Zarzadzenie Nr SCP.ZD.010-22/22
Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsigbiorczosci
Z dnia 17 sierpnia 2022 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego $igskiego Centrum
Przedsiebiorczosci w Chorzowie

Na podstawie § 8 Statutu Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci bedacego zatacznikiem nr 2
do Uchwaty Sejmiku Wojewddztwa Slqsklego nr VIT/2i2015 z dnia 13 kwietnia 2015 roku
z pbZniejszymi zmianami

postanawiam:
§1

1. Przyjaé Regulamin Organizacyiny Slaskiego Centrum Przedsigbiorczoéci w Chorzowie
zatwierdzony przez Zarzad Wojewodztwa Slaskiego uchwalta nr 14368/356/V1/2022 z dnia
10 sierpnia 2022 r.

2. Tekst jednolity Regulaminu, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgeznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§2

Uchylic w calosci Regulamin Organizacyjny Siaskiego Centrum. Przedsigbiorczosc
w Chorzowie w brzmieniu przyjetym zarzadzeniem nr SCP.ZD,010-6/21 Dyrektora Slaskiego
Centrum Przedsigbiorczosci z dnia 4 lutego 2021 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcy od daty wejscia
w zycie uchwaly Zarzadu Wojewddztwa nr 1436/356/VI/2022 z dnia 10 sierpnia 2022 r,
z wyjatkiem zapisow § 6 ust. 2 pkt 1 oraz § 25, ktore wchodza w zycie z dnlem 1 wrzeénia
2022,
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora SCP
ar SCP.ZD.010-22/22 2 dn. 17 sierpnia 2022 r.

i REGULAMIN ORGANIZACYINY )
SLASKIEGO CENTRUM PRZEDSIEBIORCZOSCI

Chorzow, sierpied 2022 .

Fu ndusze - . wo . )
Europejskie Jj} Slaskie. $cre Unia Europejska

Program Regionalny T ‘ ; Europejshi Fundusy Spoleciny
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Roxdziat 1
Postanowienia ogolne

§1

. Regulamin Organizacyiny Slaskiego Centrum Przedsigbiorczosci, nazywany dalej ,Regulaminem”, okresla:

1} Zakres dziglania i zadania éiaskiego Centrum Przedsiebiorczosci.

2} Wewnetrzna strukture Staskiego Centrum Przedsiebiorczoéci.

3) Zakres dziatania Dyrektora.

4) Zakresy dziatania komérek organizacyjnych, w tym wydziatdw, zespoidw | samodzielnych stanowisk.

. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o IZ RPO WSL oznacza to Instytucie Zarzgdzajacg Regionainym
Programem Operacyjnym Wojewédziwa Slaskiego.

§2

. Slaskie Centrum Przedsiebiorczodci zwane dalej ,Centrum” jest wojewodzka samorzadows jednostka

organizacyjng w formie jednostki budZetowei, ktéra peini funkcje:

- Instvtucii Posredniczacej 11 Stopnia we wdrazaniy RPO WS 2007-2013,
- Instytucji Posredniczacej we wdrazaniu RPO WSL 2014-2020.

. Centrum dziata na podstawie nastepujacych aktdw prawnych:

1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pubticzoych (t. j. Dz. U. 2021 r. poz. 305 z pdin. zm.);

2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa {t. j. Dz, U. z 2022 r. poz. 547 z pdin.
zm.};

3) Ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (L. j. Dz, U
z 2021 r., poz. 1057 z pdzn. zm.);

4) Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spdjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2020 r. poz. 818);

5) Statutu Slaskiego Centrum Przedsigbiorczosci (uchwata Nr V/7/2/2015 Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego
z dnia 13 kwietnia 2015 roku z pdZn. zm.);

6) Porozumienia nr 115/RR/2007 z dn. 31 paidziernika 2007 r. w sprawie realizacii Regionalnego
Programyu Operacyinege Wojewoddziwa Slaskiego na lata 2007 - 2013 zawartego miedzy Zarzadem
Wojewddztwa Slaskiego a Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci z pozn. zm.;

7) Porozumienia nr 8/RR/2015 z dn. 16 marca 2015 r. w sprawie realizacji Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewédztwa Slaskiego na lata 2014 -~ 2020 zawartego miedzy Zarzadem Wojewodztwa
$laskiego a Slaskim Centrum Przedsigbiorczosci z pdén. zm.; -

8) Uchwaly nr 972/340/1v/2014 Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego z dnia 27 maja 2014 r.
w sprawie przyjecia propozycii podziatu zadan dla instytucii zaangazowanych w realizacjg Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slaskiego na lata 2014-2020 z pdZa. zm.

. Nadzér nad dziatainoscia Centrum sprawuje Zarzad Wojewodztwa Slaskiego.

Rozdziat IX
Zakres dzialania i zadania §faskiego Centrum Przedsiebiorczosci

§3

. Zakres dziatania Centrum okredla Statut Slaskiego Centrum Przedsiebiorczodci przyimowany uchwalg
Sejmiku Wojewddziwa Slqsklego

. Do zadan Centrum w ramach wdrazania Regionalnego Programu Operacyinege Wojewddztwa Slqsklego
(RPO WSL) na late 2007-2013 w czedci Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR) nalezg
w szczegoélnosci:

a) czynnosici w zakresie naboru i oceny projekiow,

b} czynnosci w zakresie przygotowania i podpisywania umow o dofinansowanie projektéw,

¢} czynnosci w zakresie rozliczania projektdw,

Strona 3 z 19



3.

P)

Do

czynnosci w zakresie procedur finansowych,

czynnosci w zakresie monitorowania i sprawozdawczosci,

czynnosci w zakresie ewaluacii,

czynnosci w zakresie kontroli,

czynnosci w zakresie informacji | promocii,

czynnosci w zakresie archiwizacji dokumentow,

czynnoéci w zakresie audytu,

czynnosci w zakresie obstugi informatycznes, administracyino-technicznej,

czynnosci wynikajace z przepiséw prawa unijnego, krajowego | wytycznych ministerialnych,

czynnosci w zakresie wprowadzania danych do systemdw infermatycznych zgodnie z dokumentami
Zrédiowymi,

czynnosci w zakresie wykrywania, raportowania i usuwania nieprawidtowaosci,

czynnosci w zakresie odzyskiwania kwot nienaleinie wyptaconych beneficientom, w tym wydawania
decyzji o zwrocie S$rodkéw przekazanych na realizacje projektéw, o kitdrej mowa w przepisach
o finansach publicznych oraz innych decyzji administracyjnych i inntych rozstrzygnied podejmowanych
w toku postgpowania administracyjnego, a takze wykonywania obowiazkdw i uprawnies wierzycieia,
czynnosci w zakresie poswiadczania drodkow RPO WSL.

zadan Centrum powierzonych do realizacji w ramach Regionalnego Programu  Operacyjnego

Wojewébdztwa Staskiego na lata 2014-2020 {dalej: RPO WSL 2014-2020) w czesdci Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionainego (EFRR} nalezg w szczegdinosdi:

a)
b}

<)

d)

czynnoscei w zakresie naboru wnioskdw o dofinansowanie oraz oceny | wyboru projektéw,

dzigtania zmierzajace do zapewnienia zgodnosci wyboru projektdéw z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami oraz zapewnienia zgodnosci projektéw z przepisami unijnymi i krajowymi przez caly okres
ich realizacji,

czynnosci w zakresie rozpatrywania Srodkow odwotawczych skfadanych przez beneficjentdw zgodnie
z art. 56 ust. 2 ustawy wskazanej w § 2 ust. 2 pkt 4 Regulaminu, tj. w zakresie autokontroli,

czynnosci w zakresie przygotowania i przedstawienia do akceptacji 1Z RPO WSL propozydji
harmonogramu konkursow oraz propozycii kryteriéw wyboru projektéw w terminie okredlonym przez 1Z

