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Rozdzial I
Postanowienia ogdine

g1

1. Regulamin Qrganizacyijny Siqsksego Centrum Przedsiebiorczodci, nazywany dalej ~Regulaminern”, okresla:
1) Zakres dziatania i zadania Slaskiege Centrum Przedsigbiorczosdci.
2} Wewnetrzng strukture Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci.

3)
4)

Zakres dziatania Dyrektora,
Zakresy dziatania komorek organizacyjnych, w tym wydziatow, zespotdw | samodzielnych stanowisk.

Ilekro¢ w Regulaminie 3est mowa o IZ oznacza to Instytucie Zarzadzajacg Regionainym Pregramem

Operacyjnym Wojewddztwa Slaskiegoe oraz Programem Fundusze Europejskie dia Slaskiego.

§2

1. Slaskie Centrum Przedsiebiorczoscl zwane daiej JCentrum” jest wojewddzky samorzadows jednostka
organizacyjna w formie jednostki budzetowej, ktora peini funkcig:

1)
2)

3)
4)
)
- 8)

7

8}

9)

10)

11)

12)

13)

- Instytuciji Poéredniczacej I1 Stopnia we wdrazaniu RPO WSL 2007-2013,

- Instytucji Posredniczacej we wdrazaniu RPO WSL. 2014-2020,

- Instytucji Poéredniczacej we wdraZaniu FE SL 2021-2027,

- podmiotu realizujacege zadania, zwigzane z wdrazaniem instrumentdw skierowanych do sekiora
przedsigbiorstw, finansowane z innych srodet, w zakresie okresionym w zawieranych
umowach/porozumieniach, wynikajacych z wiasciwych przepisow | dokumentaz:]t dotyczacej tych
instrumentow.

Centrum dziata w szczegdlnodci na podstawie:

Ustawy z dnia 27 sierpaia 2009 r. o finansach publicznych (t. §. Dz. U. 2023 r, poz. 1270 z pdin. zm.);
Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewoddziwa (. j. Dz. U, z 2022 r. poz. 2094 z pdZN.
zm.};

Ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoiu (. j. Dz. U.
z 2023 r., poz. 1259 z pozn. zm.);

Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach rea[zzaql programow w zakresm polityki spdjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 {Dz. U, z 2020 r. poz. 818 z pbdin.zm.});

Ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkdw europejskich
w perspektyme finansowej 2021-2027 (Dz. U, z 2022 r., poz. 1079);

Statutu Siqsk;ego Centrum Przedsiebiorczosct {tekst Jednohty uchwata Nr VI/59f8/2023 Sejmiku
Wojewddziwa Slqsk|ego z dnia 28 sierpnia 2023 roku);

Porozumienia nr 115/RR/2007 z dnia 31 pazdzlermka 2007 r. w sprawie reallza{:}s Regionainego
Programu Operacyjnego Wogewodztwa Slaskiego na lata 2007 - 2013 zawartege migdzy Zarzgdem
Woiewodziwa Staskiego a Slaskim Centrum Przedsebmrczosa z pd2n. zm.;

Porozumienia nr 8/RR/2015 z dnia 16 marca 2015 r. w sprawie realizacji Reg:ornalnego Programu
Operacyjnego Wojewddziwa Slaskiego-na lata 2014 — 2020 zawartego migdzy Zarzadem Wejewddztwa
Slaskiego a Slaskim Centrum Przedsiebiorczoscl z pozn Zm.;

porozumienia nr 37/RT/2023 z dnia 4 kwietnia 2023 r. w sprawie realizacji programu Fundusze
Europejskie dia Slaskiego 2021-2027;

Uchwaly nr 972/340/iV/2014 Zarzadu Wojewoddztwa Sigskiege z dnia 27 maja 2014 T,
w sprawie przyjecia propozycji podziatu zadan dla instytucji zaangazowanych w.realizacje Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slaskiego na lata 2014-2020 z pézn. zm.;

Uchwaly nr 2060/376/V1/2022 Zarzadu Wojewddztwa Slgskiego z dnia 18 l;stopada 2022 r. w sprawie
przyiecia planowanego podziatu instytucii zaangazowanych w realizacje programu Fundusze Europejskie
dla Sigskiego 2021-2027 2 pdn. zm.;

aktow prawnych, dokumentow, uméw fub porozumien wrasciwych dla reallzaCJl zadand zwiazanych
z wdrazaniem instrumentdw skierowanych do sektora przedsigbiorstw,

niniejszego Regulaminu.

2. Nadzér nad dzialalnoscia Centrum sprawuje Zarzad Wojewddztwa Slaskiego.
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Rozdzial 11
Zakres dziatania i zadania Siaskiego Centrum Przedsiebiorczosci

§3

1. Zakres dziatania Centrum okresfa Statut Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci przyimowany uchwalg
Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego.

2. Do zadah Centrum w ramach wdrazania Regionalnego Programu Operacyinego Wojewddztwa élqskiego
(RPO WSL) na lata 2007-2013 w czesci Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnege (EFRR)} nalezg
w szczegblnosdc;

3.

a)
b}
)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

b);

P}

Do

czynnosci w zakresie naboru i oceny projektow,

czynnosci w zakresie przygotowania i podpisywania uméw o dofinansowanie projektow,

czynnosci w zakresie rozliczania projektéw,

czynnosci w zakresie procedur finansowych,

czynnosci w zakresie monitorowania i sprawozdawczosc,

czyanosci w zakresie ewaluacii,

czynnoéci w zakresie kontroli,

czynnosci w zakresie informacji i promocii,

czynnosci w zakresie archiwizacji dokumentdéw,

¢zynnosci w zakresie audytu,

czynnosci w zakresie obstugi informatycznej, administracyjno-technicznej,

czynnosci wynikajace z przepiséw prawa unijnego, krajoewego i wytycznych ministeriainych,

czynnosci w zakresie wprowadzania danych do systeméw informatycznych zgodnie z dokumentami
Zrédiowymi,

czynnosci w zakresie wykrywania, rapostowania i usuwania nieprawidlowosci,

czynnosci w zakresie odzyskiwania kwot nienaleznie wyplaconych beneficientom, w tym wydawania
decyzji o zwrocie Srodkdéw przekazanych na realizacje projektéw, o ktérej mowa w przepisach
o finansach publicznych oraz innych decyzji administracyjnych i innych rozstrzygnieé podejmowanych
w toku postepowania administracyinego, a takze wykonywania obowigzkdw | uprawnien wierzyciela,
czynnosci w zakresie poswiadczania $rodkdéw RPO WSL.

zadan Centrum powierzonych do realizacii w ramach Regionalnego Programu Operacyinego

Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020 (dalej: RPO WSL 2014-2020) w czesci Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego (EFRR) nalezg w szczeg6lnosci:

a)
b)

<)

d}

e)

f}
g}
h}

czynnosci w zakresie naboru wnioskéw o dofinansowanie oraz oceny i wyboru projektéw,

dziatania zmierzajace do zapewnienia zgodnosci wyboru projektow z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami oraz zapewnienia zgodnodci projektéw z przepisami unifnymi i krajowymi przez caly okres
ich realizacji,

czynnosci w zakresie rozpatrywania srodkéw odwolawczych sktadanych przez beneficientéw zgodnie
z art. 56 ust. 2 ustawy wskazanej w § 2 ust. 2 pkt 4 Regulaminu, tj, w zakresie autokontroli,

czynnosci w zakresie przygotowania | przedstawienia do akceptacii IZ RPO WSL propozycji
harmonogramu konkurséw oraz propozycji kryteriéw wyboru projektéw w terminie okreslonym przez
iZ RPO W51,

czynnodci w zakresie przygotowywania | zawierania umow o dofinansowanie projektu, jak rowniez
czynnosci w zakresie ich aneksowania lub rozwigzywania, w przypadku wystapienia do tego przestanek
okrestonych w tych umowach, .

