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1)
2)
3)
4}

Rozdzial 1
Postanowienia ogéine

81

. Regulamin Crganizacyjny élqskiego Centrum Przedsiebiorczodei, nazywany dalej ,Regulaminem”, okresia:

Zakres dziatania § zadania Siaskiego Centrum Przedsiebiorczosci,

Wewnetrzng strukture Slgskiego Centrum Przedsiebiorezosci.

Zakras dziatania Dyrektora.

Zakresy dziatania komérek organizacyjnych, w tym wydzialéw, zespolow i samodzielnych stanowisk.

2. Iiekro¢ w Reguiaminie jast mowa o IZ oznacza to Instytucje Zarzadzajacy Regionalnym Programem
Qperacyinym Wojewddztwa Siaskiego oraz Programem Fundusze Europejskie dla Slaskrego.

[ aad

g2

. Slaskie Centrum Przedsigbiorczodci zwane dalej ,Centrum” jest wojewddzka samorzadows jednostky

organizacyjna w formie jednostki budzetowe], ktdra petni funkcje:

- Instytucii Posredniczacej 11 Stopnia we wdrazaniu RPO WSL 2007-2013,
- Instytucii Podredniczacej we wdrazaniu RPQ WS, 2014-2028,
- Instytucji Podredniczacej we wdrazaniu FE SL 2021-2027.

2. Centrum dziala w szczegdtnosci na podstawie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8}

9)
10)

11)

12)

Ustawy 2 dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. §. Dz. U. 2022 r. poz. 1634 z péin, zm.};
Ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzadzie wojewoddztwa (L. j. Dz. U, z 2022 r. poz. 2094);

Ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. ¢ zasadach prowadzenia polityki rozweju (t. j. Dz. U.
7 2021 r., poz. 1057 z péin, zm.);

Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach reaifizacji programdéw w zakresie polityki spéinosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2020 r. poz. 818 z pdzn.zm.};

Ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadad finansowanych ze Srodkéw europejskich
w perspektywie finansowej 20212027 (Dz. U. z 2022 r., poz. 1079);

Statutu Slaskiego Centrum Przedsigbiorczosci (tekst jednolity: uchwala Nr VI/54/11/2023 Sejmiku
Wojewodztwa Slaskiego z dnia 27 lutego 2023 roku );

Porozumienia nr 115/RR/2007 z dn. 31 paidziernika 2007 r. w sprawie realizacji Regionainego
Programu Operacyjnege Wojewddztwa Siaskiego na lata 2007 - 2013 zawartego miedzy Zarzadem
Wojewddztwa Slaskiego a Slaskim Centrum Przedsigbiorczodci z poin, zm.;

Porozumienia nr 8/RR/2015 z dn. 16 marca 2015 r. w sprawie realizacji Regionalnega Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014 — 2020 zawartego migdzy Zarzadem Wojewddztwa

Slaskiego a Slaskim Centrum Przedsigbiorczodci z pdin., zm.;

Parozumienia w sprawie realizacji programu Fundusze Europejskie dia Slaskiego 2021-2027;

Uchwaly nr 972/340/1v/2034 Zarzadu Wojewddziwa Slaskiego 2 dnia 27 maja 2014 r.
w sprawie przyjecia propozycii podziatu zadas dla: instytucji zaangazowanych w realizacje Regionalnego
Programu Qperacyjnege Wojewddziwa Slaskiego na lata 2014-2020 z péén, zm.;

Uchwaty nr 2060/376/VE/2022 Zarzade Wojewbdztwa Slaskiego 7 dnia 18 listopada 2022 r. w sprawie
przyjecia planowanego podziaku instytucji zaangazewanych w realizaciq pregramu Fundusze Europejskie
dla Slgskiego 2021-2027;

niniejszego Regulaminu.

3. Nadzor nad dzialalnoscig Centrum sprawUJe Zarzgd Wojewodztwa Slaskiego.
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Rozdziat 1f
Zakres dzialania i zadania Slaskiego Centrum Przedsigbiorczogci

§3

1. Zakres dziatania Centrum okredla Statut Slaskiego Centrum Przeds:eblorczosa przyimowany uchwaty
Seimiku Wojewddztwa: Slqsklego
2. De zadaf Centrum w ramach wdrazania Regionainego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego

(RPO W5L) na tata 2007-2013 w czesci Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR) naleig

w szczegdinosci;

a) czynnosci w zakresie naboru i oceny projektéw,

b) czynne$ci w zakresie przygotowania i pedpisywania uméw o dofi inansowanie projektdw,

¢} «czynnosc w zakresie rozliczania projekidw,

d) czynnosci w zakresie procedur finansowych,

€} CzZynnosci w zakresie monitorowania i sprawozdawczosci,

f} ¢zynnosci w zakresie ewaluacji,

g) czynnosci w zakresie kontroli,

h) czynnosci w zakresie informacji i promocii,

i) czynnosc w zakresie archiwizacji dokumentow,

j)  czynnosci w zakresie audytu, -

k) czynnosc w zakresie obstugi informatycznej, administracyjno-technicznej,

1) czynnosci wynikajace z przepiséw prawa unijnego, krajowego i wytycznych ministerialnych,

m} czynnodci w zakresue wprowadzania danych do systemdw mforrnatycznych zgadnie z dokumentami
Zrodiowymi,

n) czynnosci w zakresie wykrywania, raportowania i usuwania mepramdiowasm,

0} czynnosci w zakresie odzyskiwania kwot nienaleinie wyplaconych beneficientom, w fym wydawania
decyzji o zwrocie Srodkow przekazanych na realizacje pr{}]ektow, 0 ktérej mowa w przepisach
o finansach publicznych oraz innych decyzji administracyinych 1 innych rozstrzygnied podejmowanych
w toku postgpowania administracyjnego, a takze wykonywania obowzqzkow i uprawnien wierzyciela,

P} czynnosci w zakresue podwiadczania srodkdéw RPO WSL.

3. Do zada’ Centrum -powierzonych do realizacii w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewbdztwa Slqskaego na lata 2014-2020 (dalej: RPO WSL 2014- 2020) w czesc Europe]sk!ego Funiduszu
Rozwoju Regionalnege (EFRR) naleza w szczegdinosd:

a) czynnoéci w zakresie naboru wnioskéw o dofinansowanie oraz oceny i wyboru projektow,

b} dziatania zmierzajace do zapewnienia zgodnosci wyboru projektéw z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisarni oraz zapewnienia zgodnosc projektow z przepisami unijnymi i krajcwymi przez caly okres
ich realizacii,

¢) czynnosci w zakresie rozpatrywania érodkow odwolawczych skéadanych przez heneficjentdw zgodnie
z art. 56 ust. 2 ustawy wslkazanej w § 2 ust,. 2 pkt 4 Regulaminu, tj. w zakresie autokontroli,

d) czynnosci w zakresie przygotowania | przedstawieniz do akceptacii IZ RPO WSL propozycii
harmoncgramus konkursow oraz propozycji kryteriéw wyboru projektéw w terminie ckreslonym przez
1Z RPO WS,

e} czynnoscl w zakresie przygotowywama i zawierania umdw o dofmansowanie pro]ektu, jak rowniez
czynnosci w zakresie ich aneksowania lub rozwiazywania, w przypadku wysta_plenla do tego przestanek
okreslonych w tych umowach,

f) czynnosci w zakresie przygotowywania decyzji o dofinansowanie projektu,

q) czynnoSei w zakresie wystawiania na rzecz beneficjentdw ziecen platnosci,

h) cezynnodci w zakresie rozliczania umow/decyzji o dofinansowanie pro;ektu zowartych z beneficjentami
zgodnie z przyietymi procedurami,

i} czynnosci w zakresieé moniforowania postepow realizacji projektdw i sprawozdawczasc1,

i} czynnosci w zakresie kontroli projekiéw i postepu realizacii uméw lub decyzii o dofinansowaniu
projektu, w tym kontroli na mieiscu realizagji projektu,

k) czynnosci w zakresie promocji i informacii, zgodnie ze Strategia Komunikacji Programu,
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I} czynnosci w zakresie archiwizacii dokumentow zgodnie Z wiasciwymi przepisami,

m) czynnosci w zakresie obstugi CST i LSI 2014,

n) realizacja zadas w ramach Pomuocy Technicznej,

o) czynnodci wynikajace z przepiséw prawa uoijnego, Krajowego i wytycznych horyzontainych
i programowych,

p} czynnosci w zakresie procedur finansowych,

gy czynnosci w zakresie audyty,

£} czynnosci w zakresie rozliczania Programu w zakresie powierzenych Dziatan i Poddziatan.