- RPO WSL,

e)

czynnosci w zakresie przygotowywania i zawierania uméw o dofinansowanie projekty, jak rdwniez
czynnosci w zakresie ich aneksowania lub rezwigzywania, w przypadku wystapienia do tego przestanek
okreslonych w tych umowach,

czynnosci w zakresie przygotowywania decyzji o dofinansowanie projekiu,

czynnosci w zakresie wystawiania na rzecz beneficientéw zlecen platnosd,

czynnodci w zakresie rozliczania umoéw/decyzii o dofinansowanie projektu zawartych z beneficientami
zgodnie 2 przyjetymi procedurami,

czynnosci w zakresie monitorowania postepdw realizacii projektow i sprawozdawczosdi,

czynnodci w zakresie kontroli projektéw i postepu realizacji umédw lub decyzji o dofinansowaniu
projekiu, w tym kontroli na miejscu realizacji projektu,

czynnosci w zakresie promocji i informaciji, zgodnie ze Strategig, Komunikacji Programu,

czynnosci w zakresie archiwizacji dokumentdw zgodnie z wiasciwymi przepisami,

czynnosci w zakresie obstugi CST i LSI 2014,

realizacja zadad w ramach Pomocy Technicznej,

czynnosci  wynikajace z przepisdbw prawa unijnege, krajowego i wytycznych heryzontalnych
i programowych,

czynnoscl w zakresie procedur finansowych,

czynnosci w zakresie audytu,

czynnosci w zakresie rozliczania Programu w zakresie powierzonych Dziatah | Poddziatas.
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1. Centrum ma swojg siedzibe w Chorzowie,
2. Obszarem dziatania Centrum jest Rzeczpospolita Poiska.

Przy

1. Strukture organizacying Centrum okresla schemat organizacyjny bedacy zatacznikiem do niniejszego

g5

realizacji swych zadan  Centrum  wspolpracuje z

Rozdziat X171

Wewnetrzna struktura Siaskiego Centrum Przedsiebiorczo$ci

§6

Regulaminy (zalgcznik ar 1}.

2. W sklad Centrum wchodza nastepujace komdrki organizacyine, w tym wydzialy, zespoly i samodzielne

stanowiska:

1)

2}

3)

4)

1. Centrum kieruje jednooscbowo Dyrektor powolywany | odwotywany przez Zarzad Wojewoddztwa Slaskiego.
2. Dyrektor ponosi odpowiedzialnodé przed Zarzadem Wojewodztwa Slaskiego za realizacje dziatat Centrum

Dyrektor - DN It :

- Wydziat informacji, promocji | kontaktow z mediami - WIPM
- Zespdt obstugi kadrowej - ZOK

- Zespdt obstugi prawnej - ZOP

- Zespot audytu wewnetrznege - ZAW

- Zespot IT - ZIT \

- Inspektor echrony danych - 10D

- Stanowisko ds. BHP - BHP

~ Wydzial organizacyjny - WO _

- Wydzial autokontroli | postepowan administracyinych - WAPA
Zastepca Dyrektora ~ ZD 11:

- Wydziat wyboru i kontraktacii EFRR - WWKR

- Wydziat systemowy - WS

Zastepca Dyrektora — ZD TII:

- Wydziat rozliczen - WR

- Wydziat kontroti - WK

Glowny Ksiegowy ~ GK V:

- Wydziat obstugi finansowej - WOF

- Wydziat ksiegowosici i plac ~ WKP

Rozdziat IV
Zakres dziatania Dyrektora

g7

ckrestonych w Statucie, Porozumieniach oraz niniejszym Regulaminie.
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58

Do zakresu zadaf Dyrektora nalezy w szczegélnogcei:

i

P

1} Kierowanie i organizowanie pracy Centrum,

2} Reprezentowanie Centrum na zewnatrz.

3) Wydawanie instrukeji, zarzadzed i regulamindw w celu organizowania pracy.

4) Skiadanie oswiadczent w zakresie praw i obowiazkéw majatkowych Centrum na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad Wojewddztwa élaskiego.

5) Nadzér nad gospodarka finansowa Centrum.

6) Nadzér i kontrola wykonywanych zadad statutowych realizowanych przez komorki organizacyine
i stanowiska bezposrednio podlegte Dyrektorowi.

7}  Wykonywanie uprawnieri zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy w stosunku do pracownikéw Centrum.

8) Wspolpraca w ramach zadar statutowych z organami administracji rzadowej i samorzadowej
oraz orgamizacjami pozarzgdowymi.

9) Nadzodr nad realizacjq obowiazkow zwiazanych z systemem kontrofi zarzadcze].

10} Prowadzenle skutecznych i proporcionalnych  érodkéw  zwaiczania naduzy¢é  finansowych,
z uwzglednieniem stwierdzonego rodzaju ryzyka zgodnie z wytycznymi 1Z RPO WSL/Zasadami realizacji
zadan powierzonych IP RPO WSL - SCP w ramach RPQO WSL na lata 2014-2020 (dalej: Zasady
reafizacji...) w tym zakresie,

11) Wspdtdziatanie z instytucjami w celu realizacji zadas.

§9

Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy Zastepcdw Dyrektora.
Zastgpcdw Dyrektora Centrum powoctuie i odwohije Dyrektor Centrum.

. W czasie nieobecnodci Dyrektora zastepstwo pelnig Zastepcy Dyrektora zgodnie z przyjetym systemem

zastepstw.

Rozdziat v
Zakres dzialania komérek organizacyjnych Slaskicgo Centrum Przedsiebivrczosci

§10

. Zastepca Dyrektora ZD II podiega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
. Do zadan Zastepcy Dyrektora ZD II nalezy w szczegdinosci:

1) Nadzorowanie pracy wydzialu wyboru i kontraktacji EFRR, wydziatu systemoweqo oraz odpowiedzialnosd
za ich merytoryczng dziatainose i wydatkowane Srodki finansowe.

2) Nadzdr i koordynacja okres$lonych przez Dyrektora zagadnieri merytorycznych.

3) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej zgodnie z zakresem powierzonych cbowigzkdw,

4} Podpisywanie korespondencji wychodzacej zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkow,

5} Wystepowanie do Dyrektora Centrum =z wnioskami w sprawach dotyczacych czynnosc
Z zakresu prawa pracy w stosunku do podlegtych pracownikow.

6) Reprezentowanie Centrum w zakresie powierzonych kompetencii na podstawie udzielonych
petnomocnictw i upowaznien.

7) Wspolpraca z I1Z RPO WSL w zakresie powierzonych zadad,

8) Nadzdr nad realizacjy obowigzkdw zwigzanych z systemem kontroli zarzadczej w zakresie zadan
wydziatdw.

9) Prowadzenie skutecznych i proporcjonalnych  drodkéw  zwalczania nagduzyé  finansowych,
z uwzglednieniem stwierdzonego rodzaju ryzyka zgodnie z wytycznymi IZ RPO WSL/Zasadami
realizacji... w tym zakresie.

§11
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1. Wydziat wyboru i kontraktacji EFRR podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora ZD IL.
2. Do zadan wydziatit wyboru i kontraktacji EFRR nalezy w szczegdlnosci:

1)} Udziat w opracowywaniu nowych procedur w zakresie zadant wydziatu, a takie usprawnianie
i aktualizacja istnigjgcych.