czynnosci w zakresie przygotowywania decyzji o dofinansowanie projektu,

czynnosci w zakresie wystawlania na rzecz beneficjentow zlecen platnodai,

czynnosci w zakresie rozliczania umdw/decyzji o dofinansowanie projektu zawartych z beneficjentami
zgodnie z przyjetymi procedurami,

czynnosci w zakresie monitorowania postepdw realizacji projektéw i sprawozdawczosci,
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i) czynnosci w zakresie kontroii projektow i postepu realizacji uméw -lub decyzji © definansowaniu
projektu, w tym kontroli na miejscu realizacii projektu, : :

k) czynnosci w zakresie promocji i informaci, zgodnie ze Strategia Komunikacji Programu,

[) czynnosci w zakresie archiwizacji dokumentéw zgodnie z wiasciwymi przepisami,

m} czynnodcl w zakresie obstugi CST i LSI 2014,

n) realizacja zadan w ramach Pomocy Technicznej,

o} czynnosci wynikajace z przepiséw prawa unijnego, krajowego | wytycznych horyzontainych
i programowych, :

p} czynnosci w zakresie procedur finansowych,

q) czynnosci w zakresie audytu,

r} czynnoécl w zakresie roziiczania Programu w zakresie powierzonych Dziatan i Poddziatarn.

4, Do zadan Centrum powierzonych do realizacji w ramach programu Fundusze Europeiskie dla éiqskiega 2021~
2027 nalezg w szczegdinosci:

a) czynnosci w zakresie przygotowania propozycji harmonogramu naborow,
b) czynnosci w zakresie przygotowania propozycii kryteridw wyboru projektéw umozliwiajgcych
zapewnienia zgodnosci wyboru projektow z ohowiazujacymi w tym zakresie przepisami oraz zapewnienia
zgodnosci projektow z przepisami unijnymi i krajowymi przez caly okres ich realizacji,
¢) czynnosci w zakresie nabory wrinskow o dofinansowanie oraz oceny i wyboru projektow,
d) czynnosci w zakresie rozpatrywania érodkéw odwotawczych skladanych przez beneficjentdw zgodnie
7 art. 68 ustawy wskazanej w § 2 ust, 2 pkt 5 Reguiaminu,
e) czynnosci w zakresie przygotowywania | zawierania umodw o dofinansowanie projektu/decyzji
o dofinansowaniu projektu, jak rownieZ czynnosci w zakresie ich aneksowania lub rozwigzywania,
w przypadku wystgpienia do tego przestanek ckreslonych w tych umowach,
f) czynnosci w zakresie wystawiania na rzecz beneficientéw zlecen ptatnosci,
g) czynnoéci w zakresie rozliczania uméw/decyzji o dofinansowanie,
h} czyanosci w zakresie procedur finansowych,
i) czynnosci w zakresie moniterowania i sprawozdawczosci,
j} czynnosci w zakresie kontroli projektow i postepu realizacji umow lub decyzji o dofinansowaniu projektu,
k) czynnodcl w zakresie premocji 1 informacii,
Iy czynnosci w zakresie archiwizacji dokumentéw,
1) czynnosci w zakresie audytu,
) czynnosci w zakresie obstugi centralnego i lokalnego systemu informatycznego,
n) czynnosci w zakresie wykrywania, raportowania i usuwania nieprawidtowosci,
o) czynno$ci w zakresie zglaszania ministrowi wiaéciwemu ds. finanséw publicznych podmiotow
podlegajacych wykluczeniu do rejestru podmictéw wykluczonych i informowania o zgloszeniu Instytucji
Zarzadzajace],
p) dziatania w zakresie wprowadzania skutecznych | proporcjonalnych $rodkow zwalczania naduzyc
finansowych,
q) czynnosci w zakresie odzyskiwania kwot podlegajacych zwrotowi, w tym - wydawanie decyzji o ZWrocie
drodkow, o ktérych mowa w ustawie o finansach publicznych, naktadante korekt finansowych, wydawanie
decyzji w przedmiocie udzielania uig w spiacie nateznosci wynikajacych z cbowigzkye zwrotu srodkdéw. oraz
innych decyzii administracyjnych i innych rozstrzygnigé  podejmowanych w  toku  postgpowania
administracyinego oraz wykonywanie chowigzkow i uprawnien wierzyciela, w tym prowadzenie nostepowa
egzekucyjnych zwigzanych z odzyskiwaniem kwot podlegajacych zwrotowi,
r) czynnoéci w zakresie monitorowania postepow w realizacii powierzonych Dziatan,
s) czynnosci w zakresie rozliczania Programu w zakresie powierzonych Dziatan,
t) czynnodci w zakresie weryfikacji | podwiadczenia wydatkow, w tym przygotowanie deklaracji wydatkéow
i przekazywanie ich do Instytucji Zarzadzajacej, '
u) czynnosci w zakresie przekazywania dokumentéw niezbednych do sporzadzenia przez Instytucje
Zarzadzajaca: racznego zestawienia wydatkdw oraz deklaracji zarzadczej,
v) realizacja zadart w ramach Pomocy Technicznej,
w} wspdipraca z Instytucia Zarzadzajacq przy realizacji badan ewalaacyjnych, analiz i ekspertyz,
x} czynnoscl wynikajace z przepisdw prawa uniinego, krajowego i wytycznych ministerialnych.
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5. Zadania Centrum w zakresic wdrazania instrumentéw skierowanych do sektora przedsiebiorstw
a finansowanych z innych  Zrédet, obejmuja  niezbedne czynnosci, okredlone w zawieranych
umowach/porozumieniach, wynikajace z wiasciwych przepiséw i dokumentacji dotyczacej tych instrumentéw.

g4

1. Centrum ma swojg siedzibe w Chorzowie.
2. Obszarem dzialenia Centrum jest Rzeczpospolita Polska,

§5

Przy  realizacji swych zadan  Centrum wspilpracuje  z  organami administracji  rzadowej
i samorzadowei, organizacjami pozarzadowymi | organizacjami przedsiebiorcéw lub moymi  podimiotami
wdrazajacymi instrumenty skierowane do sektora przedsiebiorstw,

Rozdzial 11T
Wewnetrzna struktura Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci

86

1. Strukture organizacying Centrum okredla schemat organizacyjny bedacy zatgcznikiem do niniejszego
Reguiaminu (zatacznik nr 1).
2. W skiad Centrum wchodza nastepujace komérki organizacyjne, w tym wydzialy, zespoly i samodzieine
stanowiska:
1) Dyrektor - DN I:
- Wydziat informacji | promocji - WIP
- Zespdt obstugi kadrowej ~ ZOK
~ Zespot obstugi prawnej - ZOP
~ Zespét audytu wewnetrznego - ZAW
- Zespdt IT - 21T
- Inspektor ochrony danych ~ 10D
- Stanowisko ds. BHP. - BHP
- Wydziat organizacyjny - WO
2} Zastepca Dyrektora -~ ZD II:
- Wydziat wyboru i kontraktacji - WWKR
- Wydziat systemowy - WS
3} Zastepca Dyrektora ~ ZD II:
- Wydziat rozliczen - WR
~ Wydziat kontroli ~ WK
4) Zastepca Dyrektora -~ ZD 1v:
- Wydziat postgpowart administracyine - WPA
- Wydziat procedury odwolawezej « Wp0
5) Gldwny Ksiggowy — GK \:
~ Wydziat obstugi finansowej - WOF
- Wydziat ksiggowosci i plac - WKP
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1.
2.