4. Do zadan Centrum powierzenych do realizacji w ramach programu Fundusze Europejskie dla Slaskiego 2021-
2027 nalezy w szczegdinosci:

a) czynnodci w zakresie przygotowania prapozyci harmonogramuy nahoraw,

b) czynnosci w zakresie przygotowania propozyci keyteriow wyberu projektéw umozliwiajacych zapewnienia
zgodnodci wyboru projektdw z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz zapewnienia zgodnosci
projektéw z przepisami unijnymi i krajowymi przez caly akres ich realizacii,

c) czynnodci w zakresie naboru wnioskéw o dofinansowsnie oraz aceny i wybaru projektaw,

d) czynnosci w zakresie rozpatrywania Srodkdw odwolawczych sktadanych przez beneficjentow zgodnie

z art. 68 ustawy wskazanej w § 2 ust. 2 pkt 5 Regulaminu,

e) czynnosc w zakresie przygotowywania | zawierania uméw o dofinansowanie prajektu/decyzii
o dofinansowaniu projektu, jak réwniez czynnesci w zakresie ich aneksowania lub rozwiazywania, w.przypadku
wystapienia do tego przestanek okredlonych w tych umowach,

f} czynnodci w zakresie wystawiania na rzecz beneficientéw zlecer ptatnosdi,

g} czynnoéci w zakresie rozliczania uméw/decyzji o dofinansowanie,

hY czynnodci w zakresie procedur finansowych,

i) czynnosci w zakresie monitorowania § sprawozdawczosci,

i) czynnodci w zakresie kontroli projektow i postepu realizacji umow jub decyzy o deofinansowaniu projekiu,

K} czynnosci w zakresie promaocji { informacii,

1) ezynnosci w zakresie archiwizacii dokumentdw,

h czynnosd w zakresie audyty, _

m} czynnodci w zakresie obstugi centratnege i lokalnego systemu informatycznego,

n} czynnodci w zakresie wykrywania, rapartowania i usuwania nieprawidlowosci,

o) czynnoscl w zakresie zgtaszania ministrowi whasciwermnu ds, fi nanséw pubticzaych podmictdw podlegajgcych
wykuczeniu do rejestru podmiotéw wykluczonych i informowania o zgleszeniu Instytucji Zarzadzajgcej,

p) dziafania w zakresie wprowadzania skutecznych i proporcjonalnych drodkéw zwalczania naduzyd
finansowych,

q) czynnosci w zakresie odzyskiwania kwot podlegajacych zwrotowi, w tym - wydawanie decyzja 0 zZwrocie
drodkéw, o ktérych mowa w ustawie o finansach publicznych, nakiadanie korekt finansowych, wydawanie
decyzji w przedmiocie udzielania ulg w splacie naleznodci wynikajacych z obowiazku zwrotu srodkow oraz
innych decyzji administracyjnych i innych rozstrzygnieé podejmowanych w  toku postepowania
administracyjnego craz wykanywanie cbowigzkdw i uprawnien wierzyciela, w tym prowadzenie postepowar
egzekucyjnych zwigzanych z odzyskiwaniem kwot pedlegajacych zwrotowi,

r} czynnosci w zakresie monitorowania postepéw w realizacji powierzonych Dziatar,

5) czynnoéc w zakresie rozliczania Programu w zakresie powierzonych Dziatads,

t) czynnoéci w zakreste weryfikacji | po$wiadczenia wydatkdw, w tym przygotowanie dekfarach wydatkdw
i przekazywanie ich do Instytucji Zarzadzajace],

u) czynnosci w zakresie przekazywania dokumentdw niezbednych do sporzadzenia przez Instytucjg
Zarzadzaiaca: rocznego zestawienia wydatkdw oraz dekiaracji zarzadezej,

v) realizacjs zadah w ramach Pomocy Technicznej,

w) wspélpraca z Instytucjg Zarzgdzaiacq przy realizachi badar ewaluacyjnych, analiz i ekspertyz,

x) czynnosci wynikajace z przepisdw prawa unijnego, krajowego i wytycznych ministerialnych.
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§4
1. Centrum ma swojq siedzibg w Chorzowie,
2. Obszarem dziatania Centrum jest Rzeczpospolita Polska,

85

Przy  realizagji swych zadan  Centrum  wspdtpracuje z organami  administracjl rzgdowej
i samorzadowej, organizaciami pozarzadowymi | organizaciami przedsigbiorcdw, 3ezel1 ich cele statutowe
chejmuig prowadzeme dzialalnoéci zgodnie z zakresem dziatalnogci Centrum.

_— Rozdziat IIE :
Wewnetrzna struktura Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci

56

1. Strukturg organizacyjna Centrum okre$la schemat organizacyjny bedacy zatacznikiem do niniejszego
Regulaminu (zatacznik nr 1), '
2. W sktad Centrum wchodza nastgpujace komorki orgamzacy;ne w tym wydzialy, zespoly | samodzielne
stanowiska:
1) Dyrektor — DN L
- Wydziat informacji | promocii - WIP
- Zespét obstugi kadrowej - ZOK
- Zaspot obstugi prawnej ~ ZOP
- Zespbt audytu wewnetrznego — ZAW
« Zespét IT « ZIT
- Inspektor ochrony danych ~ IOD
- Stanowisko ds. BHP — BHP
- Wydziat organizacyjny — WO
2) Zastepca Dyrektora - ZD II:
~ Wydziat wyboru i kontraktacji - WWKR
- Wydzial systemowy - WS
3) Zastepca Dyrekiora - ZDI1§:
- Wydziat rozliczen - WR
~ Wydziat kontrofi ~ WK
4) Zastepca Dyrektora - ZD IV:
- Wydzial postépowa_r% administragyjnej « WPA
- Wydzial procedury odwolawczej - WPC
5) Gidwny Ksiegowy - GK V:
- Wydzial obstugi finansowej - WOF
- Wydzial ksiegowosci | ptac - WKP

Rozdziaf IV
Zakres dziatania Dyrektora
g7
1. Centrum kieruje ]ednnosobowo Dyrektor powolywany i odwolywany przez Zarzad Wojewodziwa Slaskiego.

2, Dyrektor ponosi odpowiedzialno$é przed Zarzadem Wojewddztwa Slaskiego za realizacie dziatad Centrum
okreslonych w Statucie, Porozumieniach oraz ninigjszym Regulaminie.
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£8

Do zakresu zadad Dyrektora nalezy w szezegolnosc:

bl

=

1) Kierowanie i organizowanie pracy Centrurm.

2) Reprezentowanie Centrum na zewnatrz.

3) Wydawanie instrukgeji, zarzadzen i regulamindw w celu organizowania pracy.