2) Opracowywanie tresci merytorycznych w zakresie zada wydziatu (materialy informacyine, informacje
zamieszczane na stronach internetowych itp.).

3) Przekazanie wzoréw wniosku ¢ dofinansowanie do akceptaci IZ RPO WSL w zakresie EFRR.

4) Konsultowanie z IZ RPO WSL ustalesi dotyczacych harmenogramu konkurséw w zakresie EFRR.

5} Przygotowanie i przedstawienie do akceptacii 1Z RPQ WSL propozycji kryteridw wyboru projektow.

6} Przygotowanie i przedstawienie do akceptacji IZ RPO WSL dokumentacii konkursowej w zakresie
wdrazanych dziataf celem wniesienia na Zarzad Wojewodztwa.

7) Zamieszczanie ogloszen o naborze wnioskdw w zakresie EFRR zgodnie z wytycznymi 1Z RPO WSL. oraz
Zasadami realizacji.... _

8) Przyimowanie i rejestracia wnioskéw o dofinansowanie sktadanych przez projektodawcow w zakresie
EFRR.

9) Weryfikacia wnioskdw 0 dofinansowanie pod katem oczywistych omylek i warunkéw formalnych.

10) Przeprowadzanie oceny formalnej wnioskdw oraz prowadzenie czynnosci w procesie wyboru projektow
do dofinansowania w zakresie EFRR.

11) Organizacia pracy Komisji Oceny Projektow w zakresie EFRR.

12) Informowanie projektodawcdw o wynikach oceny wnioskow w ramach EFRR.

13)Podawanie do publicznej wiadomodci informacji o wynikach oceny w zakresie okreslonym
w procedurach w ramach EFRR,

14) Przygotowywanie listy ocenionych projekiéw i przedkiadanie jej do zatwierdzenia iZ RPO WSL
w zakresie EFRR, '

15} Przekazanie wzoréw umdw o dofinansowanie do akceptacji {Z RPO WSL w zakresie EFRR,

16) Przygotowywanie umow z beneficientami fub decyzji o dofinansowaniu w zakresie EFRR.

17} Przyimowanie, weryfikowanie zabezpieczen prawidiowej realizacjt umow w zakresie EFRR wzwzqzku
z podpisywaniem ymdw o dofinansowanie.

18) Przygotowywanie korespondencii wychodzacej w 2akresie merytorycznym wydziatu.

19) Wprowadzanie danych do systeméw informatyczaych.

20) Prowadzenie - skutecznych i proporcjonalnych  $rodkéw  zwalczania  naduiyé  finansowych,
z uwzglednieniem stwierdzonego rodzaju ryzyka zgodnie z wytycznymi IZ RPO WSL/Zasadami
realizacji... w tym zakresie.

8§12

1. Wydzial systemowy podiega bezposrednic Zastepcy Dyrektora ZD i1,
2. o zadad wydziatu systemowego nalezy w szczegdlnosci:

1) Informowanie pracownikdéw Centrum o zmianach przepiséw prawa w czesc dotyczacej dziatalnosci
Centrum {ustaw, rozporzadzen, wytycznych) przy poemocy zespotu obstugi prawnej.

2} Sporzadzanie i terminowa aktualizacja procedur wewnetrznych Centrum {Instrukcji Wykonawczych)
przy zaangazowaniu merytorycznym pozostatych komérek arganizacyjnych Centrum.

3) Przygotowywanie oraz wprowadzanie/zglaszanie zmian w dokumentach programowych - w czesci
dotyczacej Centrum {Szczegdlowy Opis Osi Priorytetowych (SZOOP}, Wytyczne, Opis Funkgji i Procedur
{OFIP) i inne).

4) Opracowywanie tresci merytorycznych w zakresie zadan wydziatu {materiaty informacyine, mformaqe
zamieszczane na stronach internetowych itp.).

5) Sporzadzanie i przekazywanie 1Z RPQ WSL okresowych, rocznych i koncowych sprawozdan z realizacji
Dziatan/Poddziatert wdrazanvch przez Centrum przy zaangazowaniu merytorycznym pozostalych
komdérek organizacyinych Centrum,

6) Sporzadzanie | przekazywanie informacji o udzielonej pomocy publicznej.

7) Reaiizacja zadan zwigzanych z udzielaniem informacji pubiiczne],

8) Sporzadzenie innych raportéw, do sktadania ktérych zobowiazane jest Centrum,
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9)

10)
11)
12)
13)

i4)
15}

16}
17}

18}

19}

1)

.2}

3)
4}
5)
€)

7)
8}

9)

1)
2)

3)

Czuwanie nad terminowoécia skladania oraz zglaszania zmian do ww. dokumentdw oraz sprawozdan,
raportdw itp. '

Obstuga audytow i kontroli zewnetrznych przy wspolpracy z audytorem wewnetrznym oraz pozostatych
komérek organizacyinych Centrum. :

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej ewaiuac,

Przygotowywanie kerespondencii wychodzacej w zakresie merytorycznym wydziaks.

Realizacja obowiazkow zwigzanych z systemem kontroli zarzgdcezej.

Wprowadzanie danych do systemoéw informatycznych.

Przygotowywanie oraz wprowadzanie zmian w dokumentach m.in. Regulamin organizacyiny, Statut,
Porozumienie w sprawie realizacji RPO WSL na lata 2014-2020, Zasady realizacji zadast powierzonych IP
RPO WSL-SCP, itp.

Prowadzenie rejestru zarzadzes.

Przekazywanie dokumentéw niezbednych do sporzadzenia przez 1Z RPO WSL deklaracji zarzadczej
i rocznego podsumowania, o Ktoérych mowa w art. 59 ust. 5ai b rozporzadzenia PE i Rady {(UE
EURATOM) nr 966/2012 z dnia 25 pazdziernika 2012 roku ws. zasad finansowych majacych
zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE, EURATOM)
nr 1605/2020 (Dz. Urz, UE L 298 z 26.10.2012, str. 1 z pdzn. zm.).

Analiza osigganych ceiow pedrednich i koficowych w ramach powierzonych Dziatari | Poddziatart w formie
wskaZnikdw produktu, rezultaty i wskaznikéw finansowych.

Prowadzenie skutecznych i proporcjonalnych  Srodkéw  zwalczania naduzyé  finansowych,
z uwzglednieniem stwierdzonego rodzaju ryzyka zgodnie z wytycznymi 1Z RPO WSL/Zasadami
reatizacji.. w tym zakresie.

§13

- Zastepca Dyrektora ZD III podlega bezpoérednio Dyrektorowi Centrum.
- Do zadan Zastepcy Dyrektora ZD III nalezy w szczegdlnosci:

Nadzorowanie pracy wydziaiu roziiczen i wydzialu kontroli oraz odpowiedziainosé za ich merytoryczng
dziatalnos¢ | wydatkowane srodki finansowe. :

Nadzér i koordynacja okreslonych przez Dyrektora zagadnien merytorycznych,

Podpisywanie korespondencii wewnetrznej zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkdéw.

Podpisywanie korespondencii wychodzacej zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkow.
Wystgpowanie do Dyrektora Centrurn  z  wnioskami w  sprawach  dotyczacych czynnosci
z zakresu prawa pracy w stosunku do podieglych pracownikow.

Reprezentowanie Centrum w zakresie powierzonych kompetencii na podstawie udzielonych
petnomocnictw i upowaznien, '

Wspdipraca z 1Z RPO WSL w zakresie powierzonych zadad,

Nadzér nad realizacja obowiazkdéw zwiazanych z systemem kontrol zarzadezej w zakresie zadan
wydziatow.