Rozdziat IV
Zakres dziafania Dyrektora

§7
Centrum kieruje jednoosobowo Dyrektor powotywany odwelywany przez Zarzad Wojewadztwa Slaskiego.

Dyrektor ponosi odpowiedzialno$é przed Zarzadem Wojewbdztwa Staskiego za realizacie dziatan Centrum
okredlonych w Statucie, Porozumieniach, Umowach oraz ainigjszym Regulaminie.

§8

Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w sz¢zegoinosci:

Mo

1) Kierowanie i organizowanie pracy Centrum.

2) Reprezentowanie Centrum na zewnatrz.

3)  Wydawanie instrukcii, zarzadzen i regulamindw w celu organizowaria pracy.

4) Skiadanie ofwiadczern w zakresie praw | obowigzkéw majatkowych Centrum na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad Wojewodziwa Staskiego.

5} Nadzdr nad gospodarka finansowa Centrum.

6) Nadzdr i kontrola wykonywanych zadah statutowych realizowanych przez komérki organizacyjne
i stanowiska bezpodrednio podlegie Dyrektorowi, :

7}  Wykonywanie uprawnief zwierzchnika stuzbowego | pracodawcy w stosunku do pracownikéw Centrum,

8) Wspdlpraca w ramach zadaf statutowych z organami administracji rzadowej i samorzadowel oraz
organizaciami pozarzadowymi. : _

9) Nadzor nad realizacia obowiazkéw zwiazanych z systemem kontroli zarzadczej.

10} Prowadzenie skutecznych i proporcjonainych 4rodkow zwalczania naduzy¢ finansowych iub konfliktu
intereséw, :

11) Wspdidziatanie z instytucjami w celu realizacj zadan Centrum okreslonych zapisarni Statutu.

§9

Dyrektor kieruje Cenfrum przy pomocy Zastepcow Dyrektora.

. Zastepcdw Dyrektora Centrum powoluje i odwoluje Dyrektor Centrum.
. W czasie nieobecnodci Dyrektora zastgpstwo pelnig Zastgpcy Dyrektora zgodnie z przyjetym systemem

zastepsiw,

Rozdzial V
Zakres dzialania komérek organizacyjnych Slaskiego Centrum Przedsiehiorczosci

”

Zastepca Dyrektora ZD i1 podiega bezposdrednio Dy@*ektorowi Centrum,

. Do zadad Zastepcy Dyrektora ZD II nalezy w szczegdinosci:

1) Nadzorowanie pracy wydziatu wyboru i kontraktacji, wydziaiu systemowego oraz odpowiedzialnosé za
ich merytoryczng dziatainosé | wydatkowane srodki finansowe.

2) Nadzor i keordynacja okreslonych przez Dyrekiora zagadnien merytorycznych.

3) Podpisywanie korespondencji wewngtrznej zgodnie z zakresem powierzonych obowiazkdw.

4) Podpisywanie korespondencii wychodzacej 2zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkow,

5} Wystepowanie do Dyrektora Centrum z wnioskami w sprawach dotyczacych czynnosci
z zakresu prawa pracy w stosunku do podleglych pracownikéw.

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

7)  Wspdipraca z 1Z w zakresie powierzonych zadarn.

8) Wspdlpraca 2z innymi wiasciwymi podmiotami w zakresie zadad okreslonych zapisami Statutu,
realizowanych na podstawie zawartych umoéw/porozumien,
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9)

Nadz6r nad realizacjq cbowiazkéw zwigzanych z systemem kontroli zarzadczej w zakresie zadas
wydziatbéw. :

10) Prowadzenie skutecznych i proporcjonalnych Srodkdw zwalczania naduzyé finansowych Iub konfliktu

intereséw,

g1t

1. Wydziat wyboru i kontraktacji podtega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ZD I1.
2. Do zadan wydzialu wyboru i kontraktacji nalezy w szczegdlnosei:

1)
2)

3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)

Udziat w opracowywaniu nowych procedur w zakresie zadan wydzialu, a takze usprawnianie
i aktuafizacia istniejacych.

Opracowywanie tresci merytorycznych w zakresie zadan wydzialu {materiaty informacyjne, informacje
zamieszczane na stronach internetowych itp.).

Przygotowanie propozycii harmonogramu naboraw.

Przygotowanie propozycji kryteriéw wyboru projektéw.

Przygotowanie ogtoszenia 0 naborze, regulaminu wyboru projektow wraz z zatacznikami.

Przygofowanie dokumentacji umozliwiajacej prowadzenie czynnosci (w tym Regulamin prac KOP).
Ogtaszanie nabordw.

Przyjmowanie | rejestracja wnioskéw o dofinansowanie.

Organizacja pracy Komisji Oceny Projektow.

10) Prowadzenie oceny spelnienia kryteriow formalnych.

11} Informowanie projektodawcoéw o wynikach oceny wnioskow.

12) Podawanie do publicznej wiadomosci informacji o wynikach oceny.

13) Prowadzenie dokumentacji wchodzacej w sktad Pratokotu z prac KOP, w tym listy ocenionych projektdw.
14) Przygotowywanie uméw z beneficjentami jub decyzji o dofinansowaniu w zakresie.

15} Przyjmowanie, weryfikowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umdéw w zwigzku 2z podpisywaniem

uméw o dofinansowanie.,

16) Przygotowywanie korespondencji wychodzacej w zakresie merytorycznym wydziatu,
17) Wprowadzanie danych do systemoéw informatycznych,
18) Prowadzenie skutecznych i proporcjonainych $rodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych lub konfliktu

interesow,

§12

1. Wydziat systemowy podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ZD 11,
2. Do zadan wydziatu systemowego nalezy w szczegdlnosei:

1)
2)
3)
4)
)
6)
7)

8)
2)

Informowanie pracownikéw Centrum o zmianach przepiséw prawa w czesci dotyczacej dzialalnosci
Centrum (ustaw, rozporzadzen, wytycznych) przy pomocy zespotu abstugi prawne;j.

Sperzadzanie | terminowa aktualizacja procedur wewnetrznych Centrum (Instrukeji Wykonawcezych)
przy zeangazowaniu merytorycznym pozostatych komérek organtzacyjnych Centrum.

Przygotowywanie oraz wprowadzanie/zgfaszanie zmian w dokumentach programowych - w czesc
dotyczacej Centrum,

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

Sporzadzanie | przekazywanie 1Z okresowych, rocznych i koficowych (jezeli dotyczy) sprawozdan
z realizacji Dziatat wdrazanych przez Centrum przy zaangazowaniu merytorycznym pozostalych
komérek organizacyjnych Centrism.,

Sporzadzanie i przekazywanie informacji o udzielonej pomocy publicznej,

Realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem informacji publiczne;.

