwnowaznej liczbie mieszkancow powyzej 2.000,

— sporzadzanie sprawozdania z realizacji krajowego programu oczyszczania $ciekow
komunalnych w wojewddztwie 1 przedkladanie go ministrowi wlasciwemu ds.
srodowiska,

— ustalanie, na zadanie poszkodowanego, wysoko$ci odszkodowania, gdy jest organem
wlasciwym do wydania pozwolenia wodnoprawnego lub jezeli szkoda nie jest
nastepstwem pozwolenia wodnoprawnego,
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n) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami:

wydawanie 1 cofanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw posiadaczom odpadow,
ktorzy buduja lub utrzymujg obiekt zaliczany do przedsiewzig¢ mogacych zawsze
znaczaco oddzialywa¢ na $rodowisko oraz dla regionalnych instalacji do
przetwarzania odpadéw komunalnych,

wydawanie zezwolen na zbieranie, transport i przetwarzanie odpadéw posiadaczom
odpadow, ktorzy buduja lub utrzymuja obiekt zaliczany do przedsiewzigé mogacych
zawsze znaczgco oddzialywaé na $rodowisko, dla regionalnych instalacji do
przetwarzania odpadow komunalnych, oraz dla odpadow innych niz niebezpieczne
poddawane odzyskowi w procesie odzysku polegajacym na wypeknianiu terenéw
niekorzystnie przeksztalconych, jezeli ilo$¢ umieszczanych w wyrobisku lub
zapadlisku odpaddéw jest nie mniejsza niz 10 Mg na dobe lub catkowita pojemno$¢
wyrobiska lub zapadliska jest nie mniejsza niz 25 000 Mg,

wydawanie zezwolen na zbieranie odpaddéw zakaznych medycznych lub zakaznych
weterynaryjnych poza miejscami ich wytwarzania,

zezwalanie na spalanie odpadow poza instalacjami lub urzadzeniami do tego
przeznaczonymi,

zatwierdzanie programéw gospodarki odpadami wydobywczymi dla przedsiewzie¢ i
obiektéw bedacych w kompetencji marszatka wojewddztwa,

obstuga Komisji do spraw stwierdzenia kwalifikacji w zakresie gospodarowania
odpadami,

wydawanie $wiadectw stwierdzajacych kwalifikacje w zakresie gospodarowania
odpadami,

zatwierdzanie instrukcji prowadzenia skladowiska oraz decyzji o jej wygasnigciu dla
przedsigwzie¢ mogacych zawsze znaczaco oddziatywaé na Srodowisko oraz dla
regionalnych instalacji do przetwarzania odpadéw komunalnych,

prowadzenie rejestru rodzajow, ilosci oraz miejsc wystepowania substancji
stwarzajacych szczeg6lne zagrozenie dla srodowiska,

wydawanie zgody na zamknigcie sktadowiska odpadéw lub jego wydzielonej czesci,
ktore jest przedsiewzigciem mogacym zawsze znaczgco oddzialywac na srodowisko
oraz wnioskowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony $rodowiska o
przeprowadzenie kontroli sktadowiska odpaddéw przed wydaniem zgody na jego
zamknigcie oraz udzial przedstawiciela marszatka wojewddztwa w tej kontroli,

wydawanie zezwolenia na przetwarzanie odpadow wykorzystywanych do
technicznego zamkniecia skladowiska odpadéw, ktore jest przedsigwzigciem
mogacym zawsze znaczgco oddziatywaé na Srodowisko, lub do jego rekultywacji
oraz dla regionalnych instalacji do przetwarzania odpadéw komunalnych,

prowadzenie spraw dotyczacych zamknigcia z urzedu sktadowiska odpadow, ktore
jest przedsiewzigciem mogacym zawsze znaczaco oddziatywac na $rodowisko lub
potencjalnie znaczaco oddzialywac na srodowisko oraz dla regionalnych instalacji do
przetwarzania odpadéw komunalnych,

zobowigzywanie posiadacza odpadéw pochodzacych z procesdéw wytwarzania
dwutlenku tytanu oraz z przetwarzania tych odpadéw do prowadzenia dodatkowych
badan wplywu odpadéw na jako$¢ wod oraz zwigkszanie czgstotliwosci prowadzenia
wszystkich badan,

weryfikacja przekazywanego przez wojta, burmistrza lub prezydenta miasta
rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami i w
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oparciu o nie sporzadzenie rocznego sprawozdania z wojewddztwa oraz przekazanie
go ministrowi wtasciwemu do spraw §rodowiska,

sprawowanie kontroli nad prowadzacym regionalng instalacj¢ do przetwarzania
odpadow komunalnych w zakresie przyjmowania zmieszanych odpadéw
komunalnych, odpadéw zielonych oraz pozostatosci z sortowania odpadow
komunalnych przeznaczonych do sktadowania,

wydawanie decyzji zatwierdzajacych zmiane klasyfikacji odpadow niebezpiecznych
na odpady inne niz niebezpieczne albo decyzji o wyrazeniu sprzeciwu,
przekazywanie ministrowi do spraw §rodowiska zbiorczej informacji za dany rok o
liczbie zgloszen, decyzji zatwierdzajacych zmian¢ klasyfikacji odpadow
niebezpiecznych na odpady inne niz niebezpieczne oraz decyzji o wyrazeniu
sprzeciwu oraz kopii zgloszen zmiany kwalifikacji odpadéw niebezpiecznych na
odpady inne niz niebezpieczne wraz z kopiami wynikow badan wiasciwosci
odpadow,

uznanie przedmiotu za produkt uboczny lub wyrazanie sprzeciwu w drodze decyzji,

przekazywanie ministrowi do spraw Srodowiska zbiorczej informacji za dany rok o
liczbie otrzymanych zgloszen uznania przedmiotu lub substancji za produkt uboczny,
wyrazonych sprzeciwach oraz o przypadkach uznania przedmiotu lub substancji za
produkt uboczny oraz ich masy,

orzekanie w drodze decyzji o przeznaczeniu $rodkow z zabezpieczenia roszczen na
usunie¢cie negatywnych skutkow w §rodowisku,

0) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony powietrza i ochrony przed hatasem:

wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazéw 1 pyldow do powietrza dla instalacji
mogacych zawsze znaczaco oddzialywa¢ na srodowisko,

okreslenie programéw ochrony powietrza, majacych na celu osiagnigcie
dopuszczalnych poziomoéw substancji w powietrzu oraz putapu stezenia ekspozycji,

okreslenie planu dziatan krotkoterminowych w przypadku ryzyka wystgpowania
przekroczen dopuszczalnych lub alarmowych poziomdéw substancji w powietrzu w
strefie,

okreslenie dla terenu wojewodztwa badz jego czgéci rodzaju lub jako$ci paliw
dopuszczonych do stosowania oraz ustalenie sposobu realizacji i kontroli tego
obowigzku,

naktadanie na podmiot korzystajacy ze Srodowiska, ktory prowadzi dziatalno$¢
powodujaca wprowadzanie substancji do powietrza na obszarze, na ktorym istnieje
przekroczenie dopuszczalnego poziomu substancji w powietrzu, obowigzek
prowadzenia pomiarOw poziomoéw tej substancji w powietrzu, w odniesieniu do
zakladow, gdzie jest eksploatowana instalacja kwalifikowana jako przedsigwzigcie
mogace znaczaco oddzialywa¢ na srodowisko,

wydawanie zezwolen, upowazniajacych do uczestnictwa we wspolnotowym lub
krajowym systemie handlu uprawnieniami do emisji,

okreslenie programoéw ochrony S$rodowiska przed hatasem dla terenow poza
aglomeracjami 1 przekazywanie ich wojewodzkiemu inspektorowi ochrony
srodowiska,

wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu, dla zakladow bedacych w
kompetencji marszatka wojewddztwa, w przypadku, gdy poza zaktadem, w wyniku
jego dziatalnosci, przekroczone sa dopuszczalne poziomu hatasu,

p) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przyrody:
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tworzenie, zmiana granic lub likwidacja parku krajobrazowego po uzgodnieniu z
wlasciwg miejscowo radg gminy oraz regionalnym dyrektorem ochrony $srodowiska,

nadawanie statutu parku krajobrazowego lub zespotu parkéw krajobrazowych,
ustanawianie planu ochrony parku krajobrazowego po uzgodnieniu z regionalnym
dyrektorem ochrony srodowiska,

wyznaczenie, likwidacja lub zmiana granic obszaru chronionego krajobrazu po
uzgodnieniu z regionalnym dyrektorem ochrony §rodowiska,

powolywanie cztonkow rady parku krajobrazowego lub zespolu parkow
krajobrazowych,

powolywanie, po zasiggni¢ciu opinii regionalnej rady ochrony przyrody, dyrektora
parku krajobrazowego,

g) prowadzenie spraw w zakresie recyklingu pojazdow wycofanych z eksploatacji:

uzgadnianie wydawanych przez starost¢ zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci na
zbieranie odpadéw przedsigbiorcy prowadzacemu punkt zbierania pojazdow,

prowadzenie wykazu przedsiebiorcow prowadzacych stacje demontazu oraz punkty
zbierania pojazdow oraz przekazywanie do centralnej ewidencji pojazdéw informacji
o umieszczeniu lub usunieciu przedsigbiorcy z wykazu,

przyjmowanie rocznych sprawozdan od przedsigbiorcow prowadzacych stacje
demontazu,

wydawanie pozwolenia zintegrowanego lub innej decyzji w zakresie gospodarki
odpadami wymaganej w zwigzku z prowadzeniem stacji demontazu lub strzepi arki,
a takze wzywanie do zaniechania naruszen, cofanie pozwolenia/decyzji w przypadku
poswiadczania przez przedsigbiorce nieprawdy w zaswiadczeniu o demontazu
pojazdéw lub zaswiadczeniu o przyjeciu niekompletnego pojazdu, a takze w sytuacji
naruszania obowigzujacych w tym zakresie przepisOw prawnych,

r) wykonywanie czynnosci w zakresie nadzoru nad organizacjg i funkcjonowaniem
jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 77 pkt 5-7,

s) przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
danych 1 informacji o przedsigbiorcach prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza na
podstawie pozwolen i zezwolen w zakresie gospodarowania odpadami udzielanych
przez marszalka wojewddztwa;

5) Samodzielne stanowisko pracy ds. przewozéw towarow niebezpiecznych, do zadan
ktorego nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych kursy doksztalcajace w zakresie
przewozu towaréw niebezpiecznych koleja — RID (dla pracownikow kolei oraz
doradcow RID),

b) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych kursy doksztatcajace w zakresie
przewozu towaroOw niebezpiecznych zegluga $rodladowa — ADN (dla ekspertow i
doradcow ADN),

¢) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych kursy doksztalcajace w zakresie
przewozu towaréw niebezpiecznych w transporcie drogowym - ADR (dla kierowcow i
doradcow ADR),

d) prowadzenie rejestru podmiotow prowadzacych kursy doksztalcajace ADR dla
kierowcow, ktore maja siedzib¢ w innym wojewddztwie badz za granica, a prowadza
kursy doksztatcajace na terenie Wojewddztwa Podlaskiego,
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e) wydawanie w drodze decyzji administracyjnej zakazu prowadzenia dziatalnosci
szkoleniowej przedsigbiorcom w zakresie przewozu towarow niebezpiecznych koleja,
zegluga $rodladowq oraz transportem drogowym,

f) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przeprowadzaniem egzamindéw dla kierowcoOw
przewozacych towary niebezpieczne - ADR,

g) rozpatrywanie pisemnych skarg na przebieg egzaminow dla kierowcoéw przewozacych
towary niebezpieczne (ADR),

h) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z personalizacjg oraz wydawaniem zaswiadczen
ADR i ich wtérnikow, a takze prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen ADR,

i) przesylanie optat ewidencyjnych do Funduszu CEPiK (Centralna Ewidencja Pojazdow i
Kierowcow) oraz przesylanie drogg elektroniczng dane kierowcoéw, ktorzy otrzymali
zaswiadczenia ADR,

J) przekazywanie informacji o wynikach kontroli przedsi¢biorcow prowadzacych kursy
doksztalcajace ADR, ktore majg siedzibe poza Wojewddztwem Podlaskim do
Marszatkow, w ktérych rejestrach sa wpisani badz do Marszatka Wojewddztwa
Mazowieckiego w przypadku podmiotéw majacych siedzibe za granica,

K) naktadaniec w drodze decyzji administracyjnej kar za stwierdzone w osrodkach
nieprawidlowos$ci zwigzane z dzialalnoscig szkoleniowa ADR.

2. Referatem Geologii kieruje Geolog Wojewodzki, przy pomocy ktorego Marszatek

wykonuje zadania okreslone w ustawie Prawo geologiczne i gornicze.

§ 77. Departament Infrastruktury i Ochrony Srodowiska wykonuje czynnosci

wynikajace ze sprawowania przez Zarzad nadzoru nad dziatalnos$cia:

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

7)

Podlaskiego Zarzadu Drog Wojewodzkich w Biatymstoku;

Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Biatymstoku;

Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Lomzy;

Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Suwatkach;

Lomzynskim Parkiem Krajobrazowym Doliny Narwi w Drozdowie;

Parkiem Krajobrazowym Puszczy Knyszynskiej im. Profesora Witolda Stawinskiego w
Supraslu;

Suwalskim Parkiem Krajobrazowym w MalesowizZnie.

Departament Mienia i Geodezji —- DMG

§ 78. 1. Departamentem Mienia i Geodezji kieruje dyrektor Departamentu przy

pomocy jednego zastepcy.