Prowadzenie skutecznych | proporcjonalnych  drodkéw  zwalczania naduzyé  finansowych,
z uwzgiednieniem stwierdzonego rodzaju ryzyka zgodnie z wytycznymi IZ RPO WSL/Zasadami
realizacji... w tym zakresie, '

§14

. Wydziat roziiczen podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ZD .
- Do zadan wydziatu rozliczen nalezy w szczegdinoéci:

Udziat w opracowywaniu nowych procedur w zakresie zadan wydziatu, a takZe usprawnianie
i aktualizacja istniejacych.

Opracowywanie tresci merytorycznych w zakresie zadan wydziatu {materialy informacyijne, informacje
zamieszczane na stronach internetowych ip.).

Przygotowywanie anekséw do uméw o dofinansowanie z beneficjentami.

Strona 8z 19



[T

4)

5)

6)

7}

8}
9)
10)

11}

12)
13)
14)
15)

16)

1)
2)
3)
4)

S)
6)

7}
8}

9}

Rozwigzywanie umdw o dofinansowanie, w przypadky wysiapienia do tege przestanek na etapie
reafizacji i rozliczania projektéw.

Przyjmowanie, weryfikowanie zabezpieczen prawidiowej realizacji uméw o dofinansowanie w zwiazku ze
zmianami wprowadzanymi poe podpisaniu umow o dofinansowanie. Wydawanie i niszczenie zabezpieczen
prawidiowej realizacii umébw o dofinansowanie.

Nadzér nad realizacjg zapisdw umdw o dofinansowanie projektow lub decyzji o dofinansowaniu, w tym
monitorowanie osiagania celu | wskaznikow projektu w okresie realizacji i rozliczania projektu.
Przeprowadzanie weryfikacli, poswiadczanie | zatwierdzanie wnioskéw beneficjentdw o piatnosc,
w szczegolnosci pod katem ich prawidlowosct formalno-merytorycznej i formalno-rachunkowej,
w tym kwatlifikowalnosci poniesionych wydatkéw oraz informowanie beneficjentdéw o brakach
lub bledach i koniecznosc dokonania korekt.

Zbieranie | weryfikacja sprawozdan z realizacji projektdéw otrzymanych od beneficjentéw 2zgodnie
z wytycznymi 12 RPO WSL.

Monitorowanie zaistniatych nieprawidtowosci i przekazywanie infermacji do wydziatu kontroli | wydziatu
autokontroli i postepowan administracyinych.

Sporzadzanie i przekazywanie 1Z RPQ WSL poswiadczern i deklaracji wydatkéw dotyczacych
poszczegdinych Dziatan/Poddzialad wdrazanych przez Centrum,

Przekazywanie dokumentéw niezhednych do sporzadzenia przez IZ RPO WSL rocznego zestawienia
wydatkéw, o ktdérym mowa w art. 137 Rozperzadzenia PE i Rady nr 1303/2013 z dnie 17 grudnia 2013
r. ustanawiajaceqo wspblne przepisy dotyczace EFRR, EFS, FS, EFRROW oraz EFMR oraz
ustanawiajacego przepisy ogoine dotyczace EFRR, EFS, FS oraz EFMR oraz uchylajacego Rozporzadzenie
Rady {WE) nr 1083/2006.

Udziat w prognozowaniu wydatkow w ramach wdrazanych Dziatad i Poddziatania.

Przygotowywanie korespandencji wychodzace] w zakresie merytorycznym wydziatu,

Wprowadzanie danych do systemodw informatycznych.

Prowadzenie skutecznych i proporcjonalnych  $rodkéw  zwalczania naduzyc  finansowych,
z uwzglednieniem stwierdzenego rodzaju ryzyka zgodnie z wytycznymi IZ RPO WSL/Zasadami
realizacji... w tym zakresie.

Przygotowanie do akceptacji 1Z RPO WSL czesci dokumentacji kenkursowej w zakresie wdrazanych
Dziatai/Poddzialad celem podjecia uchwaly przez Zarzad Wojewddztwa.

§15

. Wydziat kontroli podiega bezposrednic Zastgpey Dyrektora ZD I11.
. Do zadan wydzialu kontroli nalezy w szczegdlnosci:

Udzial w opracowywaniu nowych procedur w zakresie zadan wydzialu, @ takie usprawnianie
i aktualizacja istniejacych.

Qpracowywanie tresci merytorycznych w zakresre zadant wydziatlu (materialy informacyine, informacje
zamieszezane na stronach internetowych itp.).

Przygotowanie i aktualizacja rocznych planéw kontrol projektéw oraz sprawozdan z ich realizacji
zgodnie z wytycznymi 1Z RPO WSL/Zasadami realizacji....

Przeprowadzanie wizyt monitoruiacych, kontroli- projektdw na podstawie dostepnej dekumentacji
oraz w miejscu ich realizacji.

Prowadzenie kontroli oraz weryfikacja sprawozdan z realizacii projektéw w okresie trwalosci.

Monitoring nieprawidlowosct oraz podejmowanie Srodkéw naprawczych zgodnie z wytycznymi Instytucji
Zarzadzajgcel. '
Prowadzenie rejestru nieprawidfowosci oraz rejestru kontroli projektow.

Informowanie IZ RPO WSL o nieprawidlowosciach zgodnie z Instrukcjami Wykonawczymi/Zasadami
realizacji....

Monitorowanie osiqgania celu | wskainikow projektu w okresie trwalosc, po zakorczeniu jego realizacji
oraz w ramach prowadzonych kontrot.

10) Aneksowanie umdw o dofinansowanie, w przypadku wystapienia do tego przes{anek na etapie trwalosci

i w okresie osiggania celdw projektu.
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11} Rozwigzywanie umoéw o dofinansowanie, w przypadku wystapienia do tego przestanek na etapie
trwalosci | w okresie osiagania celdw projektu.

12} Przygotowywanie korespondenci wychodzgce] w zakresie merytorycznym wydzizt.

13) Wprowadzanie danych do systemow informatycznych.

14) Prowadzenie skutecznych i proporcionalnych  érodkéw  zwalczania naduzy¢  finansowych,
z uwzglednieniem stwierdzonego rodzaju ryzyka zgodnie z wytycznymi IZ RPO WSL/Zasadami
realizacji... w tym zakresie,

§16

. Wydziat organizacyjny podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
- Do zadad wydzialu organizacyjnego nalezy w szczegdlnodci:

1) Udzial w opracowywaniu nowych procedur w zakresie zadan wydzialu, & takze usprawnianie
i aktualizacja istniejacych. :

2) Przygetowywanie korespondencji wychodzacej w zakresie merytorycznym wydziaiu,

3) Prowadzenie spraw z zakresu zamowier publicznych. :

4) Prowadzenie rejestru zawieranych przez Centrum w formie pisemnej umodéw w ramach zamdwien
publicznych § ich archiwizacja.

5} Wydawanie opinii odnosnie sposobu prowadzenia postgpowan (trybu zambwienia publicznego, skiadu
Komisji Przetargowej w postepowaniu).

6) Zamieszczanie ogloszen o zamdwieniach publicznych. _ _

7) Przekazywanie po zatwierdzeniu przez Dyrekiora sprawozdania rocznego o udzielonych zamowieniach do
Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych. : '

8} Opracowywanie planu rocznego zaméwien publicznych.

9} Obstuga administracyjna Centrum.

10) Zapewnienie warunkdw lokalowych oraz wyposazenia i sprzetu koniecznego do efektywnej realizacji
zleconych zadan.

11) Zaopatrzenie Centrum, w tym zaopatrzenie pracownikéw w $rodki techniczno-biurowe i socjalne,

12) Dokonywanie biezacej analizy wykorzystania materiatow i $rodkéw trwatych.