Sporzadzenie innych raportéw, do skladania ktorych zobowigzane jest Centrum.

Czuwanie nad terminowoscia skladania oraz zgtaszania zmian do ww. dokumentdw oraz sprawozdar,
raportow itp,
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—

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17}

18)

19)

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

7}
8}

9)

Obstuga audytdw i kontroli zewnetrznych przy wspétpracy z audytorem wewnetrznym oraz pozostatych
komorek organizacyjnych Centrum.

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej ewatuadji.

Przygotowywanie korespondenci wychadzaeej w zakresie merytorycznym wydzialu,

Realizacia chowiazkéw zwigzanych z systemem kontroli zarzadczej.

Wprowadzanie danych do systemow informatycznych.

Przygotowywanie oraz wprowadzanie zmian w dokumentach m.in. Regulamin organizacyjny, Statut,
Porpzumienie, {p.

Prowadzenie rejestru zarzadzen.

Przekazywanie dokumentow niezbednych do sporzadzenia przez 1Z deklaracii zarzadczei | rocznego
podsumowania.

Analiza osigganych celéw poérednich i korficowych w ramach powierzonych Dziafan w formie wskaznikow
produktu, rezultatu i wskaznikdw finansowych.

Prowadzenie skuteczaych i proporcjonalnych Srodkdw zwalczania naduzyé finansowych iub konfiiktu
interesow,

§13

. Zastepca Dyrektora 2D III podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
. Do zada# Zastepcy Dyrektora ZD 111 nalezy w szczegdinosci:

Nadzorowanie pracy wydziatu rozliczen i wydziatu kontroli oraz odpowiedzialnosé za ich merytoryczng,
deiatalnosé i wydatkowane srodki finansowe.

Nadzér i koordynacja okrelonych przez Dyrektora zagadnied merytorycznych.

Podpisywanie korespondencji wewnetrznej zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkow,
Podpisywanie korespondencji wychodzacej zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkdw.
Wystepowanie do Dyrektora Centrum 2z wnioskami w sprawach dotyczacych Czynnosci
z zakresu prawa pracy w stosunku do podlegtych pracownikéw.

Reprezentowanie Centrum w zakresie powierzonych kompetencji na podstawie udziefonych
pefnomocnictw i upowaznien.

Wspolpraca z 1Z w zakresie powierzonych zadar.

Wspdipraca z innymi whasciwymi podmictami w zakresie zadad okreslonych zapisami Statutu,
realizowanych na podstawie zawartych umow/porozumien.

Nadzér nad realizacja cbowiazkéw zwiazanych z systemem kontroli zarzadczej w zakresie zadan
wydziatow.

>

10) Prowadzenie skutecznych i proporcjonalnych $rodkéw zwalczania naduzyé finansowych lub konfliktu

1)
2)
3)
4)

3}

6)

7)

interesow.

§14

. Wydziat rozliczen: podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora ZD 1L
. Do zadan wydziatu rozliczert nalezy w szczegdinosci:

Udzia! w opracowywaniu nowych procedur w zakresie zadan wydzialu, a takie usprawnianie
i aktualizacia istniejacych.

Opracowywanie tresci merytoryczinych w zakresie zadan wydzialu (materialy informacyjne, informacje
zamieszczane na stronach internetowych itp.).

Przygotowywanie anekséw do umow o dofinansowanie z beneficjientami.

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

Przyjmowanie, weryfikowanie zabezpieczed prawidiowe] realizacji umdw o dofinansowanie w zwigzku ze
zmianami wprowadzanymi po podpisaniu uméw o definansowanie, Wydawanie i niszczenie zabezpieczert
prawidlowej realizacji uméw o dofinansowanie.

Nadzor nad realizacja zapiséw umdw o dofinansowanie projektéw lub decyzji o dofinansowaniu, w tym
monitorowanie. osiggania celu | wskaZnikow projektu w okresie realizacji i rozliczania projektu.
Przeprowadzanie weryfikacji, poswiadczanie i zatwierdzanie wnioskdw heneficjentéw ¢ platnose,
w szczegdlnosci pod katem ich prawidtowodcl formaino-merytorycznej i formaino-rachunkowej,
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8)

%)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

broite

1)
2)

3)
4)

2)
6)

7}
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

w tym kwalifikowalnodci  poniesionych wydatkéw oraz informowanie beneficjentdw o brakach
lub bledach i koniecznosc dokonania korekt,

Zbieranie | weryfikacja sprawozdan z realizacji projektéw otrzymanych od beneficjentdw zgodnie
z wytycznymi i7.

Monitorowanie zaistnialych nieprawigtowosci § przekazywanie informacji do wydziatu kontroli i wydzialu
autokontroli i postepowar administracyjnych,

Sporzadzanie i przekazywanie IZ poswiadczer i deklaracji wydatkéw dotyczacych poszczegblnych
Dziatan wdrazanych przez Centrum.

Przekazywanie dokumentow niezbgdnych do sporzadzenia przez 17 rocznego zestawienia wydatkow.
Udziat w prognozowaniu wydatkéw w ramach wdrazanych Dziatan.

Przygotowywanie korespondenci wychodzacej w zakresie merytorycznym wydziaty,

Wprowadzanie danych do systeméw informatycznych.

Prowadzenie skutecznych i proporcjonalnych $rodkéw zwalczania naduzyl finansowych lub konfliktu
interesow.

Przygotowanie do akceptacii IZ czedci dokumentacji konkursowej w zakresie wdrazanych Dzialan celemn
podjecia uchwaly przez Zarzad Wojewodztwa,

§15

. Wydziat kontroli podlega bezpoérednio Zastepcy Dyrektora ZD I11.
. Do zadad wydziatu kontroli nalezy w szczegédinodei:

Udzial w opracowywaniu nowych procedur w zakresie zadan wydziatu, a takie usprawnianie
i aktualizacja istniejacych.

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

Przygotowanie i aktualizacja rocznych plandw kontroli projektéw oraz sprawozdan z ich realizacji.
Przeprowadzanie wizyt monitorujacych, kontroli projektéw na podstawie dostepnej dokumentacii
oraz w miejscu ich realizacji,

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

Monitoring nieprawidiowosci oraz podejmowanie Srodkdw naprawczych zgodnie z wytycznymi Instytugi
Zarzadzajacej. '

Prowadzenie rejestru nieprawidlowosci oraz rejestru kontroli projektdw,

Informowanie IZ ¢ nieprawidiowoéciach.

Monitorowanie osiagania celu i wskaznikéw projektu w okresie trwatosci, po zakoniczeniu jego realizacji
oraz w ramach prowadzonych kontrofi.

Aneksowanie umow o dofinansowanie, w przypadku wystapienia do tego przestanek na etapie trwalosc
i w okresie osiggania celéw projektu.

Rozwigzywanie uméw o dofinansowanie, w przypadku wystapienia do tego przeslanek na etapie
trwatosci i w okresie osiggania celdw projektu.

Przygotowywanie korespendencii wychodzacej w zakresie merytorycznym wytdziatu.

Wprowadzanie danyeh do systemow informatycznych.