2. Geodeta Wojewodztwa moze pehi¢ funkcj¢ dyrektora lub zastepcy dyrektora

Departamentu.

§ 79. W Departamencie Mienia i Geodezji tworzy si¢ nastgpujace wewnetrzne

komorki organizacyjne:

1)
2)

3)
4)

Referat Mienia, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,DMG-I”;

Wojewodzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficznej, ktéremu nadaje si¢
symbol ,,DMG-II”;

Referat Geodezji i Ochrony Gruntéw Rolnych, ktéoremu nadaje si¢ symbol ,,DMG-III”;

Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-biurowych, ktéremu nadaje si¢ symbol
»DMG-IV”.
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§ 80. Do zadan Departamentu Mienia 1 Geodezji nalezy w szczegdlnosci prowadzenie

Spraw z zakresu:

1)
2)
3)
4)

1)

gospodarowania mieniem Wojewoddztwa,
geodezji i kartografii;
ochrony gruntéw rolnych;
wykonywania czynno$ci w zakresic nadzoru nad organizacja i funkcjonowaniem
jednostki organizacyjne;j.
§ 81. Zadania okreslone w § 80 realizuja:

Referat Mienia, do =zadan ktérego nalezy tworzenie wojewodzkiego zasobu
nieruchomosci, a w szczegdlnosci:

a) nabywanie, zamiana oraz przyjmowaniec nieruchomos$ci w drodze darowizny,
prowadzenie rokowan z wlascicielami nieruchomosci oraz sporzadzanie protokolow
uzgodnien,

b) przejmowanie mienia, ktore stalo si¢ wlasnoscia Wojewoddztwa na podstawie
odpowiednich przepiséw prawa,

¢) zbywanie nieruchomosci w drodze przetargowej badz bezprzetargowej oraz w drodze
darowizny,

d) udostgpnianie oraz obcigzanie nieruchomosci, w szczegdlnosci: przekazywanie w
trwaty zarzad, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzyczenie nieruchomosci,
oddawanie w najem badz dzierzawe, czasowe udostepnianie nieruchomosci w celu
budowy urzadzen infrastruktury technicznej,

e) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci, w szczegdlnosci: sktadanie wnioskow o
stwierdzenie nabycia mienia z mocy prawa na rzecz Wojewodztwa, skladanie
wnioskow do sadow w sprawach dotyczacych nieruchomosci, sktadanie wnioskow o
wprowadzenie zmian w operacie ewidencji gruntow,

f) zlecanie podziatéw nieruchomosci,
g) zlecanie wykonywania szacunkow nieruchomosci,

h) wnioskowanie o zmian¢ przeznaczenia nieruchomosci w planie zagospodarowania
przestrzennego,

i) ustalanie i aktualizacja oplat z tytulu trwatego zarzadu i uzytkowania wieczystego,

J) sprawowanie kontroli wykonywania prawa trwatego zarzadu, uzytkowania oraz
uzytkowania wieczystego,

k) prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Wojewddztwa, zgodnie z
Klasyfikacja Srodkoéw Trwatych,

I) prowadzenie rejestru nieruchomosci bedacych wlasnoscig Wojewodztwa,

m)przeprowadzanie  inwentaryzacji  nieruchomo$ci oraz  sporzadzanie  planow
wykorzystania zasobu nieruchomosci,

n) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do utrzymania nieruchomosci w stanie
niepogorszonym zgodnie z ich przeznaczeniem, w tym:

— zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,
— przygotowywanie planow remontow biezacych budynkéow i lokali,

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

— prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mienia,

— zapewnianie na nieruchomosci ochrony mienia, ochrony przeciwpozarowej, dozoru i
czystosci,
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— zapewnienie dostaw energii elektrycznej i cieplnej, gazu, wody oraz odprowadzania
sciekow z nieruchomosci,
0) zagospodarowanie nieruchomo$ci wchodzacych w sklad zasobu nieruchomosci
Wojewoddztwa, w tym:
— zagospodarowanie nieruchomosci i lokali,

— analizowanie wysokosci czynszu najmu lub dzierzawy oraz optat dodatkowych z
tytutu najmu, przedkladanie propozycji w zakresie wynajg¢cia, wydzierzawienia
nieruchomosci i lokali,

— prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali mieszkalnych,

— sporzadzanie informacji o stanie mienia Wojewodztwa,

— prowadzenie rejestru umow dotyczacych gospodarowania mieniem Wojewodztwa;

2) Wojewddzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, do zadan ktorego
nalezy w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie wojewodzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

b) zlecanie wykonania map topograficznych i tematycznych dla obszaru Wojewddztwa,

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

d) tworzenie, w uzgodnieniu z Gtéwnym Geodetg Kraju, prowadzenie i udost¢pnianie baz
danych obiektow topograficznych o szczegétowosci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:10 000-1:100 000, w tym
kartograficznych opracowan numerycznego modelu rzezby terenu,

e) tworzenie i prowadzenie metadanych opisujacych zbiory danych przestrzennych oraz
udostegpnianie ustug zgodnie z ustawg o infrastrukturze informacji przestrzennej,

f) kontrola i przyjmowanie do zasobu opracowan geodezyjnych i kartograficznych pod
wzgledem jakosci i zgodnosci z obowigzujacymi instrukcjami technicznymi,

g) udzielanie informacji o posiadanym zasobie geodezyjnym i kartograficznym, sposobach
jego wykorzystania 1 udostepniania,

h) prowadzenie Podlaskiego Systemu Informacji Przestrzennej (PSIP), w tym utrzymanie i
administrowanie specjalistycznymi aplikacjami i wydzielonym do tych zadan sprzetem
komputerowym;

3) Referat Geodezji i Ochrony Gruntéw Rolnych, do zadan ktorego nalezy w
szczegolnosci:

a) wspoétdziatanie z Glownym Geodeta Kraju w prowadzeniu panstwowego rejestru granic
1 powierzchni jednostek podziatow terytorialnych kraju w czesci dotyczacej obszaru
wojewodztwa,

b) analiza zmian w strukturze agrarnej oraz programowanie i koordynacja prac
urzadzeniowo-rolnych,

C) monitorowanie zmian w sposobie uzytkowania gruntow oraz ich bonitacji,

d) sporzadzanie rocznych wojewodzkich zestawien danych objetych ewidencjg gruntow i
budynkow,

e) prowadzenie ewidencji decyzji dotyczacych ochrony gruntow rolnych w wojewddztwie
podlaskim,

f) wykonywanie zadan w zakresie nadzoru nad organizacja i funkcjonowaniem jednostki
organizacyjnej, o ktorej mowa w § 82,

g) wyrazanie zgody na przeznaczenie na cele nierolnicze i niele$ne - gruntow lesnych nie
stanowigcych wlasno$ci Skarbu Panstwa,

h) opiniowanie wnioskOw o przeznaczenie na cele nierolnicze i nicle$ne gruntow rolnych
klas I-1l,
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i) opiniowanie wnioskow o przeznaczenie na cele nierolnicze i niele$ne gruntow lesnych
Skarbu Panstwa,
J) przyjmowanie i zatatwianie wnioskow o dofinansowanie z zakresu ochrony gruntow
rolnych 1 lesnych w szczegolnosci na:
— rekultywacje na cele rolnicze gruntdw, ktére utracity lub zmniejszyly wartos¢
uzytkows,
— budowg i renowacj¢ zbiornikow wodnych stuzacych matej retencji,
— budowe i modernizacj¢ drog dojazdowych do gruntéw rolnych,
— wdrazanie 1 upowszechnianie wynikow prac naukowo-badawczych zwigzanych z
ochrong gruntow rolnych,

— wykonywanie badan ptodéw rolnych uzyskiwanych na obszarach ograniczonego
uzytkowania, oraz niezb¢dnych dokumentacji i ekspertyz z zakresu ochrony gruntéw
rolnych,

— zakup sprzetu pomiarowego i informatycznego oraz oprogramowania, niezbednego
do zaktadania i1 aktualizowania operatéw ewidencji gruntow,

K) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie przydzielania $rodkow finansowych z
zakresu ochrony gruntow rolnych,

I) udziat w odbiorach prac finansowych z zakresu ochrony gruntow rolnych,
m)kontrola stosowania przepiséw ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych.
§ 82. Departament Mienia i Geodezji wykonuje czynnosci wynikajace ze

sprawowania przez Zarzad nadzoru nad dziatalnoscia Wojewoddzkiego Biura Geodezji w
Biatymstoku.

Departament Zdrowia — ZD

§ 83. Departamentem Zdrowia kieruje dyrektor Departamentu przy pomocy jednego

zastepey.

§ 84. W Departamencie Zdrowia tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Referat Analiz i Nadzoru, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,ZD-17;

2) Referat Zdrowia Publicznego, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,ZD-1I";

3) Referat Inwestycji Ochrony Zdrowia, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,ZD-III";”,

4) Samodzielne stanowisko pracy ds. zadan finansowanych ze srodkow PFRON, ktoremu
nadaje si¢ symbol ,,ZD-IV”’;

5) Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-biurowych, ktoremu nadaje si¢ symbol
»ZD-V"’;

6) Samodzielne stanowisko pracy ds. stazy podyplomowych, ktéremu nadaje si¢ symbol
»ZD-VT1”.

§ 85. Do zadan Departamentu Zdrowia nalezy w szczeg6lnosci prowadzenie spraw

z zakresu:

1) promocji i ochrony zdrowia;

2) organizacji, finansowania oraz zapewnienia odbycia stazu podyplomowego lekarzy
1 lekarzy stomatologdow, pielggniarek i potoznych;

3) dofinansowywania ze $rodkéw PFRON budowy i rozbudowy obiektow shuzacych
rehabilitacji;

4) wykonywania czynnosci w zakresie nadzoru nad organizacjg i funkcjonowaniem

zaktadow opieki zdrowotnej i jednostki organizacyjnej.
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§ 86. Zadania okreslone w § 85 realizuja:
1) Referat Analiz i Nadzoru, do zadan ktorego nalezy w szczegodlnos$ci:

a) analiza sytuacji finansowej samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotne;j
nadzorowanych przez Wojewo6dztwo oraz sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem i
realizacjg przez zaktady programow naprawczych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody nadzorowanym samodzielnym
publicznym zakladom opieki zdrowotnej na zmiang ich wierzycieli,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem rocznych sprawozdan finansowych
nadzorowanych samodzielnych publicznych zaktadow opieki zdrowotnej,

d) przygotowywanie informacji w sprawie wykonania rocznych i potrocznych plandéw
finansowych przez nadzorowane samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek oraz porgczaniem kredytow
zacigganych przez nadzorowane samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotne;,

f) sporzadzanie zbiorczych kwartalnych sprawozdan w zakresie panstwowego dlugu
publicznego oraz poreczen i gwarancji (Rb-Z, Rb-N, Rb-UZ, Rb-UN) przedktadanych
przez nadzorowane samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotne;,

g) sporzadzanie zbiorczych kwartalnych sprawozdan na potrzeby Ministra Zdrowia
dotyczacych zobowigzan nadzorowanych samodzielnych publicznych zaktadow opieki
zdrowotnej,

h) opracowywanie i aktualizowanie zasad zbycia, wydzierzawienia, wynajecia, uzyczenia
oraz oddania w uzytkowanie aktywow trwalych przez nadzorowane samodzielne
publiczne zaktady opieki zdrowotnej,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na zbycie, wydzierzawienie,
wynajecie, uzyczenie oraz oddanie w uzytkowanie aktywow trwatych przez
nadzorowane samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej,

J) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na wniesienie majgtku
nadzorowanych samodzielnych publicznych zakltadow opieki zdrowotnej lub
przystugujacego im do niego prawa w formie aportu do spotek, jego przekazanie
fundacji lub stowarzyszeniu, ktére wykonujg dziatalno$¢ inng niz dziatalno$¢ lecznicza,

K) prowadzenie spraw zwigzanych 2z tworzeniem, przeksztalcaniem, taczeniem
1 likwidacjg nadzorowanych samodzielnych publicznych zaktadow opieki zdrowotnej,

[) przygotowywanie projektow uchwal o nadaniu/zmianie statutu nadzorowanemu
samodzielnemu publicznemu zaktadowi opieki zdrowotnej,

m)prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem rad spotecznych w nadzorowanych
zaktadach opieki zdrowotnej,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem regulaminéw dziatalnosci rad
spotecznych nadzorowanych zaktadéw opieki zdrowotnej,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem cztonkéw rady
oddzialu wojewodzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia,

p) prowadzenie spraw kadrowych kierownikow nadzorowanych samodzielnych
publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej, w tym organizowanie i przeprowadzanie
konkursow na stanowisko kierownika zaktadu oraz na stanowisko zastepcy kierownika
zaktadu, w przypadku gdy kierownik nie jest lekarzem, ustalanie wynagrodzenia i
przyznanie nagréd rocznych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow o uzywanie samochoddéw
prywatnych do  celow  stuzbowych przez kierownikow  nadzorowanych
samodzielnych publicznych zaktadow opieki zdrowotnej,
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r) przeprowadzanie kontroli kompleksowych nadzorowanych samodzielnych publicznych
zaktadow opieki zdrowotnej w zakresie:

— realizacji zadan okreslonych w regulaminie organizacyjnym i statucie, dostgpnosci 1
jakosci udzielanych §wiadczen zdrowotnych,

— prawidtowosci gospodarowania mieniem oraz srodkami publicznymi,
— gospodarki finansowej,