13} Obstuga i nadz6r nad samochodami stuzbowymi, w tym prowadzenie stosownej dokumentacji przebiegu
samochodow. :

14) Nadzor nad magazynem podrecznym.

15) Wspdlpraca z komdrkami organizacyjnymi w  zakresie przygotowania akt do przekazania
do archiwum. . :

16) Peina obstuga i nadzér nad zaktadowym archiwum Centrum.

17) Przygotowywanie oraz wprowadzanie zmian w instrukcji kancelaryinej, Instrukgji archiwalnej oraz
JRWA,

18) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz ich obstuga.

19) Prowadzenie rejestru kart sprawy.

20) Prowadzenie rejestru wydawanych decyzii dotyczacych dostepu do informacji publicznej.

21) Organizowanie pracy i prowadzenie Sekretariatu Centrum.

22) Prowadzenie Kancelarii Centrum,

.23} Crganizowanie spotkad Dyrekedi Centrum.

24) Prowadzenie dokumentacji i ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych w Systemie Obiegu
Dokumentdw {(SOD} oraz Elektronicznej Skrzynce Podawczej (ESP).

25) Nadzor nad rozdzialem poczty wplywajacej pomiedzy poszczegdine kombrki organizacyjne,

26) Koordynowanie dziatan zwigzanych 2z  podnoszeniem kwalifikacji  pracownikdw  Centrum,
a w szczegdinodci organizowanie szkolen pracownikow Centrum,

27) Prowadzenie  skutecznych | proporcjonalnych  srodkéw  zwalczania naduzyé¢  finansowych,
z uwzgiednieniem stwierdzonego rodzaju ryzyka zgodnie z wytycznymi 1Z RPO WSL/Zasadami
realizacji... w tym zakresie. :
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§17

1. Wydziat autokontroli i postgpowan administracyjnych podlega bezposradnio Dyrektorowi Centrum.
2. Do zada#d wydziatu autokontrofl | postepowasi administracyinych nalezy w szczegdinosci:

1} Udziat w opracowywaniy noWych procedur w zakresie zadah wydziatu, a takie usprawnianie
i aktualizacja istniejacych.

2) Opracowywanie tresci merytoryczoych w zakresie zadan wydziatu {materialy informacyjne, informacje
zamieszczane na stronach internetowych itp.).

3) Zgtaszania ministrowi wiasciwemu ds, finanséw publicznych podmioctdw podiegajacych wykluczeniu do
rejestru podmictéw wykluczonych | informowania o zgloszeniu IZ RPO WSL.

4) Odzyskiwanie kwot podiegajacych zwrotowi, wtym - tworzenie pism wzywajacych do zwrotu
dofinansowania kub wyrazenia zgody na potrgcenie. '

5} Wydawanie decyzji o zwrocie $rodkdw, o ktérych mowa w ustawie o finansach publiczaych.

6) Nakladanie korekt finansowych.

7) Wydawanie decyzji w przedmiocie udzielania ulg w sptacie naleznosci wynikajacych z obowiazku zwrotu
Srodkow,

8) Wydawanie innych decyzji administracyinych i innych rozstrzygnigd podejmowanych w  toku
postepowania administracyjnego.

3) Wykonywanie obowigzkdw | uprawnien wierzyciela, w tym prowadzenie postepowan egzekucyinych
‘zwigzanych z odzyskiwaniem kwot podlegajgcych zwrotowi,

10) Prowadzenie rejestrow zwiazanych z obcigzeniami na projekcie i przekazywanie informacii na ich temat
do wydziatu kontroli oraz do 1Z RPO WSL.

11) Przekazywanie informacii na temat odzyskiwanych srodkéw do Glownego Ksiggowegoe i ich biezyca
aktualizacia.

12) Przygotowywanie korespondencii wychodzacej w zakresie merytorycznym wydziatu.

'13) Wprowadzanie danych do systemdw informatycznych.

14) Prowadzenie  skuteczaych i proporcjonainych  drodkéw  zwalczania  naduzy¢  finansowych,
z uwzglednieniem stwierdzonego rodzaju ryzyka zgodnie z wytycznymi 1Z RPO WSL/Zasadami
realizacji... w tym zakresie.

15} Rozpatrywanie srodkow cdwolawczych skiadanych przez beneficjentow zgodnie z art. 56 ust. 2 ustawy
wskazanej w § 2 ust. 2 pkt 4 Reguiaminu, ti. w zakresie autokontroli.

16) Przekazywanie informacji na temat wyniku autokontroli do Wydziatu wyboru i kontraktacji EFRR/1Z RPO
WSL w zaleznosci od podietego rozstrzygniecia.

§18

1. Gléwny Ksiegowy GK V podlega bezpesrednio Dyrektorowi Centrum,
2. Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosdci:
1) Nadzér nad rachunkowoécia Centrum zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami i zasadami.
2} Nadzér nad catoksztaftem zadar zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowg Centrum. '
3) Nadzorowanie pracy wydziaku obstugi finansowej oraz wydziatu ksiggowosc i ptac t odpowiedzialnosc
za ich merytoryczng dziatalnodé | wydatkowane $rodki finansowe.
4y Opracowywanie projektdw planéw finansowych Centrum,
5) Nadzorowanie prawidlowego wykonania planu finansowego Centrum oraz przestrzeganie dyscypliny
finansow publicznych.
6) Wspdlpraca z 1Z RPQ WSL w zakresie powierzonych zadad. :
7) Prowadzenie skutecznych | proporcjonalnych  $rodkéw  zwalczania naduzyé  finansowych,
z uwzglednieniem stwierdzonego rodzaits ryzyka zgodnie z wytycznymi [Z RPO WL/Zasadami realizacii...
w tym zakresie,
3. Szczegbtowe uprawnienia i cbowigzki Gtdwnego Ksiggowego okreslajq odrebne przepisy.
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§19

1. Wydziat obstugi finansowej podlega bezposrednio Gldwnemu Ksiegowemu.
2. Do zadan wydziatu obstugi finansowej nafezy w szczegoblnodei:

1}
2)
3}

4}
2)

6)
7}
8)
2)
10)
11)
12)

13)
14)

Udziat w opracowywaniu nowych procedur w zakresie zadan wydziaty, a takze usprawnianie
i aktualizacia istniejacych.

Opracowywanie tresci merytorycznych w zakresie zadan wydziatu (materialy informacyine, informacje
zamieszczane na stronach internetowych itp.). -

Opracowanie planu finansowego jednostki; przygotowywanie i przekazywanie 17 RPO WSL danych
analitycznych niezbednych do przygotowania projektu budzetu Wojewddztwa.

Biezaca aktualizacja planu finansowego jednostki zgodnie z biezgcymi potrzebami,

Sporzadzanie i przekazywanie 12 RPO WSL. prognoz wydatkéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
w tym m.in. przygotowanie harmonograméw wydatkdw i zapotrzebowania.

Sporzadzenie | przekazywanie 1Z RPO WSL zapotrzebowania na érodki finansowe w ramach
realizowanych zadad. .
Sporzadzanie i przekazywanie IZ RPO WSL Planu Dziatank, wnioskow o platnosc i sprawozdan z realizacii
zadas dotyczacych Pomocy Techniczne. '

Sporzadzanie i przekazywanie 1Z RPO WSL informacji dotyczacych wykorzystania érodkéw.
Sporzadzanie informacji na potrzeby monitorowania platnosci.