Prowadzenie skutecznych i proporcionalnych érodkdw zwalczania naduzyc finansowych lub konfliktu
interesdw. :

816

1. Zastepca Dyrektora ZD 1V podiega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
2. Do zadan Zastepcy Dyrektora ZD IV nalezy w szczegdinodei:

1)

2)
3)
4}

Nadzorowanie pracy wydziatu postepowan administracyjnych i wydziatu procedury odwotawczej oraz
odpowiedzialnos¢ za ich merytoryczng dziatatnosé | wydatkowanie srodkéw finansowych,

Nadzor i koordynacja okreslonych przez Dyrektora zagadnier merytorycznych.

Podpisywanie korespendencji wewnetrznej zgodnie z zakresem powierzonych obowiazkow.
Podpisywanie korespondencii wychodzacej zgodnie z zakresem powierzonych obowiazkow.
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5)
6)

7)
8)

9)

Wystepowanie do Dyrektora Centrum 2 wnioskami w sprawach dotyczacych czynnosci
z zakresu prawa pracy w stosunku do podiegtych pracownikow.

Reprezentowanie Centrum  w zakresie powierzonych kompetencji na podstawie udzielonych
petnomocnictw i upowaznied.

wspdipraca z 1Z w zakresie powierzonych zadan,

Wspdlpraca z innymi wihasciwymi podmictami w zakresie zadan okreslonych zapisami Statutu
realizowanych na podstawie zawartych uméw/porozumien.

Nadzdér nad realizacja obowigzkdw zwigzanych z systemem kontroli zarzadczej w zakresie zadan
wydziatdw.

10) Prowadzenie skutecznych i proporcjonalnych Srodkow zwalczania naduzyé finansowych lub konfiiktu

interesow.

g17

1. Wydziat postepowan administracyjnych podlega hezpoérednio Zastepcy Dyrektora - ZD IV,
2. Do zadafi wydziatu postgpowan administracyjnych nalezy w szczegoinose:

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

8)

9

Udziat w opracowywaniu nowych procedur w zakresie rzadaf wydziatuy, a takie usprawnianie
i aktualizacia istntejgeych.

Opracowywanie. tredci merytorycznych w zakresie zadath wydziatu (materialy informacyjne, informacje
zamieszczane na stronach internetowych itp.).

Zgtaszania ministrowi wiadciwemu ds. finanséw publicznych podmioctow podiegajacych wykiuczeniu do
rejestru podmiotdéw wykluczonych i informowania o zgtoszeniu 1Z.

Odzyskiwanie kwot podlegajacych zwrotowi, w tym - tworzenie pism wzywajacych do zwrotu
dofinansowania lub wyrazenia zgody na potracenie.

Wydawanie decyzji o zwrocie Srodkéw, o ktérych mowa w ustawie 0 finansach publicznych.

Naktadanie korekt finansowych.

Wydawanie decyzji w przedmiocie udzielania ulg w splacie naleznosci wynikajacych z obowigzku zwrotu
srodkow. '
Wydawanie innych decyzji administracyjnych i innych rozstrzygnie¢ podejmowanych w  toku
postepowania administracyjnego.

Wykonywanie obowiazkéw i uprawnied wierzyciela, w tym prowadzenie postgpowan egzekucyjnych
zwigzanych z odzyskiwaniem kwot podlegajacych Zzwrotowi,

10) Prowadzenie rejestrow zwigzanych z obcigzeniami na projekcie i przekazywanie informacji na ich temat

do wydziatu kontroli oraz do IZ.

11) Przekazywanie informacji na temat odzyskiwanych Srodkaw do Gidwnego Ksiegowego i ich biezgca

akiualizacja.

12) Przygotowywanie korespondencii wychodzacej w zakresie merytorycznym wydziatu,
13) Wprowadzanie danych do systemow informaty¢znych.
14) Prowadzenie skutecznych i proporcjonalnych érodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych lub konfliktu

i.
2.

interesow.
§18

Wydziat procedury odwotawczej podlega bezposrednio Zastepey Dyrektora - ZD IV.

Do zadan wydzialu procedury odwotawczej nalezy w szczegdinosc:

1) Udzial w opracowywaniu nowych procedur w zakresie zadan wydziatlu, a takZze usprawnianie
i aktualizacja istniejgcych.

2} Opracowywanie tresci merytorycznych w zakresie zadan wydzialz (materialy informacyine,
informacje zamieszczane na stronach internetowych ip.}.

3) Rozpatrywanie srodkéw odwotawczych skfadanych przez wnioskodawcow w ramach ubiegania sie
o dofinansowanie.

4y Przekazywanie informacji na temat wyniku autokentroli/rozpatrzenia do Wydziatu  wyboru
i kontraktacii/IZ w zaleinosci od podjgtego rozstrzygniecia. '

5) Prowadzenie rejestru zlozonych protestdw w ramach zakresu dziatania IP.

6) Przygotowywanie korespondencii wychodzacej w zakresie meryforycznym wydziak,
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7) Wprowadzanie danych do systeméw informatyczaych.

8) Prowadzenie skutecznych i proporcionalnych srodkéw zwalczania naduzyc finansowych fub konfliktu
interesow. '

§19

1. Gtdwny Ksiegowy GK V podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
2. Do zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegdinosci: '

[

1) Nadzdr nad rachunkowoscia Centrum zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami i zasadami.

2) Nadzér nad caloksztattem zadad zwigzanych z obstuga finansowo-ksiegowa Centrum.

3} Nadzorowanie pracy wydziatu obstugi finansowej craz wydziatu ksiegowodci i ptac i odpowiedzialinodd
za ich merytoryczng dziatalnodé | wydatkowane érodki finansowe,

4} Opracowywanie projektéw plandw finansowych Centruem.

5) Nadzorowanie prawidiowego wykonania pianu finansowego Centrum oraz przestrzeganie dyscypliny
finansow publicznych.

6} Wspdlpraca z IZ w zakresie powierzonych zadas.

7) Wspdlpraca z innymi wlasciwymi podmiotami w zakresie zadaf okreslonych zapisami Statutu
realizowanych na podstawie zawartych uméw/porozumien.

8} Prowadzenie skutecznych i proporcjonalnych srodkdw zwalczania naduzy¢ finansowych fub
konfliktu interesdow.

. Szczegdtowe uprawnienia | ohowiazki Gidwnego Ksiegowego okredlajg odrebne przepisy.

§20

. Wydziat obstugi finansowej podlega bezposdrednio Gtéwnemu Ksiegowemu.
- Do zadan wydziatu obstugi finansowej nalezy w szczegolnosci:

1) Udziat w opracowywaniu nowych procedur w zakresie zadan wydzialu, a takze usprawnianie
i aktualizacia istniejacych.

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

3) Opracowanie planu finansowego jednostki; przygotowywanie i przekazywanie 1Z danych analitycznych
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Wojewodztwa,

4) Biezaca aktualizacja planu finansowego jednostki zgodnie z biezgcymi potrzebami.

5) Sporzadzanie i przekazywanie 1Z prognoz wydatkéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym m.in.
przygotowanie harmonogramow wydatkéw i zapotrzebowania.

6) Sporzadzenie i przekazywanie 1Z zapotrzebowania na drodki finansowe w ramach realizowanych zadan.

7) Sporzadzanie i przekazywanie IZ Planu Dziatar, wnioskéw o ptatnosc i sprawozdan z realizacji zadan
dotyczacych Pomocy Technicznej.

8} Sporzadzanie i przekazywanie IZ informacii dotyczacych wykorzystania Srodkdw.,

9) Sporzgdzanie informacii na potrzeby monitorowania platnosci.