S) przeprowadzanie kontroli doraznych wynikajacych z biezacych potrzeb,

t) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan z przeprowadzonych kontroli;

2) Referat Zdrowia Publicznego, do zadan ktorego nalezy w szczegolnosci:

a) nadzor poprzez kontrolg dostepnos$ci i jakosci udzielanych $wiadczen zdrowotnych w
nadzorowanych samodzielnych publicznych zaktadach opieki zdrowotnej,

b) organizowanie i wspotorganizowanie akcji promocji zdrowia wynikajacych
z rozeznanych potrzeb zdrowotnych mieszkancow Wojewodztwa,

c) analizowanie sytuacji zdrowotnej mieszkancow Wojewodztwa, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zagrozen majacych wptyw na stan ich zdrowia,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem, wdrazaniem
i nadzorowaniem realizacji wojewodzkich programéw promocji zdrowia oraz ocena ich
efektow,

e) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji programoéw  zdrowotnych oraz
monitorowanie dostepnosci do $wiadczen opieki zdrowotnej na terenie wojewddztwa
podlaskiego,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg innych niz wojewddzkie programéw z
zakresu promocji i ochrony zdrowia,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z czlonkostwem Wojewddztwa Podlaskiego
w stowarzyszeniu regionéw Europejskich na Rzecz Ochrony Zdrowia ,,EUREGHA”,

h) realizacja zadan wynikajacych ze wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
w sprawach zwigzanych ze zleceniem przez Samorzad Wojewodztwa zadan
publicznych z zakresu promocji i ochrony zdrowia oraz udzielania dotacji,

I) rozpatrywanie informacji o stanie bezpieczenstwa sanitarnego wojewodztwa
w odniesieniu do jednostek ochrony zdrowia,

J) wspotpraca w  zakresie realizacji projektu ,Podlaski System Informacyjny
e-Zdrowie”,

K) rozpatrywanie skarg, wnioskow, listow 1 interwencji dotyczacych dziatalnosci
nadzorowanych zaktadow opieki zdrowotnej,

I) przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej
danych o przedsigbiorcach prowadzacych dziatalno§¢ gospodarcza na podstawie wpisu
do rejestru dziatalnos$ci regulowane;j,

m)wspoétdziatanie w realizacji zadan w ramach planowania operacyjnego funkcjonowania
urzedu,

n) opracowywanie i aktualizowanie planu przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

0) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w stosunku do podmiotéw uprawnionych do
wykonywania badan psychologicznych kierujacych pojazdami oraz kandydatow na
Instruktoré6w i1 egzaminatorow, w tym kontroli dokumentacji badan oraz wydanych na
ich podstawie orzeczen,
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p) prowadzenie ewidencji psychologdbw uprawnionych do wykonywania badan
psychologicznych w zakresie psychologii transportu oraz wydawanie zaswiadczen o
wpisie,

q) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych pracownie psychologiczng
wykonujacg badania oséb ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami
oraz wydawanie zaswiadczenia o wpisie,

r) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w stosunku do podmiotéw uprawnionych do
wykonywania badan lekarskich os6b ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania
pojazdami i kierowcoéw, w tym kontroli dokumentacji badah oraz wydanych na ich
podstawie orzeczen,

s) prowadzenie ewidencji lekarzy uprawnionych do przeprowadzania badan lekarskich
kierowcow 1 0sOb ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami,

t) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie prywatnej
praktyki psychologicznej,

u) wydawanie zezwolen na prowadzenie leczenia substytucyjnego;

3) Referat Inwestycji Ochrony Zdrowia, do zadan ktorego nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z udzielaniem dotacji z budzetu
wojewddztwa z przeznaczeniem na remonty i inwestycje, W tym zakup aparatury i
sprzgtu medycznego (opracowywanie umow, analiza dokumentacji rozliczeniowej),

b) sporzadzanie sprawozdan finansowych w zakresie wykonania budzetu dotyczacych
udzielonych dotacji i przedktadanie ich Departamentowi Finansow,

c) gromadzenie informacji z zakresu planowanych zadan inwestycyjnych w
nadzorowanych zaktadach opieki zdrowotnej, celem opracowania projektow
wieloletniej prognozy finansowej oraz budzetu w dziale ochrony zdrowia,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem z budzetu wojewddztwa udziatow
wilasnych do projektow finansowanych ze Srodkow strukturalnych Unii Europejskiej
nadzorowanych zaktadow opieki zdrowotne;,

e) prowadzenie spraw finansowych w zakresie zadan obj¢tych Kontraktem Wojewddzkim
w cze¢$ci dotyczacej ochrony zdrowia,

f) monitoring zadan inwestycyjnych w nadzorowanych zaktadach opieki zdrowotne;j,

g) sporzadzanie rocznych sprawozdan dotyczacych wydatkow strukturalnych (Rb-WSs)
przedktadanych przez zaktady opieki zdrowotnej, dla ktorych organem zatozycielskim
jest Wojewddztwo Podlaskie;

h) staty monitoring zrodet finansowania programow z zakresu promocji i ochrony zdrowia
oraz zadan inwestycyjnych w jednostkach nadzorowanych przez Departament, w tym:

- biezaca analiza dostgpnych zrddet informacji o funduszach europejskich (np. stron
internetowych, czasopism branzowych, biuletynéw informacyjnych),

- koordynacja sktadanych wnioskow 1 projektow programéw do finansowania
zewnetrznego,

- koordynacja z zaktadami opieki zdrowotnej, dla ktérych podmiotem tworzacym jest
Wojewddztwo Podlaskie, dziatan umozliwiajacych pozyskanie srodkow finansowych
na realizacj¢ zadan inwestycyjnych pochodzacych z funduszy Unii Europejskie;;

4) Samodzielne stanowisko pracy ds. zadan finansowanych ze Srodkow PFRON,
do zadan ktorego nalezy w szczegolnosci:

a) obstuga zadania pn.: ,,dofinansowaniec ze $rodkow PFRON robdt budowlanych -
W rozumieniu przepisoOw ustawy Prawo budowlane - dotyczacych obiektéw stuzacych
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rehabilitacji, w zwigzku z potrzebami os6b niepelnosprawnych, z wyjatkiem rozbiérki
tych obiektow”,
b) opiniowanie wniosku o wpis do rejestru o$rodkow, w ktorych moga odbywac sie

turnusy rehabilitacyjne dla os6b niepelnosprawnych korzystajacych z dofinansowania z
PFRON,

) obstuga programu PFRON , wyréwnywanie réznic mi¢gdzy regionami” w obszarze A,
ktorego realizatorem jest Samorzad Wojewoddztwa;

5) Samodzielne stanowisko pracy ds. stazy podyplomowych, do zadan ktorego nalezy w

szczegblnosci:
a) prowadzenie listy podmiotow uprawnionych do realizowania stazy podyplomowych
lekarzy, lekarzy dentystow, pielggniarek i potoznych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem, organizacjg i finansowaniem stazy
podyplomowych lekarzy, lekarzy dentystow, pielggniarek i potoznych,

€) nadzoér nad organizacja i1 finansowaniem zadania medycyny pracy w zakresie
badan lekarskich majacych oceni¢ mozliwos¢ podjecia i/lub kontynuowania ksztatcenia
ze wzgledu na stan zdrowia kandydatow i uczniow szkot ponadpodstawowych,
ponadgimnazjalnych lub wyzszych 1 uczestnikow studiow doktoranckich, ktorzy w
trakcie praktycznej nauki zawodu lub studidw sg narazeni na dzialanie czynnikéw
niebezpiecznych dla zdrowia, oraz uméw z Instytutami Medycyny Pracy,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg postanowien sadowych o przyjeciu do
szpitala psychiatrycznego osoby chorej psychicznie,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem upowaznien lekarzom specjalistom w
dziedzinie psychiatrii do oceny zasadnoSci zastosowania $rodka przymusu
bezposredniego wobec 0s0b z zaburzeniami psychicznymi.

§ 87. Departament Zdrowia wykonuje czynnosci wynikajace ze sprawowania przez

Wojewodztwo Podlaskie nadzoru nad dziatalnoscig zaktadoéw opieki zdrowotnej oraz
jednostki organizacyjnej:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opicki Zdrowotnej Wojewodzkiego Szpitala
Zespolonego im. J. Sniadeckiego w Bialymstoku;

Biatostockiego Centrum Onkologii im. M. Sktodowskiej — Curie w Biatymstoku;
Podlaskiego Wojewodzkiego Osrodka Medycyny Pracy w Biatymstoku;

Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Wojewodzkiej Stacji Pogotowia
Ratunkowego w Bialymstoku;

Samodzielnego Publicznego Psychiatrycznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej im.
Stanistawa Deresza w Choroszczy;,

Szpitala Wojewodzkiego im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Lomzy;
Samodzielnego Publicznego Zespotu Opieki Paliatywnej im. Jana Pawta II w Suwatkach;
Szpitala Wojewodzkiego im. dr. Ludwika Rydygiera w Suwatkach;

Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej Os$rodka Rehabilitacji
w Suwatkach;

10) Specjalistycznego Psychiatrycznego Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki

Zdrowotnej w Suwatkach;

11) Wojewoddzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego Samodzielnego Publicznego Zaktadu

Opieki Zdrowotnej w Lomzy;

12) Wojewddzkiego Osrodka Profilaktyki i Terapii Uzaleznien w Lomzy;
13) Wojewoddzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego Samodzielnego Publicznego Zaktadu

Opieki Zdrowotnej w Suwalkach;
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14) Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Bialymstoku.
Departament Spoleczenstwa Informacyjnego — DI

§ 88. Departamentem  Spoleczenstwa  Informacyjnego  Kkieruje  dyrektor
Departamentu przy pomocy dwoch zastepcow.

§ 89. W Departamencie Spoleczenstwa Informacyjnego tworzy si¢ nastepujace
wewnetrzne komorki organizacyjne:

1) Referat Informacji Elektronicznej, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,DI-1”;

2) Referat Projektu Podlaski System Informacyjny e-Zdrowie, ktéremu nadaje si¢ symbol
»DI-117;

3) Referat Wdrazania Elektronicznych Ustug dla Ludnosci, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,DI-
1r;

4) Referat Informatyki, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,DI-IV”’;

5) Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-biurowych, ktoremu nadaje si¢ symbol
»DI-V”’;

6) Referat Programu Spoteczenstwa Informacyjnego, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,DI-VI”;

7) Referat Rozwoju Wojewodzkiej Sieci Szerokopasmowej, ktéremu nadaje si¢ symbol
,DI-VII”.

§ 90. Do zadan Departamentu Spoleczenstwa Informacyjnego nalezy w
szczegblnosci prowadzenie spraw z zakresu:

1) =zarzadzania i administracji informacjg elektroniczng oraz systemami informacji
elektronicznej, w tym Biuletynem Informacji Elektronicznej Urzedu;

2) monitorowania oraz rozwoju Programu Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego oraz tworzenia innych dokumentéw programowych
dotyczacych spoteczenstwa informacyjnego, w tym projektow wspotfinansowanych ze
srodkoéw Unii Europejskiej;

3) zarzadzania wojewodzka siecig informatyczng i wdrazania elektronicznych ushug dla
ludnosci w Wojewodztwie;

4) zarzadzania siecig informatyczng Urzgdu i zapewnienia funkcjonowania systemow
informatycznych Urzgdu;

5) ochrony zbioréw danych osobowych gromadzonych i przetwarzanych w Urzedzie;

6) ochrony informacji gromadzonej i przetwarzanej w systemach informatycznych Urzedu;

7) rozwoju wojewodzkiej sieci szerokopasmowej i dziatalnosci w zakresie telekomunikacji;

8) nadzor i koordynacja prac zwiagzanych z projektami dotyczacymi spoteczenstwa
informacyjnego wspotfinansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej realizowanymi przez
Urzad.