Przygotowywanie okresowych, rocznych i koficowych informacji dotyczacych postepu finansowego
z realizacji powierzonych zadan zgodnie z wytycznymi 1Z RPO WSL/Zasadami realizacji....

Sporzadzanie zlecen platnosci ze Srodkdw europejskich, atakie zbiorczych zestawien w zakresie
platnosci przekazywanych i wyptaconych przez BGK. '

Przygotowywanie korespondencji wychodzacej w zakresie merytorycznym wydziahy,

Wprowadzanie danych do systeméw informatycznych.

Prowadzenie skutecznych i proporcjonalnych  $rodkéw  zwalczania naduzyé finansowych,
z uwzglednieniem stwierdzonego rodzaju ryzyka zgodnie z wytycznymi IZ RPO WSL/Zasadami
realizacji... w tym zakresie.

8§20

1. Wydziat ksiegowosci i ptac podiega bezposrednio Gidwnemu Ksiegowema.
2. Do zadan wydziatu ksiegowosci i plac nalezy w szczegélnosci:

1}
2)

3)
4)

>}
6)
7]
8)
)
10}

11)

12)
13)
14)
15}

Udzial w opracowywaniu nowych procedur w zakresie zadad wydziatu, a takie usprawnianie
i aktuatizacja istniejacych.

Opracowywanie tresci merytorycznych w zakresie zadan wydziatu {(materiaty informacyjne, informacje
zamieszczane na stronach internetowych itp.}.

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z przepisami i zasadami obowiazujacymi dla jednostki budietowe].
Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych oraz ptacowych zgodnie z cbowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz w zakresie dotyczacym wynagrodzen.
Ksiggowanie syntetyczne i analityczne dokumentdw ksiegowych.

Prowadzenie kasy.

Terminowe regulowanie zobowiazan iednostki.

Obsluga skiadanych depozytéw.

Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dotyczacej powierzonych zadas  tak, aby mozliwa
byta identyfikacja projektéw oraz poszezegdlnych operacii bankowych.

Prowadzenie ewidencii ksiggowej platnoéci dokonanych na rzecz beneficientdw oraz wszelkich kwot
odzyskanych i kwot do odzyskania w ramach RPG WSI..

Zapewnienie bezpieczenstwa dokumentacji finansowo-ksiegowej oraz placowej,

Prowadzenie ewidencji ksiegowej do rachunku biezgcego | rachunkdw pomaocniczych.

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych | wyposazenia.

Prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie obstugi wynagrodzesd | zasitkéw.

16} Roziiczanie umdw cywilnoprawnych zawieranych przez Centrum z osobami fizyczaymi,
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17)
18)
19)
20)
21)
22)

Rozliczanie miesieczne i roczne podatku dochodowego od osdh fizycznych oraz rozliczanie podatku VAT.
Naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy.
Regulowanie zobowiazaft zwiazanych z rozliczaniem wynagrodzen.

Przygotowywanie korespondencji wychodzacej w zakresia merytorycznym wydziatu.

Wprowadzanie danych do systemdw informatycznych.

Prowadzenie skutecznych i proporcjonalnych  Srodkéw  zwalczania  naduzy¢  finansowych,
z uwzglednieniem stwierdzonego rodzaju ryzyka zgodnie z wytycznymi 1Z RPO WSL/Zasadami
realizacjl... w tym zakresie, -

§21

1. Wydzat informacji, promocji i kontaktow z mediami podiega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.

Do zadan wydziatu infoermacji, promocji i kontaktow z mediami natezy:

wypetnianie obowigzkéw IP RPO WSL w zakresie informaciji 1 promocii, tj. realizacja zada#t informacyjno -
promocyinych powierzonych przez IZ RPO WSL, ktdre sg adresowane do beneficjentdw i potencjalnych
beneficjentéw RPO WSL 2014-2020 w oparciu ¢ Strategie Komunikacji RPO WSL w szczegélnosci poprzez:

2.

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

i3)
16)

17}

18)
19)
20)
21)
22)

Udziat w opracowywaniu dokumentow strategicznych w zakresie informacji i promodji dla RPO WSL
2014-2020 w szczegdinosci nowych procedur w zakresie zadan wydzialy, a takie usprawnianie
i aktualizacia istniejacych.

Wspdtpraca z 1Z RPO WSL przy weryfikacii Strategii Komunikacji RPG W5L.

Wspdlpraca z 1Z RPO WSL przy opracowywaniu Rocznego Planu Dziated (RPD) w zakresie informach
i promoci w ramach RPO WSL 2014-2020,

Wdrazanie RPD w zakresie If RPO WSL 2014-2020.

Przekazywanie danych do sprawozdan IZ RPO WSL z realizacji RPD w zakresie informacji i promocji
w ramach RPO WSL. 2014-2020.

Promowanie i upowszechnianie informacji o dziatalnosci Centrum, w szczegbinosci dziatan zwigzanych
z wdrazaniem RPO WSL 2014-2020, w tym meZliwosei wsparcla oraz realizacji  projektdw,
upowszechnianie dobrych praktyk.

Prowadzenie punktu kontaktowego.

informowanie o projektach wspdifinansowanych z EFRR w zakresie powierzonych do realizacji zadan
w ramach RPO WSHL 2014-2020.

Dbatoé¢ o dostepnosé materialéw informacyjnych IP RPO WSL oraz wykorzystywanie materiatow
informacyjnych przekazywanych przez IZ RPO WSL.,

Koordynowanie i nadzor nad kampaniamifakcjami  premoecyjno-infermacyjnymi  dotyczacymi
powierzonych do realizacji zadars w ramach RPO WSL 2014-2020.

Koordynacia czynnosci zwiazanych z prowadzeniem | redagowaniem strony internetowej www.scp-
slask,pl, profili w mediach spolecznosciowych, a takze udziat w systemie informacji o Funduszach
Europejskich poprzez przekazywanie tresci do zamieszczenia na www.rpo,siaskie.pl przez 1Z RPO WSL.
Organizacja | prowadzenie spotkan informacyjnych, seminariéw i konferencji nt. RPO WSL 2014-2020.
Opracowywanie materialow informacyjnych i promocyjnych - broszur, ulotek, gadzetéw promocyinych
w zakresie powierzonych do reatizacji zadan zgodnie z linig graficzng RPO WSL 2014-2020.

Wspdlpraca w ramach Grupy Roboczej ds. Komuaikacji i promocji o Funduszach Europejskich w ramach
RPO WSL 2014-2020.

Wspditpraca z Punktami Informacyjnymi Funduszy Europejsiich,

Ksztaltowanie pozadanego wizerunku Centrum w srodkach masowego przekazu | w sSwiadomosci
opinii publiczne].

Upowszechnianie informacji o dziateniach i efekiach pracy Centrum na podstawie materiatow
przygotowywanych przez komérki organizacyjne.

Wspétpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowe].

Wspélpraca z organizaciami pozarzadowymi, erganizagjami zrzeszajaeyri sektor przedsiebiorcow.
Wspotpraca z mediami, obstuga prasowa Centrum.

Organizacja kontakiow Dyrektora z dziennikarzami, organizacja konferencji prasowych.

Udzial w opracowywaniu nowych procedur w zakresie zadan zespolu, a takie usprawnianie
i aktualizacja istniejacych.
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23) Przygotowywanie korespondencji wychodzacej w zakresie merytorycznym wydziau,
24} Prowadzenie skutecznych i proporcjonalnych  $rodkéw  zwalczania  naduzyé finansowych,

z uwzglednieniem stwierdzonego rodzaju ryzyka zgodnie z wytycznymi IZ RPO WSL/Zasadami
realizacji... w tym zakresie,

§22

Zespdt obstugi kadrowej podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.