4} Skladanie oswiadczen w zakresie praw i obowiazkdw majatkewych Centrum na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad Wejewddztwa Siaskiego.

5} Nadzdr nad gospodarka finansowg Centrum.

6) Nadzdr i kontrola wykenywanych zadar statutowych realizowanych przez komorki organizacyine
i stanowiska bezposrednio podlegle Dyrektorowi.

7) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowege i pracodawcy w stosunku do pracownikdw Cenfrum,

8) Wspdipraca w ramach zadafi statutowych z organami administracji rzadowej i samorzadowej
oraz organizacjami pozarzadowymi.

9} Nadzor nad realizacia cbowiazkdw zwigzanych z systemem kontroli zarzadcezej.

10) Prowadzenie skutecznych i proporcjonalnych Srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych,

11) Wspdtdziatanie z instytucjami w celu realizacji zadan.

g9

Dyrektor kieruje Centrum przy pemocy Zastepcbw Dyrektora.

Zastepcéw Dyrektara Centrum powoluje i odwoluje Dyrekior Centrum.

W czasie nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo peinig Zastepcy Dyrektora zgodnie z przyjgtym systemem
zastapstw,

Rozdziat V
Zakres dziatania komorek organizacyjnych Slaskiego Centrum Przedsiebiorczoci

§1C

, Zastepca Dyrektora 2D If podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum. -
. Do zadan Zastepcy Dyrektora ZD I nalezy w szczegdlnosci:

1) Nadzorowanie pracy wydzialu wyboru i kontraktacji, wydzialu systemowego oraz odpowiedzialnosE za
ich mearytoryczna dziatalnodd i wydatkowane Srodki finansowe.

2} Nadzér i koordynacja okreslonych przez Dyrektora zagadniesi merytorycznych,

3} Podpisywanie korespondencii wewnetrznej zgodnie z zakresem powierzenych obowigzkdw,

4) Podpisywanie korespondencji wychodzacej zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkdw.

5} Wystepowanie do Dyrektora Centrum z wnioskami w sprawach dotyczacych czynnosci
7 zakresu prawa pracy w stosunku do podieglych pracownikéw,

6) Reprezentowanie Centrum w zakresie powierzonych kompetencii na podstawie udzielonych
pelnamocnictw | upowatnien,

7)  Wspodlpraca z IZ w zakresie powierzonych zadar.

8) Nadzor nad realizacjy obowiazkéw zwiazanych z systemem kontroli zarzadczej w zakresie zadan
wydziatéw,

9) Prowadzenie skutecznych i proporcjonainych srodkéw zwalczania naduzyc finansowych.
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§11

1. Wydzial wyboru i kontraktacji podlega bezposrednio Zastepey Dyrektora ZD 11,
2. Do zadan wydziaiu wyboru | kontraktacji nalezy w szczegdinodch:

1} Udziat w opracowywaniu nowych procedur w zakresie zadan wydzialu, a takze usprawnianie
i aktualizacja istniejgcych.

2} Opracowywame tredci merytorycznych w zakresie zadan wydziatu (materialy lnformacyjne, informacie
Zamieszczane na stronach internetowych itp.).

3) Przygotowanie propozycji harmonogramu naborow.

4) Przygotowanie propozycii kryteriéw wyboru projekiow,

5) Przygotowanie ogloszenia ¢ naborze, regutaminu wyboru projektéw wraz z zatgcznikami.

6) Przygotowanie 'do_ku'mentacji umozliwiajacej prowadzenie czynnosel (w tym Regulamin prac KOP).

7) Oglaszanie naboréw, :

8) Przyimowanie i rejestracja wnioskdw o definansowanie,

9) Organizacja pracy Komisji Oceny Projektow,

10) Prowadzenie oceny spetnienia kryteridw formalnych,

11) Informowanie projektodawcéw o wynikach eceny wnioskéw,

12) Podawanie do public_znej wiadomosci informacji o wynikach oceny.

13) Prowadzente dokumentacii wchodzacej w skiad Protokotu z prac KOP, w tym listy ocenionych projektéw,

14) Przygotowywanie umow z beneficientarni fub decyzji o dofinansowania w zakresie,

15) Przyjmowanie, weryfikowanie zabezpieczen prawidlowej realizacji uméw w zwiazky z podpisywaniem
uméw o dofinansowanie.

16) Przygotowywanie kerespandencji wychodzacej w zakresie merytorycznym wydziatu,

17) Wprowadzanie danych do systemdw infermatycznych.

18) Prowadzenie skutecznych i proporcjonalnych srodkdw zwalczania naduzyé finansowych,

§12

1. Wydzial systemowy podlega hezposrednio Zastgpcy Dyrekiora ZD I1.
2. Do zadan wydziatu systemowego nalezy w szezegdinosci:

1) Informowanie pracownikéw Centrum o zmianach przepiséw prawa w czesd dotyczycej dziatainosci
Centrurn {ustaw, rozporzadzen, wytycznych) przy pomocy zespolu obstugi prawnej.

2} Sporzadzanie t terminowa aktualizacja procedur wewnetrznych Centrum (Instrukcji Wykonawczych)
przy zaangazowaniu merytorycznym pozostatych komdrek organizacyinych Centrum.

3} Przygoiowywanie oraz wprowadzanie{zgiaszante zmian w dokumentach programowych — w czesc
dotyczacej Centrum.

4y Opracowywanie tresc meryterycznych w zakresie zadarh wydziatu {materlaiy infarmacyineg, informacje
zamieszczane na-stronach internetowych itp.}.

5) Sporzadzanie i przekazywanie IZ okresowych, reczaych i koficowych sprawozdan z realizacji Dziatan
wdrazanych przez Centrum przy zaangazowaniu merytorycznym pozostatych kemdrek orgamzacy]nych
Centrum,

6) Sporzagdzanie i przekazywanie infarmacii 0 udzielonej pomocy publicznej.

7) Realizacja zadani zwiazanych z udzielaniem informacji publicznej.

8) Sporzadzenie innych raportdw, do skladania kKtorych zobowigzane jest Centrum.

9) Czuwanie nad terminowoscia skiadania oraz zglaszania zmian do ww, dokumentdw oraz sprawozdan,
raportéw itp.

10) Obsluga audytow i kontroli zewnetrznych przy wspdipracy z audytorem wewnetrznym oraz pozostatych
komérek organizacyjnych Centrum. :

11) Przygotowywanie dokumentaci dotyczace] ewaluacji.

12) Przygotowywanie korespondencji wychodzacej w zakresie merytorycznym wydztaiu

13} Realizacja obowigzkdéw zwigzanych z systemem kontroli zarzadezej.

14} Wprowadzanie danych do systemdw informatycznych.
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15)

16)
17)

18)

19)

Przygotowywanie oraz wprowadzanie zmian w dokumentach m.in. Regulamin organizacyiny, Statut,
Porozumighie, &p.

Prowadzenie rejestru zarzadzen.

Przekazywanie dokumentéw niezbednych do sporzgdzenia przez IZ deklaracil zarzadcze] | rocznego
podsumowania. :
Anzliza osiaganych celéw posrednich i kericowych w ramach powierzonych Dziatad w formie wskaznikow
praduktu, rezultatu | wskaznikéw finansowych.

Prowadzenie skutecznych i proporcionalnych srodkdw zwalczania naduzycC finansowych.

§13

Zastepca Dyrektora ZD I podiega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
Do zadad Zastepcy Dyrektora ZD ITI nalezy w szczegdinosci:

1
2}
3)
4)
3)
6}

7}
8}

9}

Nadzorowanie pracy wydziatu rozliczen | wydziatu kontroli oraz adpowledzlainosc za ich merytoryczng
dziastalnost | wydatkowane srodki finansowe.