§ 91. Zadania okreslone w § 90 realizuja:

1) Referat Informacji Elektronicznej, do zadan ktorego nalezy w szczegolnosci:

a) zarzadzanie i administrowanie strong internetowg Biuletynu Informacji Publicznej
Urzgdu oraz innymi stronami Urzedu, w zakresie, migdzy innymi: tworzenia struktury
serwisu, udzielania praw dost¢pu do tworzenia dla autoréw oraz zarzadzania i edycji
informacji publicznej,

b) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie publikowania,
nadawania praw dost¢pu do BIP,
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€) prowadzenie instruktazu z obstugi wojewodzkich internetowych systemow informacji
elektronicznej,

d) koordynowanie i nadzor nad udostgpnianiem informacji publicznej na mocy ustawy o
dostepie do informacji publicznej w Urzedzie,

e) wspotudzial w realizacji obowigzkOw nalozonych na organy administracji
samorzadowej w ustawie o dostgpie do informacji publicznej,

f) gromadzenie i opracowywanie informacji publicznej oraz koordynacja udost¢pniania
informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzegdu,

g) koordynowanie dzialan zwigzanych z problematyka spoleczenstwa informacyjnego w
zakresie informacji publicznej,

h) aktualizacja i administracja publicznymi bazami danych i udostepnianie ich na uzytek
Urzedu,

I) promocja wojewodzkich systemow informacji elektronicznej, w tym stron BIP Urzedu,

J) prowadzenie instruktazu do obstugi internetowych systemow informacyjnych,

k) monitoring informacji publicznej w mediach elektronicznych,

I) monitorowanie  obiegu informacji  elektronicznej  pomig¢dzy  jednostkami
organizacyjnymi i osobami prawnymi oraz departamentami Urzgdu,

m)przekazywanie, opracowywanie i edycja informacji publicznej za pomoca
internetowych systeméw informacji elektronicznej oraz zarzadzanie informacja
elektroniczna,

n) podejmowanie dzialan zwigzanych z upowszechnianiem przepisow dotyczacych
udostegpniania informacji publicznej w Urzedzie,

0) zarzadzanie uprawnieniami dostgpu uzytkownikow w BIP UMWP,

p) dbanie o rozwoj funkcjonalny i informacyjny wojewodzkich internetowych systemow
informacji elektronicznej,

q) redagowanie portalu wewngtrznego Urzedu (pw?2),

r) zbieranie materiatbw z departamentdw 1 umieszczanie informacji na portalu
wewnetrznym,

s) administracja i zarzgdzanie portalem wewn¢trznym Urzedu;

2) Referat Projektu Podlaski System Informacyjny e-Zdrowie, do zadan ktorego nalezy
w szczegolnosci:

a) nadzor nad wykonywaniem przez Partnerow zobowigzan wynikajacych z postanowien
Porozumienia, decyzji o dofinansowanie, oraz przepisOw prawa powszechnego w
zakresie koniecznym dla nalezytej realizacji Projektu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z pracami Zespotu ds. koordynacji, realizacji i
monitorowania Projektu, w tym archiwizacja dokumentéw, 1 obstuga kancelaryjna
Zespotu, organizacji spotkan cztonkdéw Zespotu w celu przygotowania oraz realizacji
kolejnych etapow prac Projektu,

€) koordynacja prac zwigzanych z przeprowadzaniem postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego 1 zawierania umoéw na realizacj¢ zadan w ramach Projektu z
wykonawcami przy wspotudziale Inzyniera Kontraktu,

d) monitorowanie realizacji Projektu,

e) promowanie Projektu,

f) archiwizacja i przechowywanie dokumentacji zwiagzanej z realizacja Projektu w
zakresie dotyczacym Urzegdu, przechowywanie kopii dokumentacji dotyczacej realizacji
Projektu przez Partneréw oraz nadzor nad archiwizacja i1 przechowywaniem
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dokumentacji zwigzanej z realizacjg Projektu, w zakresie dotyczacym poszczegodlnych
Partnerow,

g) nadzoér i kontrola nad zapewnieniem trwatosci Projektu,
h) realizacja postanowien decyzji o dofinansowanie Projektu,
i) biezgca wspolpraca z Inzynierem Kontraktu,
J) kontakt z 1Z RPOWP w sprawie realizacji decyzji o dofinansowanie,
K) organizacja szkolen i spotkan informacyjnych w ramach Projektu,
I) nadzor i koordynacja oraz prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem wnioskow o
ptatno$¢ w imieniu Urzedu oraz Partneréw Projektu;
3) Referat Wdrazania Elektronicznych Uslug dla Ludnosci, do zadan ktorego nalezy w
szczegblnosci:

a) w zakresie prowadzenia Centrum Certyfikacji Wojewddztwa Podlaskiego:

przyjmowanie wnioskow oraz gromadzenie odpowiedniej dokumentacji wynikajacej
z regulaminu Centrum Certyfikacji Wojewddztwa Podlaskiego umozliwiajacej
wydanie certyfikatow dla subskrybentow,

wystawianie certyfikatéw niekwalifikowanych dla koncowych uzytkownikow oraz
list certyfikatow uniewaznionych wraz z opublikowaniem ich w miejscu ogoélnie
dostepnym,

zapewnienie cigglosci pracy urzadzen wystawiajacych certyfikaty, w tym serwerdéw
wystawiajacych certyfikaty oraz serwerdow znakujacych czasem,

monitorowanie pracy wydzielonej sieci odpowiedzialnej za bezpieczne korzystanie z
zasobow serweréw odpowiedzialnych za wystawianie certyfikatow,

zapewnienie cigglosci pracy serwerdw, na ktoérych opublikowane sg listy
odwotanych certyfikatow - CRL,

administrowanie i aktualizowanie strong internetowg Centrum Certyfikacji
Wojewddztwa Podlaskiego,

b) w zakresie prowadzenia Wojewodzkiego Centrum Zarzadzania Siecia:

aktualizacja 10S-6w na urzadzeniach sieciowych 1 konfiguracja urzadzen
sieciowych,

monitoring sieci Centrum Certyfikacji i Centrum Przetwarzania sieci wojewodzkiej,
zarzadzanie serwerem ACS,

wsparcie techniczne udzielane administratorom jst,

usuwanie usterek sieciowych,

wykonywanie backup-ow konfiguracji urzadzen sieciowych,

monitorowanie i aktualizacja sond IDS,

zarzadzanie pulg adresacji urzadzen sieciowych,

€) w zakresie administrowania Systemem Cyfrowego Urzedu:

wspolpraca z jst wchodzacymi w sktad ustug Cyfrowego Urzedu,
administrowanie uzytkownikami majacymi dostep do ustug Cyfrowego Urzedu,

utrzymanie ciggloSci pracy urzadzen i oprogramowania oraz zapewnienie
prawidlowej eksploatacji i konserwacji zasobow sprzetowych,

wsparcie techniczne 1 merytoryczne udzielane administratorom Cyfrowego Urzedu w
jst,
okreslanie kierunkéw rozwoju platformy Cyfrowego Urzedu,

d) w zakresie administrowania Systemem CMS:
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— administracja systemami operacyjnymi obslugujacymi serwery Wrot Podlasia,

— tworzenie szablonow projektow CMS SmartSite jst oraz jednostek organizacyjnych i
0sOb prawnych,

— dodawanie nowych kont uzytkownikow 1 administratorow jednostek
samorzadowych,

— zarzadzanie uprawnieniami dostepu uzytkownikéw z podmiotow zewnetrznych do
zasobow systemu CMS SmartSite,

— wsparcie techniczne udzielane administratorom stron internetowych i Biuletynu
Informacji Publicznej CMS SmartSite,

— zapewnienie prawidlowego 1 ciagglego funkcjonowania serwerow obstugujacych
strony BIP, ktorymi administruje Urzad,

— administrowanie wewnetrznym serwerem DNS (dodawanie nowych wpisow adresow
DNS do plikow konfiguracyjnych),

— prowadzenie archiwizacji systemow, aplikacji i baz danych oraz odtwarzanie danych
archiwalnych w sytuacjach awaryjnych,

— zarzadzanie i administrowanie serwerami obstugujacymi portal Wrota Podlasia i jego
wortale tematyczne,

e) w zakresie administrowania Systemem Poczty Elektronicznej:

— zapewnienie cigglosci pracy serwerdw i systemu poczty Postfix—poczta
pracownikow Urzedu, jst oraz jednostek organizacyjnych i os6b prawnych,

— administracja systemami poczty elektronicznej wojewddztwa,

— zakladanie, usuwanie 1 konfigurowanie kont pocztowych,

— udzielanie wsparcia technicznego w zakresie funkcjonowania poczty elektronicznej
W jst,

— aktualizacje systemOw na urzadzeniach stuzacych ochronie systemu poczty,

f) administrowanie weztem teletransmisyjnym,

g) przygotowywanie projektow niezbednych uméw i porozumien oraz prowadzenie spraw
z zakresu zawartych porozumien, umow o wykorzystywanie zasobow informatycznych
Urzedu przez inne jst i jednostki organizacyjne z terenu Wojewodztwa,

h) prowadzenie archiwizacji systemow, aplikacji i baz danych oraz odtwarzanie danych
archiwalnych w sytuacjach awaryjnych,

1) przygotowanie i zarzadzanie projektami z zakresu spoleczenstwa informacyjnego
wspotfinansowanymi  ze $rodkow Unii Europejskiej zwigzanymi z rozwojem
elektronicznej administracji w wojewodztwie,

J) przygotowywanie i opracowywanie zatozen dla projektow w zakresie elektronicznej
administraciji,

K) wspolpraca z instytucjami administracji rzagdowej, samorzadu terytorialnego w zakresie
rozwoju elektronicznej administracji;

4) Referat Informatyki, do zadan ktorego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga
informatyczng Urzedu, a w szczegodlnosci:

a) w zakresie eksploatacji systemow informatycznych i sieci wewngtrznej UMWP:

— zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemow operacyjnych, baz danych,
dedykowanego oprogramowania i aplikacji, w tym elektronicznego obiegu
dokumentow 1 wspomagania zarzadzania, zapewnienie ich dostepnosci, integralnosci
1 bezpieczenstwa,
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— utrzymanie cigglos$ci pracy urzadzen i oprogramowania, zapewnienie prawidtowe;j
eksploatacji 1 konserwacji zasobow sprzetowych (serwerow, komputerow i
aktywnych elementow sieci komputerowej),

— administrowanie wewngtrzng siecig komputerows,

— administrowanie uzytkownikami systeméw informatycznych zgodnie z zasadami
polityki bezpieczenstwa,

— administrowanie systemem poczty elektronicznej w domenie umwp-podlasie.pl,

— administrowanie zdalnym dostepem do zasobdéw informatycznych,

— wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie funkcjonowania systemow i
dedykowanych aplikaciji,

— zarzadzanie 1 administrowanie portalem wewnetrznym  (intranetowym),
zagwarantowanie jego petnej funkcjonalno$ci, integralnosci i bezpieczenstwa
zawartych tam informaciji,

— wadrazanie podpisu elektronicznego,

— prowadzenie stalej kontroli antywirusowej,

— wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dzialalno$ci
podmiotow realizujacych zadania publiczne,

— prowadzenie rejestru oprogramowania stosowanego w Urzedzie (licencji),

b) w zakresie bezpieczenstwa systemow informatycznych:

— nadzor nad okresowym sktadowaniem danych,

— opiniowanie konfiguracji elementow bezpieczenstwa systemu,

— przeciwdzialanie dostepowi oso6b niepowotanych do systemow informatycznych,

— nadzoér nad zdalnym dostgpem do zasobow informatycznych,

— bezposredni udziat w usuwaniu skutkéw awarii systemu informatycznego,

— wspoOltpraca przy opracowywaniu procedur awaryjnych,

— okreslenie zasad polityki bezpieczenstwa systemow informatycznych Urzedu i
nadzor nad ich przestrzeganiem, w tym procedur awaryjnych,

C) organizacja szkolen pracownikoéw Urzedu w zakresie obstugi komputerow,

d) okreSlanie potrzeb w zakresie licencjonowania 1 wuaktualnienia systemow,
oprogramowania i aplikacji zainstalowanych w Urzedzie, ich wdrazanie i
dostosowywanie do wymagan i1 potrzeb uzytkownikow,

e) ustalanie potrzeb w zakresie rozwoju systemu informatycznego Urzedu, zaopatrzenia w
elementy sprzgtu i oprogramowania podstawowego i narzg¢dziowego,

f) planowanie $rodkéw niezbednych dla prawidlowej eksploatacji  systemow
informatycznych, materiatow eksploatacyjnych i no$nikoéw informac;ji,

g) prowadzenie serwisu gwarancyjnego sprzetu komputerowego Urzedu i okreslanie
potrzeb w zakresie serwisu pogwarancyjnego sprzetu komputerowego Urzedu,

h) krosowanie potaczen telefonicznych z centrala;

5) Referat Programu Spoleczenstwa Informacyjnego, do zadan ktérego w szczegdlnosci
nalezy:

a) uczestniczenie w przygotowywaniu koncepcji dotyczacych wdrazania elektronicznych
ustug publicznych i komunikacji elektronicznej w regionie,

b) koordynacja badan oraz monitoringu i ewaluacji realizacji zadan wynikajacych
Z Programu Rozwoju Spoleczenstwa Informacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego,
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6)

c) koordynowanie prac koncepcyjno-programowych w ramach regionalnych i lokalnych
dzialan dotyczacych spoteczenstwa informacyjnego, w tym przygotowywanie,
koordynowanie i monitorowanie zadan realizowanych z udzialem Samorzadu Wojewodztwa
W ramach porozumien i partnerstwa,

d) inicjowanie i koordynowanie projektow szkoleniowych, w tym majacych na celu
przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w wojewddztwie oraz podniesienia
umiejetnosci w zakresie technologii informacyjnych,

e) wspoélpraca z instytucjami administracji rzadowej, samorzadu terytorialnego oraz
naukowymi w zakresie rozwoju spoteczenstwa informacyjnego;

f) wspolpraca z organizacjami spotecznymi i fundacjami uczestniczacymi w procesie
wdrozenia idei spoteczenstwa informacyjnego,

g) promowanie idei spoteczenstwa informacyjnego,

h) przygotowywanie i opracowywanie warunkow dla projektow w zakresie spoteczenstwa
informacyjnego, wspotinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej;

Referat Rozwoju Wojewodzkiej Sieci Szerokopasmowej, do zadan ktérego nalezy w
szczegolnosci:

a) inicjowanie, przygotowanie i koordynowanie projektow sieci informacyjnych, w tym
szerokopasmowego dostepu do Internetu w wojewodztwie, wspdifinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej,

b) przygotowywanie, koordynowanie i monitorowanie zadan realizowanych z udzialem
Wojewodztwa Podlaskiego w ramach porozumien, uméw czy partnerstwa publiczno-
prywatnego dotyczacego sieci szerokopasmowej, jak 1 projektu Sie¢ Szerokopasmowa
Polski Wschodniej,

) nadzor nad realizacja oraz rozliczanie realizowanych przez wojewddztwo samodzielnie
lub w partnerstwie czy tez na podstawie umow dotyczacych poszczegdlnych etapow
projektow w zakresie sieci szerokopasmowych, w tym projektu Sie¢ Szerokopasmowa
Polski Wschodniej w wojewodztwie podlaskim,

d) wspotpraca z instytucjami administracji rzadowej, samorzadu terytorialnego,
organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami naukowymi, a takze operatorami sieci
szerokopasmowych w zakresie rozwoju sieci szerokopasmowej w wojewodztwie,

e) podejmowanie niezbednych dziatan zwigzanych z realizacja projektu Sie¢
Szerokopasmowa  Polski Wschodniej w zakresie Wojewodztwa Podlaskiego oraz
dziatalno$ci w zakresie telekomunikacji.