Do zadan zespotu obstugi kadrowej nalezy w szczegolnosci: _

1} Udziat w opracowywaniu nowych procedur w - zakresie zadan Zespolu, a takZe usprawnianie
i aktualizacja istniejacych.

2} Przygotowywanie korespondencii wychodzacej w zakresie merytorycznym Zespotu.

3} Opracowywanie projektow aktow wewnetrznych dotyczacych polityki i zarzadzania kadrami.

4} Opracowywanie tresci merytorycznych w zakresie zadan Zespoiu {materialy informacyjne, informacje
zamieszczane na stronach internetowych itp.).

5) Prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie obstugi kadrowej.

6) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikdw Centrum,

7} Sporzadzanie umdw cywilnoprawnych zawieranych przez Centrum z osobami fizycznymi.

8} Organizowanie naboru pracownikow.

9) Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow Centrum.

10} Biezaca kontrola przestrzegania dyscypliny pracy.

11) Prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem ocen pracownikdw Centrum.

12) Prowadzenie rejestrow pelnomochictw oraz upowaznien,

13) Prowadzenie skutecznych i proporcjonainych  Srodkéw  zwalczania naduzyC  finansowych,
z uwzglednieniem stwierdzonego rodzaju ryzyka zgodnie z wytycznymi 1Z RPO WSL/Zasadami
realizacji... w tym zakresie.

§23

. Zespot obstugi prawnej podiega bezpodrednio Dyrektorowi Centrum.
. Do zadan zespolu obsiugi prawnej nalezy:

1) Opiniowanie pod wzgledem prawnym aktdw prawnych, umow i porozumzen

2) Obstuga prawna Centrom oraz nadzér nad stosowaniem prawa.

3) Udzielanie wyjasnied dotyczacych chowiazujacego stanu prawnego oraz prowadzenle innych spraw
przewidzianych ustawami.

4} Reprezentowanie Centrum w  postepowaniach  sadowych, ac[m:mstracyjnych, sgdowo -
administracyjnych oraz przed innymi organami orzekajacymi.

5) Przygotowanie opinii 1 analiz prawnych, :

6) Wspdlpraca z wydzialem systemowym w zakresie opracowywania informacji o nowych przepisach
prawnych i zmianach w przepisach prawnych naktadaiacych na Centrum nowe zadania oraz kierowaniu
ich do odpowiednich komérak organizacyjnych.

7) Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zgtaszaniem wierzytelnosci do Sadu

8) Udziat w opracowywaniu nowych procedur w zakresie zadan zespolu.

9) Przygotowywanie korespendencii wychodzacej w zakresie merytorycznym zespatu,

10) Prowadzenie skutecznych | proporcjonalnych  érodkéw  zwalczania naduzyé  finansowych,
z uwzgiednieniem stwierdzonegoe rodzaju ryzyka zgodnie z wytycznymi IZ RPO WSL/Zasadami
reatizacii... w tym zakresie.

§24

1. Zespét audytu wewnetrznege podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum,
2. Do zadan zespolu audytu wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:
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1} Przygotowanie rocznych plandw audytu wewnetrznego w Centrum, z uwzglednieniem analizy obszardw
ryzyka w zakresie dziatania Centrum.

2) Identyfikowanie i monitorowanie proceséw zachodzacych w Centrum, w tym sprawdzanie wdrazania
i wykonywania przyjetych procedur.

3) Przeprowadzanie audytu wewnetrznego w Centrum obejmujacego:

a) Ocene funkcjonowania Centrum w zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, celowosci, efektywnodci, rzetelnosci, kompletnodci, dokladnosci, przejrzystosci,
jawnosci | terminowosci.

b) Ocene systemu zarzgdzania ryzykiem i Kierowania Centrum.

¢) Ocene procesow zachodzacych w Centrum,

d) Ocene osiagnietych efekidw.

&) Ocene jakosci dziatania komérek organizacyinych z punktu widzenia wykonania powierzonych
zadan.

f} Ocene przestrzegania procedur kontreli finansowej.

g) Ocene przestrzegania termindw realizacji zadan i zaciggnigtych zobowiazan.

h) Ocene systemu wdrazania procedur i przebiegu programdw wspolfinansowanych ze Srodkow
Unii Europejskiej.

4) Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych.

59  Wykonywanie audytow sprawdzajacych.

6} Opracowywanie i przedktadanie Dyrektorowi sprawozdan z wykonania rocznych plandw audytu, zgodnie
z zasadami okreslonymi ustawg o finansach publicznych.

7} Przygotowywanie korespondencii wychodzacej w zakresie merytorycznym,

8) Prowadzenie skutecznych 1 proporcjonalnych  $rodkdéw  zwalczania  naduzy¢  finansowych,
z uwzglednieniem stwierdzonego rodzaju ryzyka zgodnie z wytycznymi IZ RPO WSL/Zasadami
realizacji... w tym zakresie,

8§25

i, Zespol IT pedlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
2. Do zadan zespolu ds. IT naleiy w szczegolnosci:

1) Udzial w opracowywaniu nowych procedur w zakresie zadan zespotu, a takze usprawnianie i aktualizacja
istniejacych. .

2} Administrowanie systemem komputerowym Centrum,.

3} Administrowanie systemami informatycznymi.

4} Biezaca obsluga informatyczna Centrum.

5) Koordynowanie | nadzér nad wdrazaniem i modyfikacjami  systemow  komputerowych
oraz oprogramowania uzytkowego,

6) Konserwacja, serwisowsanie i nadzor nad sprzetem komputerowym.

7) Planowanie potrzeb i podziat drodkéw w zakresie realizowanych i nadzorowanych zadan.

8) Zapewnienie wysokiegoe poziomu bezpieczenstwa i ochrony danych przed dostepem 050b
nieuprawnicnych.

9} Dbanie o aktualizacje Polityki bezpieczenstwa informaci SCP w zakresie bezpieczefstwa IT,

10) Opracowywanie i wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych (m.in. wplywajacych na zwigkszenie
bezpieczenstwa, usprawnienie aktualnych dziatan).

11) Techniczna obstuga stron internetowych oraz Biuletynu Informacji Publicznej.

12)Wsparcie informatyczne przedsiewziec i projektow,

13) Przygotowywanie korespondencji wychodzacej w zakresie merytorycznym zespotu.

14) Prowadzenie skutecznych | proporgjonalnych  Srodkéw  zwalgzania  naduzyé  finansowych,
z uwzgiednieniem stwierdzonege rodzaju ryzyka zgodnie z wytycznymi IZ RPO WSL/Zasadami
realizacji... w tym zakresie.
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§26

1. Inspektor ochrony danych podlega bezpodrednio Dyrektorowi Centrum.
2. Do zadan Inspektora ochrony danych natezy w szczegéinosci:

1} Wypeinianie obowiazkéw okreslonych w Rozporzadzeniu Parfamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w Zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.

2) Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy ww. Rozporzadzenia oraz innych przepisow
Unii lub paristw cztonkowskich o ochronie danych osobowych | doradzanie im w tej sprawie.

3} Monitorowanie przestrzegania ww. Rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw czionkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podziat obowigzkow, dziatania zwickszajace dwiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczacego w operaciach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty.

4) Udzielanie na Zadanie zalecern co do oceny skutkdow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 ww. Rozporzadzenia.

5) Wspotpraca z organem nadzorczym.

6) Pehnienie funkcii puniiu kontaktowego -~ dia organu nadzorczego w kwestiach  zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimt konsultaciami, o ktdrych mowa w art. 36 ww. rozporzadzenia
oraz w stosownych przypadkach prowadzenia konsuitacji we wszelkich innych sprawach.