10) Przygotowywanie okresowych, rocznych i koficowych informacji dotyczacych postepyu finansowego
z realizacji powierzonych zadas.

11) Sporzadzanie zlecen platnosdci ze $rodkéw europejskich, a takze zhiorczych zestawied w zakresie
ptatnosci przekazywanych i wyptaconych przez BGK.

12} Przygotowywanie korespondencii wychodzgcej w zakresie merytorycznym wydziaku.

13) Wprowadzanie danych do systeméw informatycznych.

14) Prowadzenie skutecznych i proporcjonalnych érodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych lub konfiikty

interesdw,

§21

- Wydziat ksiggowosci i ptac podlega hezposrednio Gléwnemu Ksiegowemu,

Do zadah wydziatu ksiegowosci i plac nalezy w szczegdlnosci:
1} Udziat w opracowywaniu nowych procedur w zakresie zadan wydziatu, a tak®e usprawnianie
i aktualizacja istniejacych.
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2)

3
4)

3}
6

8}
9)
10)

11}

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

=

2)
3)

2)

6)
7}

8}
9
10)

11)
12)
13)

14)
15)
16)
17)

Opracowywanie treéci merytorycznych w zakresie zadafh wydziaty (materiaty informacyjne, informacie
ramieszczane na stronach internetowych itp.).

prowadzenie rachunkowodci zgodnie z przepisami i zasadami obowigzujacymi dia jednostki budzetowej.
Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych oraz placowych zgodnie z obowigzujaCymi w iym zakresie
przepisami.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz w zakresie dotyczacym wynagrodzen.
Ksiegowanie syntetyczne i analityczne dokumentdow ksiegowych, '
Prowadzenie kasy, . :

Terminowe regulowanie zobowigzan jednostki.

Obstuga skiadanych depozytow. :

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowe] dotyczace} powierzonych zadan tak, aby mozliwa byta
identyfikacia projektéw oraz poszczegdinych operacii bankowych.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej piatnosci dokonanych na rzecz beneficjentow oraz wszelkich kwot
odzyskanych i kwot do odzyskania.

Zapewnienie bezpieczenstwa dokumentacji finansowo-ksiegowej oraz ptacowej.

Prowadzenie ewidencii ksiegowe]j do rachunku biezacego i rachunkdéw pomocniczych,

prowadzenie ewidenci érodkow trwalych | wyposaienia.

Prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie obstugi wynagrodzen i zasitkow.

Rozliczanie umdw cywilnoprawnych zawieranych przez Centrum z oscbami fizyczmymi.

Rozliczanie miesieczne i roczne podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz rozliczanie podatkil VAT,
Naliczanie | odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy { PPK.
Regulowanie zobowiazan zwigzanych z roziiczaniem wynagrodzen.

Przygoctowywanie korespoendencii wychodzacej w zakresie merytorycznym wydziatu,

Wprowadzanie danych do systeméw informatycznych.

Prowadzenie skutecznych: i proporcjonainych srodkéw zwalczania naduzyé finansowych lub konfliktu
interesdw.

§22

Wydziat organizacyjny podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.

Do zadan wydzialu organizacyjnege nalezy w szczegdlnosci

Udziat w opracowywanis nowych precedur w zakresie zadan wydziatu, a takie usprawnianie
i aktuatizacja istniejacych.

Przygotowywanie korespondencit wychodzace] w zakresie merytoryczaym wydziatu,

Prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych.

Prowadzenie rejestru zawieranych przez Centrum w formie pisemnej umdéw w ramach zaméwien
publicznych i ich archiwizacia. ' :

Wydawanie opinti cdnosnie sposobu prowadzenia postepowan (trybu zamoéwienia publicznego, skiadu
Komisji Przetargowej w postepowaniu).

Zamieszczanie ogloszen o zamowieniach publicznych.

Przekazywanie po zatwierdzeniu przez Dyrektora sprawozdania rocznego o ydziefonych zamowieniach
do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych.

Cpracowywanie planu rocznego zamobwien publicznych.

Obsluga administracyina Centrum. :

Zapewnienie warunkéw lokalowych oraz wyposazenia i sprzgtu koniecznego do efektywnej realizacji
zleconych Zadar.

Zaopatrzenie Centrum, w tym zaopatrzenie pracownikéw w Srodki techniczno-biurowe i socjaine.
Dokonywanie biezacej analizy wykorzystania materiaidw i Srodkéw trwatych.

Obstuga i nadzér nad samochodami stuzbowymi, w tym prowadzenie stosownej dokumentacii przebiegu
samochoddéw.

Nadzdr nad magazynem podrecznym,.

Wspblpraca z kombrkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania akt do przekazania do archiwum,
Petna obstuga i nadzdr nad zakladowym archiwum Centrum.

Przygotowywanie oraz wprowadzanie zmian w Instrukcji kancefaryjnej, Instrukcji archiwalnej oraz
IRWA., .
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18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)
26)

27)

-Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz ich obshiga.

Prowadzenie rejestru kart sprawy.

Prowadzenie rejestru wydawanych decyzji dotyczacych dostepu do informacji publicznej.

Organizowanie pracy i prowadzenie Sekretariatu Centrum,

Prowadzenie Kancelarii Centrum.

Organizowanie spotkas Dyrekcji Centrum.

Prowadzenie dokumentacji i ewidencji pism przychodzacych | wychodzacych w Systemie Obiegu
Dokumentéw (SOD) oraz Elektronicznej Skrzynce Podawgzej {ESP).

Nadzdr nad rozdziatem poczty wptywajace; pomigdzy poszczegdine komorki organizacyine.
Koordynowanie dzialad zwigzanych z  podnoszeniem  kwalifikacji pracownikdéw  Centrum,
a w szczegoinosci organizowanie szkolen pracownikdw Centrum.

Prowadzenie skutecznych i proporcjonalnych érodkéw zwalczania naduzy< finansowych lub konfliktu
interesow.

§23

1. Wydziat informacji i promocji podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
2. Do zadan wydziatu informacji i promocji nalezy wypetnianie obowiazkow IP w zakresie informaciji i promocji,

t.

realizacja zadan informacyjne - promocyinych powierzonych przez 17, kitdre s adresowane do

beneficjentéw i potencjalnych beneficjentéw wdrazanych programdéw w oparciu o zapisy wtasciwej Strateqii
Kemunikacji,
w szczegolnosci poprzez:

1

2)
3)
4}
5)
6)

7)
8)
9)

10)

11)

12)
13)

14)
15)
16)

17)

18)
19}
20}
21)

Udzial w opracowywaniu dokumentdw strategicznych w zakresie informacji | promocji w szczegdInosci
nowych procedur w zakresie zadan wydziatu, a takze usprawnianie | aktualizacja istniejacych.
Wspdipraca z 1Z przy weryfikacii Strategii Kemunikagji.

Wspétpraca z IZ przy opracowywaniu Rocznego Planu Dziatan (RPD}) w zakresie informacji | promocji.
Wdrazanie RPD w zakresie dziatan Centrum,

Przekazywanie danych do sprawozdari IZ z realizacji RPD w zakresie infermacji | promocii.

Promowanie i upowszechnianie informacji o dziatainodci Centrum, w szczegblnoéei dziatar zwigzanych
z wdrazaniem programdw, w tym mozliwosci wsparcia oraz realizacji projektéw, upowszechnianie
dobrych praktyk.