Nadzér i koordynacja okredlonych przez Dyrektora zagadnien merytorycznych.

Podpisywanie korespondencii wewnetrznej zgodnie z zakresem powierzonych obowiazikéw.
Podpisywanie korespondencii wychodzgcej zgodnie z zakresem powierzonych showiazkow.
Wystgpowanie do Dyrektora Centrum z wnioskami w sprawach dotyczacych czynnosci
z zakresu prawa pracy w stosunku do podlegiych pracownikdw.

Reprezentowanie Centrum w zakresie powierzonych kompetencii na podstawie udzielonych
pelnemocnictw i upowaznied.

Wspélpraca z 12 w zakresie powierzonych zadan,

Nadzér nad realizacia obowiazkéw zwiazanych z systemem kontroli zarzadezej w zakresie zadan
wydziatow.

Prowadzenie skutecznyeh i proporcjonalnych Srodkdw zwalczania naduzyc firansowych.

§14

Wydziat rozliczen podlega bezpodrednio Zastepcy Dyrektora 2D I

1)
2)

3)
4)

5}

6}

7

8)

8)

. Do zadart wydziatu rozliczen nalezy w szczegdlnosci:

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

Qpracowywanie tresc merytorycznych w zakresie zadan wydzialu (rmaterialy informacyjne, informacie
zamieszczane na stronach internetowych itp.).

Przygotawywanie anekséw do uméw ¢ dofinansowanie z beneficjentami.

Rozwigzywanie umdw ¢ dofinansowanie, w przypadku wystgpienia do tego przestanek na etapie
realizacji i rozliczania projektdw.

Przyimowanie, weryfikowanie zabezpieczeri prawidiowej realizacji uméw o dofinansowanie w zwigzku ze
zrmilanami wprowadzanymi po podpisaniu umdw o dofinansowanie. Wydawanie i niszezenie zabezpieczen
prawidtowej realizacji umdw ¢ dofinansowanie.

Nadzér nad realizacja zapisow umoéw o dofinansowanie projektdw lub decyzji o dofinansowaniu, w tym
monitorowanie osiagania celu i wskatnikdw projekiu w okresie realizacji i rozliczania projektu.
Przeprowadzanie weryfikacji, poswiadczanie i zatwierdzanie wnioskéw beneficjentéw o platnosc,
w szczegdinodci pod katem ich prawidiowodc fermalno-merytoryczne] | formalno-rachunkowej,
w tym kwalifikowalnosci poniesionych wydatkdw oraz informowanie beneficdentdow o brakach
lub bledach i konlecznosct dokonania korekt,

Zbieranie i weryfikacja sprawozdan z realizacji projekiéw otrzymanych od beneficientdw zgodnie
z wytycznymi IZ.

Monitorowanie zaistnialych nieprawidtowosct | przekazywanie informacii do wydziahu kontroli | wydziatu
autokontroli | postepowan administracyinych,
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14)

11)
12)
13)
14)
15)
16)

Sporzadzanie i przekazywanie IZ podwiadczen i deklaracji wydatkéw dotyczacych poszezegdinych
Dziatan wdrazanych przez Centrurn.

Przekazywanie dokumentdw niezhednych do sporzadzenia przez 12 rocznego zestawienia wydatkow
Udzial w prognozowanii wydatkdw w ramach wdrazanych Dzialan.,

Przygotowywanie korespendencji wychodzacej w zakresie merytorycznym wydzlaiu

Wprowadzanie danych do systembw informatycznych.

Prowadzenie skutecznych i proporgjonainych srodkéw zwalczania naduzyé finansowych,

Przygotowanie do akceptacji IZ czedci dokurnentacji konkursowej w zakresie wdrazanych Dziatai cetem
nodjecia uchwaly przez Zarzad Wojewddztwa.

§15%

1. Wydzial kontroli 'pod.lega bezposrednio Zastepey Dyrektora ZD I11.
2. Do zadar wydzialu kontroli nalezy w szczegdlnosci:

EY)
2}

3)
4)

5)
6}

7}
8)
%)

Udzial w opracowywaniy nowych procedur w zakresie zadaft’ wydmaiu, a takze usprawnianie
i aktualizacia istniejacych.

Cpracowywanie tredci merytorycznych w zakresie zadarh wydziatu (matenaly informacyine, informacje
zamieszczane na stronach internetowych itp.}.

Przygotowanie i aktualizacja rocznych planéw kontroli projektdw craz sprawazdan z ich realizacji.
Przeprowadzanie “‘wizyt meonitorujacych, kontroli projektéw na podstawie dostepnej dokumentacji
oraz w miejscu ich realizacji.

Prowadzenie kontroli eraz weryfikacja sprawozdan z realizacji prOJektow w okresie trwalosci.

Maonitoring meprawtd_iowo_é{:l oraz podejmowanie érodkdw naprawczych zgodnie z wytycznymi Instytucii
Zarzadzajacej.

Prowadzenie rejestru nieprawidlowosci oraz rejestru kontroli projektow

Informowanie IZ o nieprawidiowosciach.

Manitorowanie osiagania celu i wskaznikéw projektu w okresie trwatasci, po zakoriczeniu jego realizacji
oraz w ramach prowadzonych kontroli.

10) Aneksowanie uméw o dofinansowanie, w przypadku wystapienia do tego przestanek na etapie trwatosci

11)

12)
13)
14)

i w okresie osiggania celéw projektu.

Rozwigzywanie- umow o dofinansowanie, w przypadku wystagpienia do tego przeslanek na etapie
trwalodci | w okresie osiggania celéw projekiu.

Przygotowywanie korespondencji wychodzacej w zakresie merytoryceznym wydma}u

Wprowadzanie danych do systemow informatycznych.

Prowadzenie skutecznych i proporcjonalnych srodkbéw zwalczania naduzyd finansowych.

§16

1. Zastepca Dyrektora ZD IV podlega bezpodrednio Dyrektorowi Centrum.
2. Do zadan Zastepcy Dyrektora ZD 1V nalezy w szczegdinosch:

1)

2)
3)
4)
5)

€}

7}
8}

Nadzerowanie pracy wydziatu postepowar administracyjnych i wydzaa%u procedury odwolawczej oraz
odpowiedzialnosé za ich marytoryczng dzialalnosc | wydatkowanie sr_oc_lkow finansowych.

Nadzdr i koordynacja okreslonych przez Dyrektora zagadnien merytorycznych. -

Podpisywanie korespondencji wewnetrznej zgodnie z zakresem powierzonych cbowigzkaw.
Podpisywanie korespondencji wychogzacej zgodnie z zakresem powierzonych obowiazkow,
Wystepowanie do = Dyrektora Centrum 2z wnioskami w sprawach dotyczacych czynnosci
z zakresu prawa pracy w stosunku do podlegiych pracownikow.

Reprezentowanie Centrum w zakresie powierzonych kompetenql na - podstawie wudzielenych
petnomocnictw | upowaznies.

Wspdipraca z 1Z w zakresie powierzonych zadan.

Nadzdr nad realizac;a_ obowiazkéw zwigzanych z systemern kontroli zarzadczej w zakresie zadad
wydzialow.
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Prowadzenie skutecznych i proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych.

§17

1. Wydzial postepowan administracyjnych podiega bezposrednio Zastepcy Dyrektora — ZD 1V.
2. Do zadan wydziatu postepowan administracyjnych nalezy w szczegdinosci:

1)
2)
3)
4}
5}
6)
7}

8}

9}

Udzial w opracowywaniu nowych procedur w zakresie zadad wydzialu, a takze usprawnianie
i aktualizacia istnigjacych.