Biuro Obstugi Urzedu — BO

§ 92. Biurem Obstugi Urzedu Kieruje dyrektor Biura.
§ 93. 1. W Biurze Obstugi Urzedu tworzy si¢ nastepujace wewnetrzne komorki

organizacyjne:

1)
2)
3)
4)

5)

Referat Administracyjno-Gospodarczy, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,BO-1";

Referat Zamowien Publicznych, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,BO-1I";

Archiwum Zakladowe, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,BO-III";

Samodzielne stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa i1 higieny pracy, ktoremu nadaje si¢
symbol ,,BO-1V”;

Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-biurowych, ktéremu nadaje si¢ symbol
,»BO-V”.”
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2. Samodzielne stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy podlega

bezposrednio Marszatkowi.

3. Kierownik Archiwum Zaktadowego petni jednoczesnie funkcj¢ Koordynatora

czynnosci kancelaryjnych.

§ 94. Do zadan Biura Obstugi Urzedu nalezy w szczegolnosci prowadzenie spraw z

zakresu:
1) administrowania budynkami Urzedu;
2) zapewnienia warunkow materialno-technicznych pracy Urzedu,
3) prowadzenia archiwum zaktadowego;
4) realizacji inwestycji wlasnych Urzgdu;
5) zamoéwien publicznych;
6) bezpieczenstwa i higieny pracy.
§ 95. Zadania okreslone w § 94 realizuja:
1) Referat Administracyjno — Gospodarczy, do zadan ktorego nalezy w szczegolnosci:

a) przygotowywanie projektow umow dotyczacych —administracyjno-technicznego
funkcjonowania Urzedu, nadzorowanie i kontrola realizacji zadan wynikajacych z
umow,

b) administrowanie mieniem i budynkami Urzgdu, w tym:

— zapewnienie utrzymania wlasciwego stanu technicznego budynkoéw tj. eksploatacja,
konserwacja, remonty Kapitalne i biezace budynkow,

— zapewnienie wiasciwej ochrony budynkéw i1 mienia,

— gospodarowanie pomieszczeniami,

— obstuga multimedialna i techniczna sal konferencyjnych,

) prowadzenie obstugi techniczno-administracyjnej Urzedu, w tym:

— zapewnienie ustug operatorskich w zakresie telefonii stacjonarnej i komorkowej,

— organizacja transportu,

— zaopatrzenie w artykuly 1 materialy biurowe oraz materiaty eksploatacyjne na
potrzeby Urzedu,

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

— zamawianie 1 ewidencjonowanie pieczeci 1 stempli oraz dziennikow
promulgacyjnych i prasy, w tym prowadzenie ewidencji wydawnictw i publikacji
zakupionych na potrzeby Urzedu,

d) dokonywanie zakupow srodkow trwatych i wyposazenia biurowego zgodnie z planem
wydatkéw 1 prowadzenie ewidencji ksigg inwentarzowych $rodkow trwatych 1
wyposazenia biurowego,

e) prowadzenie spraw dotyczacych zakupu sprzetu i oprogramowania komputerowego na
potrzeby Urzedu,

f) planowanie i prowadzenie zakupow inwestycyjnych Urzedu,

g) przeprowadzanie inwentaryzacji oraz rozliczenie iloSciowe inwentaryzacji,
h) zapewnienie wlasciwego oznakowania siedziby i pomieszczen Urzedu,

1) prowadzenie malej poligrafii (powielarni),

J) zabezpieczenie warunkéw materialowo-technicznych zapewniajacych przygotowanie i
przeprowadzenie referendum i wyborow do Sejmiku,

K) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej Urzedu,
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I) udzielanie klientom zglaszajacym si¢ do Urzedu informacji o sposobie zalatwienia
sprawy, a w szczegolnosci:

— udostepnianie kart informacyjnych, wzorow wnioskéw i formularzy z wylaczeniem
spraw z zakresu funduszy Unii Europejskiej,

— udzielanie informacji o organach wtasciwych do zalatwienia sprawy w przypadku,
gdy takim organem nie jest Marszatek, Zarzad lub Sejmik,

m)prowadzenie kancelarii ogolnej Urzedu,;

2) Referat Zaméwien Publicznych, do zadan ktorego nalezy w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie spraw z zakresu zaméowien publicznych udzielanych przez Zarzad, w tym:

— planowanie zaméwien publicznych — opracowywanie projektu rocznego planu
zamowien publicznych,

— prowadzenie czynno$ci organizacyjno — technicznych zwigzanych z udzielaniem
zamowien publicznych,

— przygotowywanie i1 prowadzenie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamdowienia publicznego,

— obstuga komisji przetargowe;j,

b) koordynowanie, zgodnie z zasadami okreslonymi w uchwale Zarzadu w sprawie
udzielania zaméwien publicznych, dziatan podejmowanych przez departamenty Urzedu
w ramach przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

C) opracowywanie projektow procedur i innych przepisow wewnetrznych niezbednych do
wlasciwego prowadzenia procesu udzielania zamowien publicznych,

d) prowadzenie rejestru umow zawartych w wyniku przeprowadzonego postgpowania 0
udzielenie zamoéwienia publicznego i1 przekazywanie ich kopii do Departamentu
Finansow;

3) Samodzielne stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy, do zadan ktorego
nalezy w szczeg6lnosci:

a) prowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy w Urzedzie,

b) sporzadzanie i przedstawianie Marszatkowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie,

C) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw 1 instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ustalanie zadan osob kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) ustalanie okoliczno$ci i przyczyn wypadkow przy pracy, w drodze do pracy lub z pracy,
sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej tych wypadkow,

e) organizowanie szkolen z zakresu bhp pracownikom Urzedu,

f) wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami oraz ze spoleczng inspekcja pracy,

g) wspoélpraca z wilasciwymi jednostkami Panstwowej Inspekcji Pracy, Panstwowej
Inspekcji Sanitarnej 1 spotecznymi inspektorami pracy w jednostkach organizacyjnych
w zakresie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) Archiwum Zakladowe, do zadan ktorego nalezy w szczegdlnosci:

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

b) inicjowanie, organizowanie i przyjmowanie dokumentacji Urzgdu,
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c) przejmowanie akt po zlikwidowanych jednostkach organizacyjnych i ich udostepnianie,

d) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikom zlikwidowanych zaktadow pracy,

e) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

f) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

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

h) porzadkowanie akt i sporzadzanie sprawozdan z przejetej dokumentacji do Archiwum
Panstwowego,

1) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat oséb, zdarzen czy probleméw,

J) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

K) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

I) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej,

m)doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacja i w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych,

n) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

0) przygotowanie materiatdbw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego,

p) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wcze$niejszych w
Sstanie nieuporzadkowanym,

q) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow wykonujacych dziatalno$¢ gospodarcza w
zakresie przechowywania dokumentacji osobowej 1 placowej pracodawcow o
czasowym okresie przechowywania oraz wydawanie zaswiadczen o dokonaniu wpisu,
przeprowadzanie kontroli dziatalno$ci przedsigbiorcow.

Biuro Inwestycji — Bl

§ 96. Biurem Inwestycji kieruje dyrektor Biura przy pomocy jednego zastepcy.
§ 97.W Biurze Inwestycji tworzy si¢ nastepujace wewnetrzne komorki

organizacyjne:

1)
2)
3)

4)

Referat Realizacji Inwestycji, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,BI-I"’;
Referat Rozliczen, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,BI-11”";
Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno — biurowych, ktéremu nadaje si¢ symbol
,BI-IT;
Referat ds. budowy trasy rowerowej, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,BI-V”.
§ 98. Do zadan Biura Inwestycji nalezy prowadzenie spraw z zakresu planowania i

realizacji inwestycji budowlanych Samorzadu Wojewodztwa, z wylaczeniem obiektow
inzynierii ladowej 1 wodne;.

§ 99. Zadania okreslone w § 98 realizuja:

1) Referat Realizacji Inwestycji, do zadan ktorego nalezy w szczegdlnoSci:

a) wspoétdziatanie z wlasciwymi merytorycznie departamentami oraz jednostkami
organizacyjnymi w zakresie ustalania potrzeb dotyczacych budowy, rozbudowy,
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modernizacji i remontow obiektow stanowigcych wtasnos¢ Wojewoddztwa lub stuzacych
realizacji zadan Wojewodztwa, w tym dokonywanie wstepnego oszacowania kosztow
ich realizaciji,

b) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi w zakresie prowadzenia inwestycji oraz
remontow finansowanych w catosci lub w czesci ze srodkow budzetu wojewodztwa, a
w szczegolnosci:

opiniowanie przedktadanych zalozen techniczno - ekonomicznych w zakresie
efektywnosci, celowosci i zasadno$ci ich realizacji oraz przygotowywanie wnioskéw
do zatwierdzenia,

opiniowanie wnioskow o udzielenie dotacji celowych na dofinansowanie w/w prac,

przeprowadzanie, na polecenie Zarzadu lub Marszalka, kontroli problemowych w
zakresie prawidlowosci wykorzystania przez jednostki organizacyjne przekazanych
im $rodkow i dotacji na realizacj¢ zadan inwestycyjnych,

c) wykonywanie, w zakresie okres§lonym przez Zarzad, czynnos$ci inwestora w stosunku

do

inwestycji wilasnych Samorzadu Wojewddztwa, z uwzglednieniem zadan

okreslonych w lit. d —f,

d) zlecanie opracowywania dokumentacji technicznej na planowane inwestycje, w tym
opracowywanie danych wyj$ciowych do projektowania, przygotowywanie przetargéw
na opracowywanie dokumentacji inwestycji i umow na prace projektowe,

e) przygotowywanie inwestycji do realizacji poprzez:

prowadzenie spraw dotyczacych czasowego zajecia terenu, w tym odszkodowan
naleznych z tego tytutu,

sktadanie stosownych wnioskow o wydanie postanowien w zakresie mozliwo$ci
podziatéw 1 wykupu gruntow,

zglaszanie potrzeb w zakresie wyburzen budynkow i budowli,

uzyskanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy lub lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz pozwolenia na budowe,

f) realizacja inwestycji poprzez:

organizowanie przetargobw na roboty budowlane i przygotowywanie umow z
wykonawcami,

zapewnienie nadzoru inwestorskiego,

udzial w odbiorach inwestycji 1 przekazaniu obiektu do uzytkowania,
uczestniczenie w zatatwianiu spraw z zakresu r¢kojmi i gwarancji,
dokonywanie koncowego rozliczenia inwestycji i remontow;

2) Referat Rozliczen, do zadan ktorego nalezy szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania dokumentow niezbednych do zlozenia
wniosku aplikacyjnego o dofinansowanie ze §rodkow UE lub budzetu panstwa zadan
inwestycyjnych, za realizacje ktorych odpowiada Biuro Inwestycji,

b) opracowywanie projektow uméw o przyznanie $rodkow finansowych na realizacje
zadan inwestycyjnych, za realizacje¢ ktérych odpowiada Biuro Inwestycji,

c) sprawdzanie przedktadanych przez wykonawceg dokumentow o platnos¢ pod katem ich
zgodnos$ci z postanowieniami umowy 1 przyjetym harmonogramem rzeczowo-
finansowym realizacji inwestycji oraz obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami,

d) przedktadanie do Departamentu Finansow, na zasadach obowigzujacych w Urzedzie,
dokumentéw niezbednych do dokonania ptatnosci z tytulu realizacji uméw, za
wykonanie ktorych odpowiada Biuro Inwestycji,
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e) opracowywanie informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji prowadzonych przez
Biuro Inwestycji, w tym sprawozdan finansowych, na potrzeby instytucji
odpowiedzialnych za wdrazanie programéw europejskich,

f) udziat w rozliczaniu pod wzgledem finansowym inwestycji budowlanych Samorzadu
Wojewddztwa w tym udziat w procesie rozliczania srodkéw pozyskanych z UE,

g) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania i zawierania uméw z partnerami
projektu ,,Budowa tras rowerowych”,

h) prowadzenie spraw dotyczacych finansowania realizowanego projektu ,,Budowa tras
rowerowych” w tym przygotowania harmonograméw rzeczowo-finansowych,
harmonogramow  platnosci, wnioskéw o platno$¢, rozliczanie dotacji i
przygotowywanie sprawozdan finansowych,

i) kontrola i weryfikacja dokumentow ksiegowych projektu ,,Budowa tras rowerowych”,

J) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji harmonogramu projektu i sprawozdawczosci
merytorycznej projektu ,,Budowa tras rowerowych”,

K) wspotudziat w pracach dotyczacych dziatan promocyjnych projektu ,,Budowa tras
rowerowych;

3) Referat ds. budowy trasy rowerowej, do zadan ktoérego, w ramach realizacji projektu
Trasy rowerowe, nalezy w szczego6lnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze zleceniem opracowania dokumentacji projektowej
trasy rowerowej, w tym opracowanie danych wyjsciowych do projektowania,
przygotowanie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego na wylonienie
wykonawcy oraz odbior dokumentacji bedacej przedmiotem Zamdwienia,

b) wspoétdziatanie z wykonawca dokumentacji projektowej oraz partnerami realizujacymi
projekt w zakresie:

— uzgodnienia koncepcji programowo-przestrzennej trasy rowerowej,

— prowadzenia spraw dotyczacych czasowego zajgcia terenu,

— prowadzenia spraw dotyczacych podzialow 1 wykupu gruntow,

— uzyskania decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy lub lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz pozwolenia na budowe,

c) realizacja inwestycji poprzez:

przygotowanie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego na wylonienie

wykonawcy inwestycji,

— organizacj¢ nadzoru nad realizacja inwestycji w zakresie zadan wynikajacych z roli
inspektora nadzoru inwestorskiego,

— koordynacj¢ robot budowlanych wynikajacych z podziatu realizacji zadania na
czesci, ktorych wykonanie stanowi podstawe do zakonczenia realizacji inwestycji,

— udziat w odbiorach inwestycji 1 przekazaniu jej do uzytkowania,

d) udzial w rozliczaniu pod wzgledem finansowym inwestycji, w tym udzial w procesie
rozliczania srodkow pozyskanych z UE, budzetu Wojewddztwa i budzetu Panstwa,

e) sprawdzanie dokumentéw finansowych bedacych podstawa do uruchomienia srodkow
finansowych w zakresie zgodno$ci z zatwierdzonym programem i harmonogramem
finansowo-rzeczowym,

f) wspoldzialanie z partnerami realizujagcymi projekt w zakresie realizacji zadan
okreslonych w lit. c-e.
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Biuro Nadzoru Wiascicielskiego — BNW

§ 100. Biurem Nadzoru Wihascicielskiego Kieruje dyrektor Biura.
§ 101. Do zadan Biura Nadzoru Wslascicielskiego nalezy prowadzenie spraw

zwigzanych z wykonywaniem czynnosci w zakresie nadzoru wilascicielskiego, a w
szczegoOlnosci:

1)

2)

realizacja zadan zwigzanych z udziatem Wojewodztwa w spotkach kapitatowych (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, przeksztatceniach i likwidacji
spotek,
zabezpieczanie  interesow ~ Wojewddztwa ~w  spotkach  prawa  handlowego,
a w szczegolnosci:
a) przygotowywanie dokumentéw niezbednych w celu wykonywania uprawnien
wiascicielskich Wojewodztwa w spotkach prawa handlowego,
b) prowadzenie, uzupetnianie i aktualizowanie rejestru spotek, w tym prowadzenie
ewidencji: sktadow organow spotek, wysokosci kapitatow, struktury udzialow oraz
uchwal zgromadzen wspolnikow i1 walnych zgromadzen akcjonariuszy,
C) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem przedstawicieli ~Wojewddztwa
w radach nadzorczych spotek,
d) inicjowanie przeprowadzenia kontroli i udzial w kontroli, w zakresie zadan Biura, w
spotkach prawa handlowego w ramach przystugujacego wspolnikowi prawa indywidualnej
kontroli.

§ 102. Biuro Nadzoru Wlascicielskiego wykonuje czynnosci wynikajace ze

sprawowania przez Zarzad nadzoru wiascicielskiego nad spotkami prawa handlowego z
udziatlem Wojewddztwa:

1)

Przedsigbiorstwem Komunikacji Samochodowej w Bialymstoku S.A. z siedzibg
w Bialymstoku;

2) Przedsigbiorstwem Komunikacji Samochodowej w Lomzy Sp. z 0.0. z siedziba w Lomzy;
3) Przedsigbiorstwem Komunikacji Samochodowej w Siemiatyczach Sp. z o0.0. z siedzibg
w Siemiatyczach;
4) Przedsi¢biorstwem Komunikacji Samochodowej w Suwatkach S.A. z siedzibg w
Suwatkach;
5) Przedsiebiorstwem Komunikacji Samochodowej w Zambrowie Sp. z 0.0. z siedzibg
w Zambrowie;
6) Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Lomzy;
7) Agencja Rozwoju Regionalnego "ARES" S.A. w Suwalkach;
8) Wodociggami Podlaskimi Sp. z 0.0. z siedzibg w Zasciankach;
9) Lomzynskim Funduszem Porgczen Kredytowych Sp. z 0.0. z siedziba w Lomzy.
Biuro Prawne — BP
§ 103. Prace Biura Prawnego koordynuje wyznaczony przez Marszalka radca prawny
- koordynator.

§ 104. Do zadan Biura Prawnego, nalezg sprawy z zakresu obstugi prawnej Urzedu, a

w szczegolnosci:
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1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktéw normatywnych
podejmowanych przez Sejmik, Zarzad 1 Marszalka;

2) udzielanie pracownikom Urzedu porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa;

3) opiniowanie projektéw umow i porozumien zawieranych przez Wojewodztwo;

4) wydawanie opinii prawnych w sprawach budzacych watpliwosci prawne;

5) przygotowywanie opinii do projektow ustaw i innych aktow prawnych przekazywanych
do konsultacji Marszatkowi 1 Zarzadowi;

6) stale informowanie Zarzadu i departamentéw Urzedu o zmianach w obowigzujagcym
stanie prawnym w zakresie objetym dziatalno$cig Wojewodztwa, obstuga prawna Urzedu
oraz nadzoér nad stosowaniem prawa,

7) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Sejmiku, Zarzadu lub Marszatka w
postepowaniu sgdowym i administracyjnym;
8) udzielanie porad prawnych i wyjasnien komisjom Sejmiku i radnym.

Biuro Kontroli Finansowej — BKF

§ 105. Biurem Kontroli Finansowej kieruje dyrektor Biura.

§ 106. 1. Do =zadan Biura Kontroli Finansowej nalezy: prowadzenie spraw
dotyczacych kontroli zarzadczej w jednostkach podleglych i nadzorowanych przez Zarzad w
rozumieniu ustawy o finansach publicznych, z wytaczeniem jednostek nadzorowanych przez
Departament Zdrowia, poprzez:

1) opracowywanie rocznych planéw kontroli zarzadczej w jednostkach podlegtych i
nadzorowanych przez Zarzad,

2) przeprowadzanie planowych kontroli zarzadczych oraz doraznych kontroli zlecanych
przez Marszatka, Zarzad 1 Skarbnika w zakresie:

a) prowadzenia gospodarki finansowej,

b) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
c) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

d) wiarygodnosci sprawozdan,

e) ochrony zasobow,

f) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

g) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

h) oceny funkcjonowania kontroli wewnetrznej i zarzadzania ryzykiem;

3) sporzadzanie dokumentacji kontrolnej, w szczegdlnosci protokotéw z przeprowadzonych
kontroli oraz wystapien pokontrolnych;

4) w ramach stwierdzonych nieprawidlowosci sporzadzanie zawiadomien do rzecznika
dyscypliny finanséw publicznych o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych oraz
zawiadomien do innych wlasciwych organow;

5) prowadzenie i przechowywanie akt kontroli prowadzonych przez Biuro;

6) prowadzenie ewidencji przeprowadzanych kontroli i wykazu wydanych upowaznien do
kontroli prowadzonych przez Biuro;

7) sporzadzanie potrocznych i1 rocznych sprawozdan z wykonania planu kontroli oraz
przeprowadzonych kontroli doraznych.

2. Biuro Kontroli Finansowej prowadzi wewnetrzne kontrole planowe i dorazne w

Urzedzie w zakresie zlecanym przez Marszaltka i Sekretarza.
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Biuro Audytu Wewnetrznego — AW

§ 107. Biurem Audytu Wewnetrznego Kieruje dyrektor Biura.
§ 108. Do zadan Biura Audytu Wewnetrznego nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowywanie, w porozumieniu z Marszatkiem oraz Sekretarzem rocznego planu
audytu wewnetrznego;
2) wykonywanie audytu wewnetrznego w Urzedzie oraz w jednostkach nadzorowanych i
podleglych, obejmujacego w szczegdlnosci:
a) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosSci
i rzetelno$ci informacji operacyjnych, zarzgdczych i finansowych,

b) oceng procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowej,

C) ocen¢ przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych oraz programow,
strategii i standardow ustanowionych przez wlasciwe organy,

d) ocen¢ funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej,

e) oceng zabezpieczenia mienia,

f) oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow,

g) przeglad programow i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania Urzedu
I jednostek z planowanymi wynikami i celami,

h) oceng dostosowania dziatan Urzg¢du i jednostek do przedstawionych wczesniej zalecen
audytu lub kontroli,

1) ocen¢ skuteczno$ci funkcjonowania systemow zarzadzania i kontroli w ramach
funduszy strukturalnych;

3) wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskow majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Urzedu oraz jednostek podleglych 1 nadzorowanych;

4) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie realizacji zalecen zawartych
w sprawozdaniach z przeprowadzonych audytoéw wewnetrznych;
5) przeprowadzanie, na wniosek Marszatka, audytu wewnetrznego poza planem;
6) przedktadanie Marszatkowi oraz Sekretarzowi sprawozdania z wykonania planu audytu;

7) przeprowadzanie audytu Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki na lata 2007 — 2013,
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2007 — 2013
oraz Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007 — 2013.

Zespol Ochrony Informacji Niejawnych oraz Spraw Obronnych — POI

§ 109. Zespolem Ochrony Informacji Niejawnych oraz Spraw Obronnych kieruje
Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 110. 1. W Zespole Ochrony Informacji Niejawnych oraz Spraw Obronnych
tworzy si¢ nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:
1) Pion Ochrony Informacji Niejawnych, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,POI-17;
2) Samodzielne stanowisko pracy ds. obronnych, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,POI-II"”;
3) Samodzielne stanowisko pracy — Administrator Bezpieczenstwa Informacji, ktoremu

nadaje si¢ symbol ,,POI-III".

2. Samodzielne stanowisko pracy ds. obronnych oraz Samodzielne stanowisko pracy —
Administrator Bezpieczenstwa Informacji podlegaja bezposrednio Marszatkowi.

§ 111. 1. W sktad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych wchodza:
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1) Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

2) Kancelaria Informacji Niejawnych;

3) Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego.

2. Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych odpowiada za zapewnienie
przestrzegania w Urzgdzie przepisOw o ochronie informacji niejawnych.

§ 112. Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych realizuje
przypisane mu zadania przy pomocy Pionu Ochrony Informacji Niejawnych, do zadan
ktorego nalezy w szczegolnosci prowadzenie spraw z zakresu:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkoéw bezpieczenstwa
fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegoélnosci
szacowanie ryzyka;

4) weryfikacja i biezaca kontrola zgodno$ci funkcjonowania systemu teleinformatycznego
stuzagcego do przetwarzania informacji niejawnych, ze szczegdlnymi wymaganiami
bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploataciji;

5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w Szczegolnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu
dokumentow;

6) opracowywanie i i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;

7) organizowanie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych, pracownikom
uprawnionym do dostgpu do tych informacji, na zasadach okreSlonych ustawg o
ochronie informacji niejawnych;

8) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

9) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Urzedzie, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odmoéwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

10) przekazywanie do ewidencji, danych osob uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych, a takze oséb, ktérym odmdéwniono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa;

11) niezwloczne informowanie Marszatka oraz odpowiednio ABW w przypadku naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz podejmowanie dziatah w celu
wyjasniania okoliczno$ci naruszenia przepisOw oraz ograniczenie jego negatywnych
skutkow;

12) rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie materiatdw niejawnych oznaczonych
klauzulg ,,poufne” i ,,zastrzezone”;

13) nadzér nad obiegiem materiatow niejawnych;

14) udostepnianie materiatdw osobom do tego uprawnionym;

15) wydawanie materiatow osobom do tego uprawnionym, ktore zapewniajag odpowiednie
warunki do ich przechowywania,;

16) egzekwowanie zwrotu materiatow;

17) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania materiatow niejawnych w
Urzegdzie.

§ 113. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. obronnych nalezy w
szczegOlnosci prowadzenie spraw z zakresu:
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1) planowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez komorki
organizacyjne Urzedu;

2) opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Urzedu,
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

3) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg kart realizacji zadan
operacyjnych wynikajacych z planu operacyjnego Urzedu;

4) opracowanie i aktualizacja dokumentacji punktu kontaktowego Host Nation Suport
(HNS);

5) opracowanie i aktualizacja dokumentacji dzialania Stalego Dyzuru Urzedu na czas
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

6) opracowanie i aktualizacja regulaminu Urzedu na czas zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny;

7) opracowanie i aktualizacja dokumentacji w sprawie stanowiska kierowania Marszatka
oraz planu przemieszczania Urzedu na zapasowe miejsce pracy;

8) wykonywanie zadan zwigzanych z reklamowaniem od obowiazku pelnienia czynnej
stuzby wojskowej, w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

9) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego;

10) zawiadamianie wojskowych komendantéw uzupelnien o zatrudnionych osobach,
podlegajacych obowigzkowi czynnej stuzby wojskowej;

11) udzielanie informacji Wojewodzkiemu Centrum Zarzadzania Kryzysowego o
wystapieniu okoliczno$ci prowadzacych do zagrozenia zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozenia srodowiska i bezpieczenstwa publicznego;

12) prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania kryzysowego nalezacych do zadan
samorzadu wojewddztwa, w tym prowadzenie dokumentacji w Urzegdzie dotyczacej
uczestnictwa w realizacji zadan Wojewodzkiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

13) wspotdziatanie z organami administracji rzagdowej, z wlasciwymi organami wojskowymi,
a w szczegblnosci z Wojewoda, Wojewodzkim Sztabem Wojskowym, Panstwowg Straza
Pozarna, Policja, Strazg Graniczng, w zakresie prowadzonych spraw.