Prowadzenie punktu kontaktowego.

Informowanie o wspotfinansowanych projektach w zakresie powierzonych do realizacji zadan.

Dbatos¢ o dostepnoéc materiatow informacyjnych IP oraz wykorzystywanie matesiatow informacyijnych
przekazywanych przez iZ. :

Koordynowanie i nadzér nad  kampaniami/akciami premocyjno-informacyjnymi  dotyczacymi
powierzonych do realizacii zadarn.

Koordynacja czynnosdci zwiazanych z prowadzeniem i redagowaniem strony internetowej Centrum,
profili w mediach spolecznodciowych, a takZe udziat w systemie informacji o Funduszach Europejskich
poprzez zamieszczanie lub przekazywanie tredci de zamieszezenia na wiasciwych stronach programoéw
przez 1Z.

Organizacja i prowadzenie spotkas informacyjnych, seminariéw i konferencji.

Opracowywanie materiatdw informacyinych i promacyjnych - broszur, uiotek, gadzetdéw promocyinych
w zakresie powierzonych do realizacji zadas. :

Wspdipraca w ramach Grupy Roboczej ds. komunikacji | promogji o Funduszach Europejskich.
Wspélpraca z Punktami Informacyinymi Funduszy Europejskich. _

Ksztaitowanie pozadanego wizerunku Centrum w srodkach masowego przekazu | w Swiadomosci opinii
publiczne;.

Upowszechnianie informacii o dziataniach | efektach pracy Cenfrum na podstawie materialow
przygotowywanych przez komoérki organizacyjne,

Wspdipraca z organami administracji rzadowej i samorzgdowei.

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, organizacjami zrzeszajacymi sektor przedsiebiorcéw,
Wspélpraca z mediami, obstuga prasowa Centrum. _

Organizacja kontaktdw Dyrektora z dziennikarzami, organizacja konferencii prasowych,
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22) Udziat w opracowywaniu nowych procedur w zakresie zadan zespolu, a takze usprawnianie i aktualizacia
istniejacych.

23) Przygotowywanie korespondencjl wychodzacej w zakresie merytorycznym wydziatu.

24) Prowadzenie skutecznych i proporcjonatnych Srodkdw swalczania naduzyé finansowych lub konfliktu
interesdw,

§24

Zespot obstugi kadrowej podiega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.

. Do zada# zespotu obsiugi kadrowe]j nalezy w szezegoinodc:

1) Udzial w opracowywaniu nowych procedur w zakresie zadaft Zespolu, & takie usprawnianie
i aktualizacja istniejacych. :

2} Przygotowywanie korespondencji wychodzgcei w zakresie merytoryczaym Zespotu,

3) Opracowywanie projektdw aktow wewnetrznych dotyczacych polityki i zarzadzania kadrami.

4) Opracowywanie tresci merytorycznych w zakresie zadaf Zespotu {materiaty informacyjne, informacje
zamieszezane na stronach internetowych itp.). : :

5) Prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie obsiugi kadrowe;j.

6) Prowadzenie spraw socjainych pracownikéw Centrum. :

7) Sporzadzanie umow cywilnoprawnych zawieranych przez Centrum z osobami fizycznymi.

8) Organizowanie naboru pracownikdw.

9) Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikdw Centrum.

10} Biezaca kontrola przestrzegania dyscypliny pracy.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem ocen pracownikéw Centrum.

12) Prowadzenie rejestrow peinomocnictw oraz upowaznien.

13) Prowadzenie skutecznych i proporcjonatnych érodkdw 2walczania naduzyé finansowych fub konfliktu
interesow.

§25

. Zespdt obshigi prawnej podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
. Do zadant zespotu obshugi prawnej naieiy:

1) Opiniowanie pod wzgledern prawnym aktow prawnych, umdw i porozumiesi.

2) Obstuga prawna Centrum oraz nadzér nad stosowaniem prawa. _

3) Udzielanie wyjasnien dotyczacych ohowiazujacego stanu prawnego oraz prowadzenie innych spraw
przewidzianych ustawami. .

4) Reprezentowanie Centrum w postepowaniach  sadowych, administracyinych, sadowo -
administracyinych oraz przed innymi organami crzekajacyimi.

5) Przygotowanie opinil i analiz prawnych. .

&) Wspdipraca z wydziatem systemowym w zakresie opracowywania informacji o nowych przepisach
prawnych t zmianach w przepisach prawnych naktadajacych na Centrum nowe zadania oraz kierowaniu
ich do odpowiednich komérek organizacyinych.

7) Przygotowanie | prowadzenie dokumentaciji zwigzanej ze zgtaszaniern wierzytelnosci do Sadu.

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

9) Przygotowywsanie korespondenci wychodzacej w zakresie meryforycznym zespolu,

10) Prowadzenie skutecznych i proporcicnalnych érodkéw zwalczania naduzyé finansowych fub konfliktu
interesow,

§26

. Zespot audytu wewngtrznego podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
. Do zadad zespotu audytu wewnetrznego nalezy w szczegdélnosci:

1} Przygotowanie rocznych plandw audytu wewngtrznego w Centrum, z uwzglednieniem analizy obszardw
ryzyka w zakresie dziatania Centrum.
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2) Identyfikowanie i monitorowanie procesdw zachodzacych w Centrum, w tym sprawdzanie wdrazania
i wykonywania przyjetych procedur.
3) Przeprowadzanie audytu wewnetrznego w Centrum obejmujacego:

a) Qcene funkcjonowania Centrum w zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, celowosci, efektywnosci, rzetelnosci, kompletnosci, dokfadnodci, przejrzystosc,
jawnosci i terminowosci,

b) Ocene systemu zarzgdzania ryzykiem i kierowania Centrum.

¢} Oceng procesdw zachedzacych w Centram.

d) Ocene osiggnietych efektéw.

e) Ocene jakosci dziataniz komérek organizacyjnych z punktu widzenia wykenania powierzonych
zadan.

f) Ocene przestrzegania procedur kontroli finansowej.

g) Oceng przestrzegania terminéw realizacji zadan i zaciagnietych zabowigzad.

h} Oceng systemu wdrazania procedur i przebiegu programoéw wspdifinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej.

4} Sporzadzanie sprawozdaf z przeprowadzonych zadan audytowych,

5)  Wykonywanie audytéw sprawdzajacych.

6) Opracowywanie i przediiadanie Dyrektorowi sprawozdan z wykonania rocznych ptandw audytu, zgodnie
z zasadami okreslonymi ustawa o finansach publicznych.

7} Przygotowywanie korespondencji wychodzacej w zakresie merytorycznym.

8) Prowadzenie skutecznych i proporcionalnych srodkéw zwalczania naduzyc finansowych lub konfliktu
interesow,

§27

1. ZespdtIT podlega bezpodrednio Dyrektorowi Centrum.
2. Do zadad zespolu ds. IT nalezy w szczeqgolnosel:

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

2) Administrowanie systemem komputerowym Centrum.

3} Administrowanie systemami informatycznymi,

4) Biezaca obstuga informatyczna Centrum.

5) Koordynowanie | nadzér nad wdrazaniem | modyfikacjami systeméw komputerowych oraz
oprogramowania uzytkowego.

6) Konserwacja, serwisowanie i nadzér nad sprzetem komputerowym,

7) Wdrazanie i modyfikacja systemow komputerowych oraz oprogramowania uzytkowego.