Opracowywanie tresci mervtorycznych w zakresie zadan wydziatu (materialy informacyijne, informacje
zamieszczane na stronach internetowych itp.).

Zglaszania ministrowi vdasciwemuy ds, finansdw publicznych podmiotéw podiegajacych wykluczeniu do
rejestru padmiotdéw wykluczonych i informowania o zgtoszeniu 12,

Odzyskiwanie kwot podlegajacych zwrotowi, wtym - tworzenie pism wzywajacych do zwrotu
dofinansowania (ub wyraienia zgody na potracenie.

Wydawanie decyzji ¢ zwrocie srodkow, o ktdrych mowa w ustawie o finansach publicznych,

Nakfadanie korekt finansowych.

Wydawanie decyzii w przedmiocie udzielania ulg w splacie naleznosct wynikajacych z obowigzku zwrotu
srodkéw.

Wydawanie innych decyzji administracyjnych i innych rozstrzygnied podejmowanych w  toku
postepowania administracyjnego.

Wykonywanie obowiazkéw i uprawnien wierzyciela, w tym prowadzenie postepewan egzekucyjnych
zwigzanych z odzyskiwaniem kwot podlegajacych zwrotowi.

10) Prowadzenie rejestrow zwiazanych z abciazeniami na projekcie i przekazywanie informacji na ich temat

do wydziatu konkreli oraz do 12,

11) Przekazywanie informacji na temat odzyskiwanych $rodkdw do Glownege Ksiegowego i ich biezgca

aktualizacja.

12} Przygotowywanig korespondenc;: wychodzace] w zakresie merytoryczriym wydziatu.
13) Worowadzanie danych do systemdw infermatycznych.
14) Prowadzenie skutecznych i proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzy< finansowych,

1.
2.

518

Wydzial procedury sdwolawczej podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora — ZD IV,

Do zadad wydziatu procedury cdwolawczei nalezy w szczegdéinosci:

1) Udziat w opracowywaniu nowych procedur w zakresie zada wydziaty, a takZe usprawnianie
i aktualizacja istniejacych.

2) Opracowywanie tresci merytorycznych w rzakresie zadan wydzialu (materialy informacyjne,
informacie zamieszczane na stronach internetowych itp.).

3) Rozpatrywanie srodkéw odwolawczych skiadanych przez beneficjentéw zgodnie z art. 56 ust. 2
ustawy wskazane] w § 2 ust. 2 pkt 4 Regulaminu, tj. w zakresie autokontroli w ramach RPO WSL
2014-2020.

4} Rozpatrywanie Srodkdw odwotawczych skladanych przez wnioskodawcedw zgodnie z art. 68 ustawy
wskazanej w § 2 ust, 2 pkt 5 Regulaminu w ramach FE 5L 2021-2027.

5} Przekazywanie informacji na temat wyniku autokontroti/rozpatrzenia do Wydnatu wyboru
i kontraktacji/IZ w zaleznosci od podjetego rozstrzygnigcia.

8} Prowadzenie rejestru ztozonych praotestow w ramach zakresu dzialania IP.

7} Przygotowywanie korespondencii wychodzacej w zakresie merytorycznym wydziahu.

8) Wprowadzanie danych do systemdw informatycznych,

9) Prowadzenie skutecznych | proporcionalnych $drodkéw zwalczania naduzyé  finansowych.,
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§1%

Gtdwny Ksiegowy GK V podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.

. Do zadan Giéwnego Ksiegoweao nalezy w szczegdinosci:

1) Nadzér nad rachunkéwoscia Centrum zgednie z chowigzujacymi w tym zakresie przepisami i zasadami,

2) Nadzér nad ca_loks_zta%tem zadan zwigzanych z obsiugy finansowo-ksiegowa Centrum.

3) Nadzorawanie pracy wydzialu obshugi finansowej oraz wydzialu ksiegowosci i ptac i odpowiedzialnosé

za ich merytoryczng dziatalnodé 1 wydatkowane érodki finansowe.

4) Opracowywanie projektéw plandw finansowych Centrum. :

5) Nadzorowanie prawidtowego wykonania planu finansowego Centrum oraz przestrzeganie dyscypliny
- finansdw publicznych.

6) Wspdlpraca z 1Z w zakresie powierzonych zadan.

7) Prowadzenie skutecznych i proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych.

. Szcregdlowe uprawnienia i obowiazki Gldwnego Ksiegowego okreslaja adrebne przepisy.

§20

. Wydziat obstugi ﬁn_a_ns_owej podiega bezposrednio Gidwnemy Ksiegowemu,
. Do zadan wydziatu obstugi finansowej nalezy w szezegolnosci:

1} ‘Udziat w opracowywaniu nowych procedur w zakresie zadan wydzialu, a takie usprawnianie
i aktualizacja istniejacych.

2} Opracuwywame tredci merytorycznych w zakresie zadatl wydzialu (materzaiy mformacy]ne, informacje
zamieszczane na stronach internetowych itp.).

3} Opracowanie planu fi fnansowego jednostki; przygotowywanie i przekazywanie IZ danych analitycznych
niezbgdnych do przygotowania projektu budzetu Wojewddztwa.

4} Biezaca aktuaﬂzacja'plan’u finansowego jednostki zgodnie z biezacymi potizebami.

5) Sporzadzanie'i przekazywanie 1Z prognoz wydatkdw zgadnie z obGW|azu1a_cym| przepisami, w tym m.in.
przygatewanie harmonogramdw wydatkow i zapotrzebowania. :

6) Sporzadzeniei przekazywanie [Z zapotrzebowania na Srodki finansowe w ramach realizowanych zadad.

7) Sporzadzanie i przekazywanie IZ Planu Dzialar, wnioskdw o platnosc i sprawozdant z realizacji zadan
dotyczacych Pomocy Technicznej.

8) Sporzadzaniei przekazywanie IZ informacji dotyczacych wykorzystania srodkdw.

9) Sporzadzanie informacji na potrzeby monitorowania platnosci.

10) Przygotowywanie okresowych, rocznych i korcowych informacji d_otycza_cych postepu finansowego
z realizacji powierzonych zadan.

11) Sporzadzanie zleced platnesci ze Srodkow europejskich, a takze zbiorczych zestawien w zakresie
piatnosci przekazywanych i wyptaconych przez BGK.

12) Przygotowywanie korespondencii wychodzacej w zakresie merytorycznym wydzlaiu

13} Wprowadzanie danych do systemow informatycznych.

14} Prowadzenie skutecznych i proporcjonalnych $rodkéw zwalczania naduzyc finansowych.

§21

. Wydziat ksiegawoéci i ptac podiega bezposrednio Gldwnemu Ksiggowemu, '
. Do zadan wydzialu ksiegowasci i plac nalezy w szczegdinosci: o
~ 1) udzial w opracowywaniu nowych procedur w zakresie zadan wydzzalu, a takze .usprawnianie

i aktualizacja istniejacych.

2) Opracowywanie tredei rmerytorycznych w zakresie zada¥ wydziaty (matertaiy informacyjne, informacje
zamieszczane na stronach internetowych itp.}.

3} Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z przepisami | zasadami obowigzujacymi dia jednostks budzetowej.

4} Archiwizowanie dokumentdéw ksiegowych oraz placowych zgodnie 2z obowmzumcyml w tym zakresie
przepisami. .
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5)
6)

8)
S}
10}

11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21}
22}

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz w zakresie dotyczacym wynagrodzen,
Ksiegowanie syntetyczne i analityczne dokumentow ksiggowych,

Prowadzenie kasy.

Terminowe regulowanie zobowiazan jednostki.

Obstuga skladanych depozytdw.

Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dotyczacej powierzenych zadan tak, aby mozliwa
byla identyfikacja projektdw oraz poszezegdinych operacji bankowych.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej platneéci dokonanych na rzecz beneficientdw oraz wszelkich kwot
odzyskanych | kwot do edzyskania.

Zapewnienie hezpieczenstwa dokumentacji finansowo-ksiggowej oraz placowej,

Prowadzenie ewidencji ksiegowej do rachunku biezggego i rachunkdw pomocniczych.

Prowadzenie ewidencii srodkdw trwatych | wyposazenia.

Prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie obstugi wynagrodzen i zasitkow.

Rozliczanie umoéw cywilnoprawnych zawieranych przez Centrum z oscbami fizycznyrni.

Rozliczanie miesieczne i roczne podatku dochodowego ad osdb fizycznych oraz rozliczanie podatku VAT,
Naliczanie i cdprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy i PPK.
Regulowanie zobowiazan zwiazanych z rozliczaniem wynagrodzesn,

Przygotowywanie korespondencji wychodzacej w zakresie merytorycznym wydziatu.

Warowadzanie danych do systemidw infermatycznych,

Prowadzenie skutecznych i proporcionalnych srodkéw zwalczania naduzy finansowych.

§22
1. Wydziat organizacyjny podlega bezposrednio Dyrekiorowi Centrum.
2. Do zadan wydzialu organizacyinego nalezy w szczegdinosci;
1} Udzial w opracowywaniu nowych procedur w zakresie zadan wydzialy, a takze usprawnianie
i aktualizacja istniejacych.
2} Przygotowywanie korespondencji wychodzacej w zakresie merytorycznym wydziatu,
3) Prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych,
4) Prowadzenie rejestru zawieranych przez Centrum w formie pisemnej umow w ramach zaméwien
publicznych | ich archiwizacja.
5) Wydawanie opinii odnosnie sposobu prowadzenia postepowan {trybu zamdwienia publicznego,
skdadu Komisji Przetargowej w postepawaniu),
&) Zamieszczanie eghiszern 0 zamdwieniach publicznych.
7} Przekazywanie po zatwierdzeniu przez Dyrektora sprawozdania rocznege o udzielonych
zaméwieniach do Prezesa WUrzeda Zamdwiert Publicznych.
B) Opracowywanie planu rocznege zamdwied publicznych.
9) Obstuga administracyijna Centrum.

1m Zapewnienie warunkow lokalowych oraz wyposazenia i sprzetu koniecznege do efektywnej
realizagji zleconych zadan. : .

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

12) Dokonywanie biezacej analizy wykorzystania materiatdw i Srodkow trwatych,

13) Obsiuga i nadzor nad samochodami stuzboewymi, w tym prowadzenie stasownej dokumentacii
przebiegu samaochoddw.

14} Nadzér nad magazynem podrecznym.

15}% Wspéipraca z kemérkami organizacyjnymi w zakresle przygotowania akt do przekazania

do archiwum.

i6) Pelna obstuge | nadzér nad zakladowym archiwum Centrum.

17) Przygotowywanie oraz wprowadzanie zmian w Instrukeji kancelaryjnej, Instrukcji archiwainej
oraz JRWA.

18) Prowadzenie rejestru skarg | wnioskow araz ich obstuga.

19) Prowadzenie rejestru kart sprawy.
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20} Prowadzenie rejestru wydawanych decyzii dotyczacych dastepu do :nformaql publicznej

21} Organizowanie pracy i prowadzenie Sekretariatu Centrum.

22 Prowadzenie Kancelarii Centrum.

23 Organizowanie spotkan Dyrekeji Centrum,

24) Prowadzenie. dokumentacji i ewidend]i pism przychodzacych i wychodza_cych w Systemie Obiegu
Dokumentéw {SOD) araz Elektronicznej Skrzynce Podawczej {ESP),

25) Nadzér nad rozdziatem poczty wplywajacej pomiedzy poszczegéine komérki organizacyjne.

26) Koordynowanie dziatan zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw Centrum,
aw szczegélnioéci organizowanie szkolert pracownikdw Centrarmn.

27) Prowadzenie skutecznych i proporcienalnych srodkdw zwalczania naduzyé finansowych.

§23

1. Wydziat informacii i promocji pedlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
2. Do zadan wydzialu informacii | promocji nalezy wypelnianie obowiazkdw IP w zakresie informacii i promoci,
tj. realizacja zadan informacyijne - promocyjnych powierzonych przez 1Z, ktore sa adresowane do beneficjentdw
i potencialnych beneficientow wdrazanych programdw w oparciu o zapisy wiasciwej Strategii Kornunikaci,
w szczegdlnosci poprzez: '

1}

2)
3)
4)
5)
6)

12)
13)

14)
15)
16)

17}

18}
19)
20)
21)
22)

23)

Udziat w opracowywaniu dokumentdw strategicznych w zakresie informacji i promocji w szczegdinosc
nowych procedur w zakresie zadan wydziatu, a takZe usprawnianie i aktuallzaqa istniejacych.
Wspodlpraca z 1Z przy weryfikacji Strategii Komunikacji.
Wspédipraca z 1Z przy opracewywaniu Rocznego Planu Dziatah {RPD) W zakresm informacji i promocji.
WdraZzanie RPD w zakresie dziatait Centrum.
Przekazywanie danych do sprawozdar IZ z realizacji RPD w zakresm informacji i promocji.
Promowanie i upowszechnianie informacii o dziatalnesc Centrum, w szczegdlnosci dzialan zwigzanych
z wdrazaniem programéw, w tym mozliwosci wsparcia oraz reahzaq: proJektow, upowszechnianie
dobrych praktyk
Prowadzenie punktu kentaktowego.
Informowanie o wspéHinansowanych projektach w zakresie powierzonych do reatizacji zadan.
Chatosé o dostepnosd materialtow informacyjnych P oraz wykorzystywanle materiatdw informacyjnych
przekazywanych przez IZ.
Koordynowanie 1 nadzér nad kampaniami/akecfami prom‘ocyj_ﬂo~|nforrnacyjnyml dotyczaeymi
powierzonych do realizacji zadan.
Koerdynacja czynnosci zwigzanych z prowadzeniem i redagowamem strony internetowej Centrum,
profili w mediach spotecznasciowych, a takze udzial w systemie informacji o Funduszach Europejskich
poprzez zamieszczanie lub przekazywanie trescl do zamieszczenia na wlasciwych stronach programdw
przez [Z,
Qrganizacja i prowadzeme spotkan informacyjnych, seminaridw i konferencp
Opracowywanie materialéw informacyjnych i promocyjnych - braszur, ulotek, gadzetéw promacyjnych
w zakresie powierzonych do realizacji zadan. '
Wspdlpraca w ramach Grupy Roboczej ds. komunikacji | promocji o Funduszach Europejskich.
Wspdlpraca z Punktami Informacyjnymi Funduszy Europejskich. :
Ksztaltowanie pozadanege wizerunku Centrum w érodkach masowego nrzekazu | w Swiadomosc
opinii publicznej.
Upowszechnianie informacji o dziataniach i efektach pracy Cen_trum na podstawie materialdow
przygotowywanych przez komorki organizacyjne,
Wspdtpraca z organami administracji rzadowej i samarzadowej.
Wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi, organizacjami zrzeszajacymi sektor przedsigbiorcéw.
Wspdtpraca z mediami, obstuga prasowa Centrum.
Organizacja kontaktdw Dyrektora z dziennikarzami, organizacja konferencp prasowych.
Udziat w opracowywaniu nowych procedur w zakresie zadan zespoly,- 2 takie usprawnianie
i aktualizacja istniejacych.
Przygotowywanie karespondencji wychodzacej w zakresie merytorycznym wydziatu.
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24) Prowadzenie skutecznych i proporcionainych $rodkdw zwalczania naduzy¢ finansowych.

g24

. Zespdt obstugi kadrowej podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.