7} Wspdipraca z komdérkami organizacyjnymi w zakresie zwiazanym z ochrong danych osobowych.

§27

1. Stanowisko ds. BHP podlega bezpos$rednio Dyrektorowi Centrum.
2. Do zadan stanowiska ds. BHP nalezy w szczegoInosei:

1) Przeprowadzanie kontrofi warunkdw pracy oraz przestrzegania przepiséw | zasad bezpieczenistwa
i higieny pracy, ze szczegdinym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych sa zatrudnione kobiety
wciazy lub karmiace dziecke piersiaq, miodociani, osoby z niepetnosprawnocéciami, pracownicy
wykonujacy prace zmianowa, w tym pracujacy w nocy oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej
podstawie niz stosunek pracy w zakiadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2} Informowanie pracodawcy o stwierdzanych zagroZeniach zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajacymi

do usuwania tych zagrozen.

3) Sporzadzanie | przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa | higieny pracy zawierajacych propozycie przedsiewzied technicznych i organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdw oraz poprawe warunkdw pracy.

4) Udzial w opracowywaniu plandw madernizacji i rozwoju Centrum oraz przedstawianie propozycji
dotyczacych™ uwzglednienia w tych planach rozwigzan techn|czno»orgamzacy3nych zapewniajgcych
poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

3) Udziat w ocenie zatozed i dokumentacji dotyczacych modernizacji Centrum albo jego czesci, a takze
nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskdéw dotyczacych uwzglednienia wymagast bezpieczefistwa
i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentaciji.

6) Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych tub ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy oraz urzgdzen majacych wplyw
na warunki pracy i bezpieczefistwo pracownikdw.

7) Zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy.

8) Przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach
pracy.

9} Udziat w opracowywaniu zakladowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw
i instrukcji ogdinych dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

1G) Opiniowanie szczegdlowych instrukcji dotyczacych bezpieczerdstwa i higieny pracy na poszczegdinych
stanowiskach pracy.
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11) Udziatl w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskéw
wynikajacych z badania przyczyn i okoliczrnosci tych wypadkdw oraz zachorowan na choroby zawodowe,
a takze kontrola realizacii tych wnioskow.

12) Prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzent o takie choroby, a takie przechowywanie wynikow
badart | pomiarow czynnikéw szkodliwych dia zdrowia w $rodowisku pracy.

13) Doradziwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy.

14) Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigZe sig z wykonywang praca.

15) Doradztwo w zakresie organizacii i meted pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepujg czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciaziiwe oraz doboru najwtasciwszych Srodkéw
ochrony zbiorowej i indywidualnej.

16) Wspdipraca z komoérkami organizacyinymi, w szczegolnosci w zakresie organizowania | zapewnienia
odpowiedniego poziomu szkolet w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia
wlasciwej adaptacii zawodowe] nowo zatrudnionych pracownikdw.

17) Wspblpraca z laboratoriami posiadajacymi akredytacje do dokonywania badan i pomiardw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia lub warunkdw wuciazliwych wystepujacych w Srodowisku pracy zgodnie
z odrebnymi przepisami, w zakresie organizowania tych badaft 1 pomiaréw z okreslaniem sposobdw
ochrony pracownikow przed tymi czynnikami jub warankami,

18) Wspdlpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi sig pomlarams stanu srodowiska
naturalnego, dziatajacymi w systemie panstwowego monitoringu Srodowiska, okreslonego w odrebnych
przepisach.

19) Wspbdldziatanie z lekarzem sprawujacym profilakiyczng opieke zdrowotna nad pracowmkamz,
a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw.

20) Wspdkdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi przy:

a) Podejmowaniu przez nie dzialan majgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczedstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,
b} Podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majacych na celu poprawe warunkow pracy.

21) Uczestniczenie w konsultaciach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w pracach komisji
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji zajmujacych sig problematyka
hezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorocbom zawodowym i wypadkoem przy pracy.

22) Inicjowanie i rozwijanie na terenie Centrum rdznych form poputaryzacii problematyki bezpieczefistwa
i higieny pracy oraz ergonomii.

§28

1. Praca wydziatdow/zespoiéw kieruja kierownicy. Do obowiazkow kierownikdw wydziatow/zespotow najezy
w szczegblnosci:

1} Kierowanie pracg wydzialu/zespohl oraz zapewnienie wiasciwej i termmowe} reatizacji zadan.

2} Odpowiedzialnodé za merytoryczng dziatalnosé wydziatu/zespotu i wydatkowane $rodki finansowe.

3) Podpisywanie korespondencji wewnetrzonej i parafowanie pism wychodzacych przed skierowaniem
ich do poedpisu Dyrektora/Zastepcy Dyrektora w ramach kompetencii ckreslonych w zakresie czynnosci
oraz Instrukcjach Wykonawczych,

4) Biezace opracowywanie aktualizacii Instrukcii Wykonawczych w zakresie dotyczacym wydziatu/zespotu,

5) Udziat w opracowywaniu nowych procedur w zakresie zadan wydzialu/zespolu, a takze usprawnianie
i aktualizacja istniejacych.

6) Zapewnienie sprawnego przepiywu informacii wewnatrz wydziaiu/zespolu oraz miedzy wspodipracujacymi
komérkami crganizacyjnymi.

7} Przygotowanie okresowych ocen, analiz i informacii =z realizacii zadafdl objetych zakresem
wydziatu/zespolu i jego komadrek organizacyjnych.

8) Biezaca analiza przepisow prawa dotyczacych prowadzonych spraw | wdrazanie zmian nimi
wprowadzonych.
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9) Nadzorowanie dyscypliny pracy w wydziale/zespole,

10} Wystepowanie do Dyrektora/Zastepcy Dyrektora z wnioskami w sprawach dotyczacych czynnodci
Z zakresu prawa pracy w stosunku do podieglych pracownikow. :

11} Nadzorowanie obiegu korespondendji wplywajacej | wychodzacej wydziatu/zespotu,

12) Nadzdér nad udostgpnianiem informacji publicznej w odniesieniu do zadar realizowanych przez

wydziat/zespdt, :

13) Opracowywanie opiséw stanowisk | zakreséw czynnoéci dia podlegiych pracownikdw, biezaca

ich aktualizacja.

14) Przeprowadzanie okresowej oceny podlegtych pracownikow,

15} Prowadzenie skutecznych | proporcjonalnych  érodkéw  zwalczania naduzy¢  finansowych,

z uwzglednieniem stwierdzonego rodzaju ryzyka zgodnie z wytycznymi IZ RPO WSL/Zasadami reafizacii...

w tym zakresie,

Rozdziat VI
Postanowienia koricowe

§29
1. Wykazy obowiazkéw i odpowiedzialnoéci poszczegblnych pracownikéw Centrum zawierajg zakresy czynnodci
tych pracownikow.
2. System wynagrodzen pracownikdw okreélaig odrebne przepisy oraz Regulamin Wynagrodzen,

§30

Pisma wychodzace na zewnatrz pedpisuje Dyrektor, Zastepcy Dyrektora lub osoby pisemnie przez niego
upowaznione.

§31

Organizacje i porzadek pracy Centrum oraz zwigzane z tym prawa | obowiazki okresla Regulamin pracy ustalony
przez Dyrektora Centrum.

§32

1. Reguiamin wchodzi w Zycie po zatwierdzeniu go przez Zarzad Wojewodziwa Slaskiego.
2. Wszeikie zmiany niniejszego Reguiaminu winny by¢ podejmowane w trybie wiasciwym dia jego przyijecia.
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