§ 114. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy - Administratora
Bezpieczenstwa Informacji nalezy prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem
przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych, w tym:

1) prowadzenie spraw z zakresu zadan administratora danych osobowych, w tym
opracowywanie i aktualizacja Polityki Ochrony Danych Osobowych Urzedu;

2) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony wynikajgcych z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;

3) wnioskowanie o zapewnienie $rodkow technicznych i organizacyjnych chronigcych
przetwarzanie danych osobowych;

4) zabezpieczenie danych osobowych zgromadzonych w systemach informatycznych
Urzegdu przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe
nieupowazniong, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy, zmiang, utratg, uszkodzeniem
lub zniszczeniem;

5) prowadzenie dokumentacji opisujgcej sposob przetwarzania danych oraz Srodkow
zabezpieczajacych;

6) wystepowanie z wnioskami o rejestracje zbiorow danych osobowych i ich aktualizacje
oraz nadzorowanie procedur rejestracji zbiorow;

7) prowadzenie ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych wraz z
nadanym identyfikatorem w systemie informatycznym;
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8)

9)

rozpatrywanie wnioskoOw o udost¢pnianic danych osobowych ze zbioréw, ktérych
administratorem jest Marszalek;

okreslenie uprawnien osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych;

10) wdrazanie procedur majacych na celu przestrzeganie przez pracownikéw Urzedu

przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych, a w szczegolnosci zachowania przez
nich tajemnicy danych osobowych, do ktérych maja dostep, w zwigzku z wykonywaniem
zadan stuzbowych 1 obowigzkow pracowniczych;

11) udzielanie merytorycznej pomocy departamentom w sprawach okreslenia postgpowania

przy przetwarzaniu danych osobowych oraz praw osoéb fizycznych, ktorych dane
osobowe sg lub moga by¢ przetwarzane;

12) nadzor nad przestrzeganiem przepisow prawa dotyczacych ochrony danych osobowych

przez pracownikéw Urzedu.

ROZDZIAL VI

ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH WYDAWANYCH PRZEZ
MARSZALKA, ZARZAD ORAZ SEIMIK

§ 115. Organy Wojewddztwa oraz Marszatek wydaja akty prawne na podstawie

przepisow szczegolnych.

§ 116. Za prawidlowe opracowanie, pod wzglgdem merytorycznym, prawnym i

redakcyjnym, projektu aktu prawnego stanowionego przez Zarzad, Sejmik na wniosek
Zarzadu, Marszatka odpowiada wlasciwy merytorycznie, ze wzgledu na przedmiot aktu
prawnego, dyrektor departamentu lub kierownik jednostki organizacyjne;j.

§ 117. Projekty aktow prawnych dyrektorzy departamentéw i1 kierownicy jednostek

organizacyjnych opracowuja na polecenie Marszatka, nadzorujacego Wicemarszatka, Cztonka
Zarzadu, Skarbnika, Sekretarza lub z wtasnej inicjatywy.

1)

2)
3)
4)

§ 118. 1. Projekt aktu prawnego powinien zawiera¢, w szczego6lnosci:
tytut aktu prawnego zawierajacy:
a) oznaczenie rodzaju aktu,
b) nazwe organu wydajacego akt,
) date wydania aktu,
d) zwiezle okreslenie przedmiotu aktu;
podstawe prawna;
postanowienia aktu prawnego;
W miarg potrzeby:
a) wskazanie zrodta sfinansowania realizacji aktu,
b) tytuty aktow, ktore traca moc,
¢) klauzule o ogloszeniu, w przypadku gdy przewiduja to przepisy,
d) wskazanie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie aktu,
e) okreslenie terminu wejscia w zycie aktu.
2. W tresci projektu aktu prawnego zamieszcza si¢ postanowienia aktu ujete w:

paragrafy, ustepy, punkty, litery i tirety.

1)

§ 119. 1. Projekt aktu prawnego podpisuje:
osoba odpowiedzialna za opracowanie projektu aktu, stosownie do postanowien § 116;
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2) radca prawny co do zgodnosci pod wzgledem wymagan formalno-prawnych oraz zasad
techniki prawodawczej;

3) Sekretarz, jezeli akt prawny dotyczy spraw organizacyjnych Urzedu;

4) Skarbnik, jezeli akt prawny moze wywotaé skutki finansowe;

5) Marszatek, Wicemarszatek badz Czlonek Zarzadu nadzorujacy departament lub jednostke
organizacyjng przygotowujacg projekt aktu.

2. Projekt aktu prawnego, ktory naktada nowe zadania na inny departament nalezy
uzgodni¢ z dyrektorem departamentu, ktorego dotycza nowe obowigzki.

§ 120. 1. Do projektu aktu prawnego dolgcza si¢ wymagane prawem opinie oraz
uzasadnienie obejmujace:

1) przedstawienie istniejgcego stanu w dziedzinie objetej unormowaniem z wyjasnieniem
potrzeb i celu wydania aktu;

2) wykazanie roéznic miedzy dotychczasowym, a projektowanym stanem prawnym i
faktycznym, opis przewidywanych skutkdéw, zwlaszcza spolecznych, gospodarczych i
finansowych, zwigzanych z wejSciem w zycie aktu prawnego oraz zrddet jego
finansowania.

2. Uzasadnienie podpisuje osoba, ktora je sporzadzita oraz osoba odpowiedzialna za
przygotowanie projektu aktu stosownie do postanowien § 116.

§ 121. 1. Po dokonaniu uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej, projekt:
1) uchwaty Sejmiku stanowionej na wniosek Zarzadu;
2) aktu prawnego stanowionego przez Zarzad,

przekazuje si¢ w wersji papierowej 1 elektronicznej, wraz z uzasadnieniem, do
Departamentu Organizacji 1 Kadr w celu przedtozenia na posiedzenie Zarzadu.

2. Projekt zarzadzenia Marszatka przedktada do podpisu Marszatka dyrektor
departamentu odpowiedzialny za jego opracowanie, po dokonaniu uzgodnien i uzyskaniu
opinii prawnej. Po podpisaniu zarzadzenia dyrektor departamentu przekazuje je w formie
papierowej i elektronicznej do Departamentu Organizacji i Kadr w celu nadania numeru,
zgodnie z prowadzonym rejestrem zarzadzen Marszalka.

§ 122. Wnioski o podjecie uchwatl Zarzadu podpisuje Marszalek, Wicemarszatek lub
Cztonek Zarzadu odpowiedzialny za realizacj¢ zadah zgodnie z dokonanym podziatem zadan
i kompetencji lub Skarbnik.

§ 123. Wnioski Zarzadu o podjecie uchwat Sejmiku podpisuje Marszalek, a w
przypadku nieobecnosci Marszatka, wyznaczony przez niego Wicemarszatek. W razie nie
wyznaczenia Wicemarszatka, wnioski podpisuje najstarszy wiekiem Wicemarszatek.

§ 124. 1. Przyjete przez Zarzad projekty uchwat Sejmiku jak réwniez inne materiaty
przeznaczone do rozpatrzenia przez Sejmik lub jego komisje, dyrektor departamentu
odpowiedzialny za ich przygotowanie przekazuje w formie papierowej i elektronicznej do
Biura Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego w terminie 1 w liczbie egzemplarzy okreslonej
przez Biuro.

2. Dyrektor departamentu odpowiada réwniez za przekazanie do Biura Sejmiku
Wojewodztwa Podlaskiego projektéw uchwat Sejmiku oraz innych materiatow opracowanych
przez kierownikéw jednostek organizacyjnych w stosunku, do ktorych departament zgodnie z
podzialem zadan, wykonuje czynno$ci wynikajace ze sprawowania przez Zarzad nadzoru
wobec tych jednostek.

§ 125. W przypadku wnioskow Zarzadu o podjecie uchwat Sejmiku, Zarzad wyznacza
referenta projektu uchwaty, ktéry odpowiada za nalezyte przedstawienie projektu komisjom 1
na sesji Sejmiku.
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§ 126. Zasady postepowania z dokumentami wnoszonymi na posiedzenia Zarzadu
oraz na sesje Sejmiku okresla stosowne zarzadzenie Marszatka.

§ 127. Dyrektorzy departamentéw zobowigzani s3:

1) przekazywa¢ akty prawne wydane przez Sejmik, Zarzad oraz Marszatka, jednostkom
organizacyjnym oraz osobom prawnym, na ktére nalozono obowigzek realizacji zadan
okreslonych tymi aktami;

2) niezwlocznie, po otrzymaniu aktu prawnego, podejmowaé dziatania majgce na celu
wlasciwe wykonanie zadan z niego wynikajacych;

3) kontrolowa¢ realizacj¢ aktow prawnych oraz sktada¢ w ustalonych terminach stosowne
sprawozdania lub informacje z ich wykonania.

§ 128. 1. Dyrektorzy departamentow:

1) prowadza biezaca analize aktow prawnych objetych zakresem dzialania departamentu
pod katem ich aktualno$ci;

2) wystepujg do Zarzadu lub Marszatka z odpowiednimi projektami zmiany danego aktu
prawnego lub jego uchylenia z powodu dezaktualizacji.

2. Dyrektorzy departamentow odpowiadaja za zapewnienie podleglym pracownikom
dostepu do przepisow prawnych, w celu umozliwienia im zapoznanie si¢ z ich trescig.

§ 129. 1. Do opracowywania projektow porozumien z organami administracji
rzagdowej, jednostek samorzadu terytorialnego badZz innymi podmiotami, stosuje si¢
odpowiednio zasady postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych.

2. Porozumienia podlegaja wpisowi do rejestru porozumien, ktory prowadzi
Departament Organizacji i Kadr, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Ewidencj¢ porozumien zawartych w sprawach wspotpracy migdzynarodowe;j
prowadzi Departament Wspotpracy z Zagranicg 1 Promocji.

§ 130. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale stosuje si¢ przepisy
Statutu.

ROZDZIAL VII
TRYB PRZYJMOWANIA | ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 131. 1. Sprawy w Urzedzie zatatwiane sa zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego oraz innymi obowigzujacymi
przepisami prawa, przy zachowaniu szczegoOlnej troski o przestrzeganie konstytucyjnie
zagwarantowanych obywatelom praw 1 wolnosci.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe, zgodne z prawem oraz zasadami wspolzycia
spotecznego zatatwianie spraw ponosza dyrektorzy departamentéw, zastgpcy dyrektorow
departamentéw oraz pracownicy, zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.

§ 132. Pracownik Urzedu jest zobowigzany, w szczegolnosci do:

1) nalezytej znajomos$ci i wlasciwego stosowania przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania Samorzadu Wojewodztwa, innych przepiséw prawa z zakresu dziatania
departamentu oraz regulamindw 1 instrukcji obowigzujacych w Urzedzie;

2) terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania powierzonych mu spraw;

3) wlasciwej obstugi interesantow.

§ 133. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje
Marszalek, jezeli przepisy szczegolne nie stanowig inaczej.
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§ 134. 1. Marszatek moze upowazni¢ Wicemarszatkow, Cztonkow Zarzadu,
pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych do prowadzenia
okreslonego rodzaju spraw, w tym do wydawania w jego imieniu decyzji, o ktorych mowa w
§ 133.

2. Upowaznienie jak rowniez jego cofnigcie powinno by¢ dokonane na pis$mie i

doreczone pracownikowi.

§ 135. Prawo wystepowania z wnioskiem o udzielenie upowaznienia przystuguje:

1) Wicemarszatkowi, Czlonkowi Zarzadu, Sekretarzowi lub Skarbnikowi w stosunku do
nadzorowanych przez nich dyrektoréw departamentéw oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych;

2) dyrektorom departamentéw, po uzyskaniu pozytywnej opinii nadzorujacego departament
Wicemarszatka, Cztonka Zarzadu lub Skarbnika, w stosunku do zastepcy dyrektora
departamentu, kierownikow referatow oraz innych pracownikéw departamentu.

§ 136. Departament Organizacji i Kadr prowadzi rejestry:

1) upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Zarzad,;

2) upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Marszatka.

§ 137. 1. Zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

2. Do biezacego nadzoru nad prawidtowo$ciag wykonywania czynnosci kancelaryjnych

w Urzedzie, Marszatek wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

ROZDZIAL VI
TRYB PRZYJMOWANIA ORAZ ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW OBYWATELI

§ 138. 1. Marszalek, Wicemarszalkowie oraz Czlonkowie Zarzadu przyjmuja
obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godzinach 12 - 16%,

2.Jezeli poniedzialek jest dniem ustawowo wolnym od pracy, obywatele przyjmowani
s3 w nastgpnym dniu roboczym. Zasada ta dotyczy réwniez poniedziatkow, na ktore zwotana
zostala sesja Sejmiku.

3.Informacje o dniach i godzinach przyjg¢ w sprawach skarg i wnioskow przez osoby
wymienione w ust. 1, wywiesza si¢ w siedzibie Urzgdu i siedzibach zamiejscowych stanowisk
pracy oraz publikuje na stronach internetowych Urzedu.

§ 139. Sekretarz, Skarbnik oraz dyrektorzy departamentéw i pracownicy Urzedu
obowigzani sg przyjmowac obywateli w sprawach skarg 1 wnioskoOw codziennie w godzinach
pracy Urzedu.