. Do zadan zespoiu obstugt kadrowej nalezy w szczegdlinoscei: _

1) Udzial w opracowywaniu nowych procedur w zakresie zadadl Zespotu, a takZfe usprawnianie
i aktualizacia istniejacych.

2)  Przvgotowywanie korespondencii wychodzacej w zakresie merytorycznym Zespoiu,

3) Opracowywanie projektdéw aktow wewnebrznyeh dotyczacych polityki i zarzadzania kadrami,

4) Opracowywanie treéci merytorycznych w zakresie zadan Zespele {materialy informacyjne, informacie
zamieszczane na stronach internetowych itp. ).

5) Prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie obsiugt kadrawei.

68) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikaw Centrum,

7) Sporzadzanie umdw cywilnoprawnych zawieranych przez Centrum z osobami fizycznyrni.

8) Organizowanie naboru pracownikdw.

9) Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw Centrurs,

18} Biezaca kontrola przestrzegania dyscypliny pracy.

11} Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem ocen pracownikéw Centrum,

12} Prowadzenie rejestrow peinomocnictw oraz upowaznien.

13} Prowadzenie skutecznych i proporcionalnych srodkdw zwalczania naduzyé finansowych,

525

. Zespdt obstugi prawnej podlega bezposrednio Dyrekterowi Centrum,

. Do zadart zespolu obstugi prawnej nalezy:

1} Opiniowanie pod wzgledem prawnym akiéw prawnych, umdw i perozumieri.

2} Obsiuga prawna Centrum oraz nadzdr nad stosowaniem prawa.

3} Udzielanie wyjainieri dotyczacych obowigzujacege stanu prawnego oraz prowadzenie innych spraw
przewidzianych ustawami, .

4} Reprezentowanie Cenfrum w  postepowaniach  sadowych, administracyjnych, sadowe -
administracyjnych oraz przed innymi organami orzekajacymi.

5} Przygotowanie opini | analiz prawnych. '

&) Wspdlpraca z wydzialern systemowym w zakresie oppracowywania informacji o nowych przepisach
prawnych i zmianach w przepisach prawnych nakfadajgcych na Centrum nowe zadania oraz kierowaniu
ich do odpowiednich komdrek arganizacyjnych.

7} Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zglaszaniem wierzytelnosci do Sadu.

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

9}  Przygotowywanie korespondencii wychodzacej w zakresie merytorycznym zespoiy,

10) Prowadzenie skutecznych i proporcjonalnych érodkdw zwalczania naduzy< finansowych,

526

. Zespdt audytu wewnetrznego podlega hezposrednio Dyrektorowi Centrum.

. Do zadan zespotu audyiu wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1) Przygotowanie rocznych plandw audytu wewngtrznego w Centrum, 2z uwzglednieniem analizy obszarow
ryzyka w zakresie dziatania Centrum.

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

3) Przeprowadzanie audyiu wewnetrznegoe w Centrum obejmuiaceqgo:
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a} Oceng funkcjoriowania Centrum w zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem legalnoscl,
gaspodarnodci, celowosci, efektywnadci, rzetelnosci, kempletnosci, dokladnosci, przejrzystosci,
jawnosci i terminowosci.

b) QOcene 'systeml_.r zarzadzania ryzykiem i kierowania Centrum.

¢) Ocene proceséw zachodzacych w Centrum,

d) Ocene osiagnietych efektow.

e) Qcene jakesci dzistania komdrek organizacyjnych z punktu widzenia wykonania powierzonych
zadan. - - ' '

f) Ocene przestrzegania procedur kontroli finansowej.

g) Ocene przestrzegania termindw realizacii zadan i zaciagnigtych zobowigzan,

h} Oceng systemu wdrazania procedur i przebiegu programow wspéitinansowanych ze Srodkdw
Unii ELIr‘OpE]Sk!E]

4) Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych.

5) Wykonywanie audytdw sprawdzajacych. :

6) Opracowywanie i przedkliadanie Dyrektorowi sprawozdan z wykonama rocznych plandw audytu, zgodnie
z zasadami okredlonymi ustawq o finansach publiczoych.

7) Przygotowywanie korespondencii wychodzacej w zakresie merytorycznym.

8) Prowadzenie skutecznych i proporcjonainych $rodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych..

§27

1. Zespdt IT podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
2. Do zadan zespoh.i ds. IT nalezy w szczegblnasci:

1) Udziat w opracowywaniu nowych procedur w zakresie zadafi zespoiy, a takze usprawmame i aktualizacja
istniejacych,

2) Administrowanie systemem komputerowym Centrum.

3) Administrowanie systemami informatycznymi.

4) Biezaca ebstuga informatyczna Centrurm.

5} Koordynowanie | na'_dzér nad wdrazaniem | modyfikacjami  systemdw  komputerowych
araz oprogramowania uiytkowego, -

6) Konserwacia, serwisowanie i nadzor nad sprzgtem komputerowyr. -

7) Wdrazanie i modyﬁkacja systeméw kemputerowych oraz oprogramowania uzytkowego.

8) Analiza potrzeb oraz opracowywanie i wdrazanie nowych razwigzan informatyczaych.

9) Prowatzenie szkoler wstepnych, okresowych oraz dia uzytkownikdw systemdw informatycznych,

10) Planowanie, potrzeb i podziat érodkéw w zakresie realizowanych i nadzorowanych zadar,

11) Zapewnienie - wysoklego poziomu bezpieczeistwa i ochrony’ danych przed dostepem  osdb
nisuprawnionych.

12) Bbanie 0 aktuahzaqe Polityld bezpieczenstwa informacii SCP w zakresie bezpleczenstwa IT.

13) Opracowywanie i wdrazanie nowych rozwigzaf informatycznych (miin. wplywajacych na zwlekszeme
bezpleczenstwa, usprawnienie aktualnych dziatan).

14) Techniczna obstuga stron internetowych oraz Biuletynu Informacii Pubhczne]

15) Wsparcie informatyczne przedsiewziec i projektaw. -

156) Przygotowywanie korespondencji wychodzacej w zakresie merytorycznym zaspoiu.

17) Prowadzenie _skutecznych i proporcjonalnych srodkdw zwalczania naduzy¢ finansowych.

§28

1. Inspektor ochrony danych podiega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
2. Do zadan Inspektora ochrony danych nalezy w szczegdinosci:
1) Wypetnianie obowigzkéw okreslonych w Rozporzadzeniu Par!amentu -Europejskiege i Rady {UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony eséb f‘zycznych w Zwigzku 2 przetwarzanlem
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danych oschowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.

2) Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktdrzy przetwarzajg dane
osobowe, o cbowigzkach spoczywajacych na nich na mocy ww. Rozporzadzenia oraz innych przeplsow
Unii lub panistw czlonkewskich ¢ ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie.

3} Monitorowanie przestrzegania ww. Rezporzadzenia, innych przepiséw Unii lub parstw cztonkowskich

- o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podziat cbowigzkow, dziatania zwigkszajace swiadomosd, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyly.

4} Udzielanie na Zadanie zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art, 35 ww, Rozporzgdzenia.

3} Wsadipraca z organem nadzorczym.

6} Pelnienie funkeji  punkiu  kontakiowego dia organu  nadzorczege w  kwestiach  zwigzanych
z-prretwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktdrych mowa w art. 36 ww. rozporzadzenia
oraz w stosoewnych przypadkach prowadzenia konsuliacji we wszelkich innych sprawach.