§ 140. 1. Skargi 1 wnioski wpltywajace do Urzedu, w tym skargi dotyczace zadan lub
dzialalnosci Sejmiku, Zarzadu i1 Marszalka podlegaja rejestracji w rejestrach skarg i
wnioskow prowadzonych przez poszczegdlne departamenty Urzedu wlasciwe ze wzgledu na
charakter sprawy.

2.0rganizacyjno-techniczng obstuge przyjmowania przez Marszatka,
Wicemarszatkow i Czlonkéw Zarzadu obywateli zglaszajacych sie w sprawach skarg i
wnioskow zapewnia Departament Organizacji 1 Kadr.
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§ 141. Rejestrowanie oraz kontrolg terminowego zatatwiania skarg i wnioskoOw oraz
petycji i listow dyrektorzy departamentow powierzajg imiennie wyznaczonym pracownikom.

§ 142. 1. Rozpatrywanie i merytoryczne zatatwianie skarg, wnioskow, petycji 1 listow
nalezy do departamentow wiasciwych ze wzgledu na charakter sprawy, na zasadach
okreslonych w przepisach prawa.

2.Zalatwianie skarg, wnioskow, petycji i listow powinno polega¢ na rozpatrzeniu
wszystkich okoliczno$ci sprawy, jej rozstrzygni¢ciu, wydaniu polecen lub dokonaniu
odpowiednich wystapien, usuni¢ciu stwierdzonych uchybien i przyczyn ich powstawania oraz
zawiadomieniu 0sob zainteresowanych o sposobie zatatwienia.

3.Skargi, wnioski, petycje i listy, ktore nie wymagaja postgpowania wyjasniajacego,
powinny by¢ rozpatrzone 1 zalatwione niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca.

Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktorzy wniesli skarge we wiasnym imieniu albo

przekazali do zalatwienia skarge innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie

zatatwienia skargi, a gdy jej zalatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji lub
wyjasnien - takze o stanie rozpatrzenia skargi, najpozniej w terminie czternastu dni od dnia jej
whniesienia albo przekazania.

§ 143. Dyrektorzy departamentéw zobowigzani sg do:

1) zapewnienia nalezytej organizacji przyjmowania, ewidencjonowania i zatatwiania skarg,
wnioskow, petycji i listow;

2) sprawowania biezgcego nadzoru nad prawidlowoscig i terminowoS$cig zalatwiania skarg,
wnioskow, petycji i listow oraz dokonywania okresowych analiz i ocen sposobu ich
zalatwiania;

3) wykorzystywania materialow zawartych w skargach, wnioskach, petycjach i listach do
ochrony interesow spotecznych 1 stusznych interesow obywateli oraz likwidacji zrodet
powstawania skarg.

§ 144. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuja:

1) w sprawach prowadzonych przez Departament Organizacji i Kadr — Marszatek lub
Sekretarz w ramach upowaznienia udzielonego przez Marszalka;

2) w sprawach prowadzonych przez departamenty — Marszatek, Wicemarszatkowie,
Czlonkowie Zarzadu lub Skarbnik, zgodnie z dokonanym podzialem zadan 1
kompetencji.

ROZDZIAL IX
TRYB PRZYJMOWANIA, ZALATWIANIA INTERPELACJI I ZAPYTAN RADNYCH

§ 145. 1. Dyrektor Biura Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego zapewnienia nalezytg
organizacj¢ przyjmowania, ewidencjonowania i zatatwiania interpelacji.

2. Interpelacje skladane przez radnych w trakcie sesji Sejmiku oraz miedzy sesjami
podlegaja rejestracji w rejestrze prowadzonym przez Biuro Sejmiku Wojewodztwa
Podlaskiego.

§ 146. Dyrektor Biura Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego niezwlocznie po
zarejestrowaniu interpelacji przekazuje je Sekretarzowi w celu wszczecia procedury
udzielenia odpowiedzi.

§ 147. Sekretarz kieruje:

1) interpelacje wniesione na sesji Sejmiku do wtasciwych merytorycznie departamentow w
celu przygotowania odpowiedzi, informujac Marszatka o podjetych dziataniach;
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2) interpelacje wniesione miedzy sesjami do Marszatka w celu dekretacji.

§ 148. Departament Organizacji i Kadr przekazuje interpelacje do zatatwienia zgodnie
z dekretacjg, informujac jednoczesnie o terminie przedtozenia odpowiedzi oraz liczbie
wymaganych egzemplarzy, ktére przygotowujacy odpowiedz zobowigzany jest zlozy¢ do
Departamentu Organizacji i Kadr.

§ 149. Odpowiedzi na interpelacje w sprawach nalezacych do wylacznej kompetencji
Zarzadu wymagajg akceptacji Zarzadu.

§ 150. Odpowiedzi na interpelacje podpisuja Marszatek, Wicemarszatkowie lub
Czlonkowie Zarzadu zgodnie z dokonanym podziatem zadan i kompetencji.

§ 151. Dyrektorzy departamentoéw zobowigzani s3:

1) opracowaé projekt odpowiedzi na interpelacje w sposob wyczerpujacy, w oparciu o
szczegotowa analize stanu faktycznego 1 prawnego, a w przypadku gdy interpelacja
dotyczy funkcjonowania jednostki organizacyjnej, w stosunku do ktorej departament
wykonuje czynnosci nadzorcze, projekt odpowiedzi przygotowaé w porozumieniu z tg
jednostka;

2) przedlozy¢ projekt odpowiedzi do podpisu Marszatkowi, Wicemarszatkowi lub
Czlonkowi Zarzadu nadzorujacemu prace departamentu o ile dekretujacy interpelacje nie
postanowit inaczej;

3) przekaza¢ odpowiedZ na interpelacje w ustalonym terminie i liczbie egzemplarzy do
Departamentu Organizacji i Kadr.

§ 152. Departament Organizacji 1 Kadr przesyla odpowiedZ na interpelacje
wnioskodawcy oraz przekazuje jeden egzemplarz do Biura Sejmiku Wojewddztwa
Podlaskiego celem odnotowania sposobu zalatwienia sprawy w rejestrze, o ktorym mowa w §
145 ust. 2.

§ 153. Kontrole sposobu i terminowosci zalatwiania skladanych interpelacji i zapytan
radnych prowadzi Biuro Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego.

§ 154. Postanowienia § 145 - 153 stosuje si¢ odpowiednio do postgpowania z
zapytaniami radnych, na ktore nie udzielono odpowiedzi w trakcie sesji Sejmiku.

ROZDZIAYL X

ORGANIZACJA | PROWADZENIE AUDYTU WEWNETRZNEGO ORAZ DZIALALNOSCI
KONTROLNEJ

§ 155. Audyt wewnetrzny i kontrola maja na celu zapewnienie Marszatkowi i
Zarzadowi informacji umozliwiajacych sprawne kierowanie Urzgdem oraz informacji o pracy
nadzorowanych jednostek organizacyjnych.

§ 156. 1. System kontroli w Urzgdzie obejmuje kontrolg wewngtrzng i1 kontrole
zewnetrzna.

2. Kontrole wewngetrzng w Urzedzie wykonu;ja:

1) Departament Organizacji I Kadr w =zakresie przestrzegania przepisow kodeksu
postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, czasu pracy oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow;

2) Koordynator czynnos$ci kancelaryjnych w zakresie instrukcji kancelaryjnej;

3) Departament Finanséw w zakresie biezacej kontroli finansowej;

4) Biuro Kontroli Finansowej w zakresie zlecanym przez Marszatka i Sekretarza;
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5) dyrektorzy departamentow, Kkierownicy referatow w zakresie powierzonych
obowigzkoéw wynikajacych z nadzoru nad pracg podleglych pracownikow, w tym
prawidlowosci stosowania przepisOw kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji archiwalnej oraz
wykonywania uchwat Sejmiku, Zarzadu i zarzadzen Marszatka.

3. Kontrol¢ zewne¢trzng, obejmujaca sposob realizowania zadan Wojewddztwa
wynikajacych z ustawy 1 innych aktow prawnych oraz uchwat Sejmiku i1 Zarzadu, w
odniesieniu do jednostek organizacyjnych i os6b prawnych prowadza:

1) departamenty — wobec nadzorowanych jednostek w zakresie dzialalno$ci statutowe;j,
oraz udzielania i rozliczania dotacji;

2) Departament Zdrowia w zakresie dziatalno$ci statutowej i finansowej zaktadow opieki
zdrowotnej nadzorowanych przez Zarzad,

3) Biuro Kontroli Finansowej wobec jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Zarzad,
zZ zastrzezeniem pkt 2, w zakresie kontroli zarzadczej w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych.

4. Kontrole zewngtrzng wykonuja departamenty w oparciu o roczny plan kontroli
uchwalony przez Zarzad.

5. Propozycje do rocznego planu kontroli dyrektorzy departamentow przekazuja do
Departamentu Organizacji i Kadr w terminie ustalonym odrgbnie.

§ 157. Szczegdtowe zasady 1 tryb przeprowadzania audytu wewngtrznego oraz
kontroli reguluja odrgbne przepisy.

§ 158. 1. Wyniki kontroli powinny by¢ wykorzystane do likwidacji stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 zapobiegania ich powstawaniu, a takze do usprawnienia dzialalnosci
jednostek kontrolowanych.

2. Departament Organizacji i Kadr sporzadza poétroczne informacje o wynikach
przeprowadzonych kontroli zewnetrznych i kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez
Regionalng Izbg Obrachunkowa, Najwyzsza Izbg Kontroli, Wojewod¢ Podlaskiego i inne
jednostki kontroli zewnetrznej ze wskazaniem niedociagnie¢ w oparciu o przedlozone przez
departamenty informacje o dziatalno$ci kontrolne;j.

§ 159. 1. Departament Organizacji 1 Kadr prowadzi wykaz materiatow pokontrolnych
z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez Regionalng Izbe Obrachunkowa, Najwyzsza
Izbg Kontroli, Wojewodg Podlaskiego i inne jednostki kontroli zewngtrzne;.

2. Projekty odpowiedzi dotyczace sposobu wykonania zalecen pokontrolnych
opracowuja dyrektorzy departamentéw. Odpowiedzi wymagaja akceptacji nadzorujacego
Wicemarszatka, Cztonka Zarzadu badz Skarbnika.

3. Dyrektorzy departamentow prowadza nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych
z kontroli wewnetrznych 1 zewngtrznych wykonywanych przez departamenty oraz z kontroli
przeprowadzonych w Urze¢dzie przez Regionalng Izbe Obrachunkowa, Najwyzsza Izbe
Kontroli, Wojewodg¢ Podlaskiego i inne jednostki kontroli zewngtrzne;.

ROZDZIAL XI
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 160. Do podpisu Marszaltka zastrzezone sa:
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1) wystgpienia kierowane do naczelnych organdéw wiladzy oraz naczelnych i centralnych
organdéw administracji panstwowej;
2) odpowiedzi na pisma i wystgpienia imiennie skierowane do Marszatka;

3) pisma w sprawach nalezacych do wiasciwosci Marszatka, stosownie do ustalonego
podzialu zadan miedzy Marszatka, Wicemarszatkéw i1 Cztonkow Zarzadu;

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

5) odpowiedzi na wystgpienia parlamentarzystow;

6) wnioski o nadanie odznaczen;

7) pisma i wystapienia zwigzane z kontaktami zagranicznymi Wojewodztwa;

8) akty prawne, w zakresie nalezgcym do kompetencji Marszatka;

9) decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

10) pisma i wystgpienia zwigzane z wykonywaniem funkcji kierownika Urzedu oraz w
sprawach z zakresu prawa pracy wobec kierownikow jednostek organizacyjnych;

11) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Marszatka do jego podpisu;

12) inne pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Marszatka na podstawie Statutu i
Regulaminu;

13) polecenia wyjazdu stuzbowego poza granice kraju.

§ 161. Wicemarszatkowie oraz Cztonkowie Zarzadu podpisuja:

1) odpowiedzi na pisma i wystgpienia imiennie do nich skierowane;

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

3) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do ich zakresu, zgodnie z dokonanym
podziatem zadan 1 kompetencji migdzy Marszatka, Wicemarszatkéw 1 Cztonkow
Zarzadu.

§ 162. Skarbnik i Sekretarz podpisuja pisma i wystapienia dotyczace spraw im
powierzonych.

§ 163. 1. Dyrektorzy departamentow:
1) aprobuja pisma zastrzezone do podpisu:
a) Marszatka,
b) Wicemarszatkow,
c) Cztonkow Zarzadu,
d) Skarbnika,
e) Sekretarza;

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

3) podpisujag pisma w sprawach zadan realizowanych przez departamenty w ramach
upowaznien udzielonych przez Marszatka;
4) podpisuja szczegdtowe zakresy czynnos$ci obejmujgce zadania, uprawnienia, zakres
odpowiedzialnosci 1 zastepstwa pracownikow departamentu;
5) podpisujg wnioski urlopowe pracownikow, z wyjatkiem urlopéw bezptatnych;
6) podpisuja polecenia wyjazdu stuzbowego na terenie kraju.
2. Dyrektorzy departamentéw okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych moga
by¢ upowaznieni zastepcey.
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ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 164. W razie zmiany zadan szczegoétowych departamentu przekazanie akt migdzy
departamentami nast¢puje na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego przygotowanego
przez departament przekazujacy dokumentacje.

§ 165. Dyrektorzy departamentéw sa obowigzani zapozna¢ pracownikow z
postanowieniami Regulaminu i dostosowac organizacje wewnetrzng departamentow, zakresy
czynnosci pracownikow do ustalen Regulaminu w terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie
uchwaty.
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