7} Wspéipraca z kamdrkami organizacyjnymi w zakresie zwigzanyre z ochrong danych osobowych,

8529

1. Stanowisko ds, BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
2. Do zadan stanowiska ds. BHP nalezy w szczegbinosdi:

1) Przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy craz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczeristwa
i higieny pracy, ze szczegblnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na kiorych sa zatrudnione kobiety
wcigzy lub karmiace dziecko piersia, miodociani, osoby z niepetnosprawnosciami, pracownicy
wykonujacy prace zmianows, W tym pracujacy w nocy oraz oschy fizyczne wykonujace pracg na innej
podstawie niz stosunek pracy w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2) Informowanie pracodawcy ¢ stwierdzanych zagrozeniach zawedowych, wraz z wnicskami zmigrzaigoymi

do usuwania tych zagrozen.

3) Sporzadzanie 1 przedstawianie pracodawcy, <o najmniei rarz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycie przedsiewzied technicznych i organizacyinych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom Zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkdow pracy,

4) Udziat w opracowywanic plandw modernizacii 1 rozwoju Centrum oraz przedstawianie propozycii
dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych
poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

5) Udziat w ocenie zalozed i dokumentacji dotyczacych modernizacji Centrum albo jego czesci, 2 takze
nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczedstwa
i higieny pracy w tych zatoZeniach | dokumentacii.

6) Udzial w przekazywaniu do uZytkowania nowo budowanych Jub przebudowywanych obiektdw
budowlanych lub ich czeéci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy oraz urzadzen majacych wplyw
na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow.

73 Zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

9 Udziat w opracowywaniu zakladgwych ukiaddw zbicrowych pracy, wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw
i instrukeji ogdlnych dotycracych bezpieczeristwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osdb kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa | higieny pracy,

10} Opiniowanie szczegdlowych instrukcji dotyczacych bezpieczerfstwa i higieny pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

11) Udzial w ustalaniu okelicznosci 1 przyczyn wypadkOw przy pracy oraz w opracowywaniu . wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw craz zachorowasd na choroby zawodowe,
@ takZze kontrola realizaci tych wnioskdw,
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12) Prowadzenie rejestrdw, kompletowanie i przechowywanie dokumentdw detyczacych wypadkéw przy
pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen o takie ¢horoby, a takie przechowywanie wynikéw
badari i pomiaréw czynnikdw szkodliwych dla zdrowia w érodowisku pracy.

13) Doradztwo w 'zakafesie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy.

14) Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigZe sie z wykonywang praca,

15) Doradztwo w zakresie organizacii i metod pracy na stancwiskach pracy, na ktorych wystepuja czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dia zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz doboru najwtasciwszych srodkéw
ochrony zbiorowej i indywiduainej.

16} Wspélpraca z komérkami organizacyjnymi, w szczegdinoSci w zakresie organizowania i zapewnienia
-edpowiedniego -poziomuy szkoleAd w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pragy oraz zapewnienia
wiaéciwe] adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw, '

17) Wspblpraca z laboratoriami posiadajacymi akredytacie do dokonywania badan | pomiaréw czynnikdw
szkodliwych dla zdrowia Iub warunkéw uciaZliwych wystepujacych w $rodowisku pracy Zgodnie
z odrebaymi przepisami, w zakresie organizowania tych badan i pomlarow z okreélaniem sposcbidw
ochrony pracawnikéw przed tymi czynnikami lub warunkami.

18) Wspdtpraca z laberatoriami | innymi jednostkami zajmujacymi sig- pomiarami stanu s$radowiska
naturainego, dziatajacymi w systemie panstwowego monitoringu srodowiska, okreslonego w odrgbnych
przepisach,

19) Wspdldziatanie z Ilekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrawotna_ nad pracownikami,
a w szczegélnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw.
20) Wspodtdziatanie ze spoteczng inspekcia pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi przy:
a) Podejmowaniu przez nie dziatahi majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad
. bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach.
b} Padejmowanych przez pracodawce przedsigwzieciach majacych na celu poprawe warunkdw pracy.
21) Uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie w pracach komisji
bezpieczesistwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji zajmujacych sie probiematykeg
bezpieczefstwa i higieny pracy, w tym zapobieganier chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.
22) Iniciewanie i rozwijanie- na terente Centrum réznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ergonomii.

§30

1. Pracy wydziatéw/zespoiéw kieruja kierownicy. Do obowigzkéw kierownikéw wydzialéw/zespolow nalezy
w szczegdlnosci:
1} Kierowanie pracg wydzméu{zespolu oraz zapewnienie wiasciwej | terminowej rea!:zaqa zadan.

2) Qdpowiedzialno$é za merytoryczng dziatalnodd wydziatu/zespoiu i wydatkowane srodki finansowe.

3) Podpisywanie korespondencii wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed skierowaniem
ich do podpisu Dyrektera/Zastepcy Dyrektora w ramach kompetenq1 okredlonych w zakresie czynnosc
oraz Instrukcjach Wykonawczych.

4) Biezace opracowywanie aktualizacji Instrukcji Wykonawczych w zakresie dotyczacym wydzialu/zespotu.

5} Udzial w opracowywaniu .nowych procedur w zakresie zadah wydaa#u,!zespotu, a takze usprawniznie
i aktualizacja istniejacych.

6) Zapewnienie sprawnego przeplywu informacji wewnairz wydmalu{zesmﬂu oraz miedzy wspolpracujgcymi
komdrkami grganizacyjnymi.

7) Przygotowanie okresowych ocen, analiz | informacji z realizacji zadat objetych zakresem
wydziatu/zespotu 1 jego komorek organizacyjnych.

8} Biezara analiza przepiséw prawa dotyczgeych prowadzonych spraw i wdrazanie zmian nimi
wprowadzonych. : :

9} Nadzorowanie dyscyp[my pracy w wydziale/zespole.

10) Wystepowanie do Dyrektora/Zastepcy Dyrektora z wnioskami w .sprawach dotyczacych czynnosc
z zakresu prawa pracy w stosunku do podleglych pracownikdw.

1%} Nadzorowanie obiegu kerespondencji wptywajacej i wychodzgceej wydzialu/zespotu.
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1.

2.

12) Nadzér nad udostepnianiem informacii publicznej w odniesieniu do zadan realizowanych przez

wydzia/zespéh

13) Opracowywanie opisdw stanowisk i zakresdw czynnosci dia podieglych pracownikdw, biezaca
ich aktualizacja.

14} Przeprowadzanie okresowej aceny podieglych pracownikow.

15} Prowadzenie skutecznych i proporcjonalnych srodkow zwalczania naduzyc finansowych.

Rozdziat VI
Postanowienia korficowe

831
Wykazy cbowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegolinych pracownikéw Centrum zawieraja zakresy czynnosci
tych pracownikow.

System wynagrodzen pracownikéw okreslaja edrebne przepisy oraz Regulamin Wynagrodzen,

§32

Fisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Dyrektor, Zastepcy Dyrektora lub oseby pisemnie przez niego
upowazniona,

8§33

Organizacje i perzgdek pracy Centrum oraz zwigzane z tym prawa { obowigzki okredla Regulamin pracy ustatony
przez Dyrektora Centrum.

2.
3.

§34

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaly zatwierdzajacej ge przez Zarzgd Wojewddziwa

Slaskiego.
Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu winny by¢ padejmowane w trybie wladciwym dla jego przyjecia.
W odniesieniu do szczegdlowych podstaw prawnych wskazanyceh w niniejszym Regulaminie, z chwilg ich

zmiany, zastosowanie maja cdpowiednic nowe regulacje prawne.
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Zalacenik nr 1 Struktura organlzacyjna Siasidego Centrum Przedsigbiarczodcl
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