8) Analiza potrzeb oraz opracowywanie | wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych.

9) Prowadzenie szkoleri wstepnych, okresowych oraz dia uzytkownikow systemdw informatycznych.

10) Planowanie potrzeb i podziat srodkéw w zakresie realizowanych i nadzorowanych zadan.

11) Zapewnienie wysokiege poziomu bezpieczefistwa | ochrony danych przed dostepem oséb
nieuprawnionych.

12) Dbanie o aktualizacje Polityki bezpieczehstwa informacji SCP w zakresie bezpieczenstwa IT.

13) Opracowywanie | wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych (m.in. wplywajacych na zwiekszenie
bezpieczenstwa, usprawnienie aktualnych dziatan).

14) Techniczna obsiuga stron internetowych oraz Biuletynu Informacji Publicznej.

13) Wsparcie informatyczne przedsigwzied i projektéw.

16} Przygotowywanie korespondencii wychodzacej w zakresie merytorycznym zespotu.

17) Prowadzenie skutecznych i proporcjonainych $rodkéw zwalczania naduzyé finansowych lub konfliktu
interesow.

§28

1. Inspektor ochrony danych podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
2. Do zadan Inspekiora ochrony danych nalezy w szezegolnosci:
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1} Wypeknianie obowigzkéw okredlonych w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiege i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywy takich danych oraz uchyienia dyrektywy
85/46/WE.

2) Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajq dane
osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy ww. Rozporzadzenia oraz innych przepisdw
Ynii lub paistw czionkowskich o ochronie danych osebowych i doradzanie im w tej sprawie,

3} Monitorowanie przestrzegania ww, Rozporzgdzenia, innych przepisow Unii fub panstw czlonkowskich
o ochronie danych. oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podziat obowiazkow, dziatania zwigkszajace swiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty. :

4) Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 ww. Rozporzadzenia.

S) Wspdipraca z organem nadzorczym. .

6) Peinienie funkcji punkiu kontaktowego dla organu nadzorczego w  kwestiach  zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsuitacjami, o ktdérych mowa w art, 36 ww. rozporzgdzenia
oraz w stosownych przypadkach prowadzenia konsultacji we wszelkich innych sprawach, .

7} Wspblpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie zwigzanym z ochrong danych osobowych.

§29

1. Stanowisko ds. BHP podiega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
2. Do zadalhh stanowiska ds. BHP nalezy w szczegoinosci: .

1) Przeprowadzanie. Kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisdw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktdrych sa zatrudnione kobiety
wcigzy lub karmigce dziecke piersia, miodociani, osoby z niepetnosprawnosciami, pracownicy
wykonujacy prace zmianowa, w tym pracujgcy w nocy oraz osoby fizyczne wykonujgce pracg 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
bezpieczefistwa | higieny pracy zawierajacych propozycie przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagroZeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy.

4) Udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwojy Centrurm oraz przedstawianie propozycii
dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyinych zapewniajacych
poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

5) Udziat w ocenie zatozent i dokumentacji dotyczacych modernizacji Centrum albo jego czesci, a takze
nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczeristwa
i higieny pracy w tych zalozeniach | dokumentacji.

&) Udziat w przekazywaniu do uiytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych iub ich czesci, w ktdrych przewiduje sig pomieszczenia pracy oraz urzadzen maiacych wpiyw
na warunki pracy i bezpieczetistwo pracownikow : '

7) Zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczefistwa i higieny pracy.

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

9) Udziat w opracowywaniu zakladowych ukiadow zbiorowych pracy, wewnetrzaych zarzagzen, regutaminéw
i instrukcji ogéinych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osdb kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczedistwa i higieny pracy,

10} Opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy na poszczegoinych
stanowiskach pracy. '

11) Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe,
a takze kontroia realizacii tych wnioskow.
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12) Prowadzenie rejestréw, kompletowanie | przechowywanie dokumentdw dotyczacych wypadkéw przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw
badart i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy.

13) Doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

14) Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, kidre wigze sie z wykonywang praca.

15) Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dia zdrowia lub warunki ucigziiwe oraz doboru najwiasciwszych srodkow
ochreny zbiorowej i indywidualne;j.

16) Wspdipraca z komorkami crganizacyinymi, w szczegdlnosci w zakresie organizowania i zapewnienia
odpowiedniege poziomu szkolenn w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz zapewnienia
wiasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow.

17} Wspdlpraca z taboratoriami posiadajacymi akredytacje do dokonywania badari i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw uciazliwych wystepujacyech w Srodowisku pracy zgodnie
z odrgbnymi przepisami, w zakresie organizowania tych badarh | pomiarow z okreslaniem sposcbow
ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami, .

18) Wspolpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi sie pomiarami stanu $rodowiska

naturalnego, dziatajacymi w systemie paristwowego monitoringu srodowiska, okreslonego w odrebnych
przepisach.

19} Wspdhdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad pracownikami,
a w szczegdinosdcl przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow.
20) Wspdldziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zakiadowymi organizacjiami zwiazkowymi przy.
a) Podejmowaniu  przez nie dziakeh majacych na cely przestrzeganie przepisdw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w edrebnych przepisach.
b} Podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majacych na celu poprawe warunkdw pracy.
21) Uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa | higieny pracy, a takze w pracach komisji
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zakladowych komisji zajmujacych sie problematyka
bezpieczeristwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawedowym i wypadkom przy pracy.
22) Inicjowanie i rozwijanie na terenie Centrum roznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ergonomii.

§30

1. Praca wydziatdw/zespotdw. kierujq kierownicy. Do obowiazkow kierownikéw wydzialéw/zespotéw nalezy
w szczegdblnosci:

1} Kierowanie praca wydziatu/zespohu oraz zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan.

2} GdpowiedzialnosC za merytoryczng dziatalnodé wydziatu/zespotu § wydatkowane érodki finansowe.

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

4) Biezace opracowywanie aktuakizacji Instrukeji Wykonawczych w zakresie dotyczacym wydziatu/zespotu.

5) Udziat w opracowywaniu nowych procedur w zakresie zadar wydziatu/zespolu, a takze usprawnianie
i aktualizacja istniejgeych.

6} Zapewnienie sprawnego przeplywu informaci wewnatrz wydziatu/zespotu oraz miedzy wspdtpracujacymi
kemdrkami organizacyjnymi.

7) Przygotowanie okresowych ocen, analiz i informacji z realizacii zadarhi objetych zakresem
wydziatu/zespotu | jego komérek organizacyinych,

8) Biezaca analiza przepisdow prawa dotyczacych prowadzonych spraw i wdrazanie zmian nimi
wprowadzonych,

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 podleglych pracownikéw,

11) Nadzorowanie obiegu korespondencii wplywajace]j | wychodzacej wydziatu/zespoiu.

12) Nadzér nad udostepnianiem informacji publicznej w odniesieniu do zadan realizowanych prrez

wydzial/zespoi.
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13) Opracowywanie opiséw stanowisk i zakresow czynnosci dia podleglych pracownikdw, biezaca ich
aktualizacia.

14} Przeprowadzanie okresowej oceny podlegiych pracownikow.

15) Prowadzenie skutecznych i proporcjonalnych érodkéw zwalczania naduzyé finansowych lub Konfliktu

intereséw.

Rozdziat VI
Postanowienia koficowe

§31
1. Wykazy obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszczegoinych pi)racownikéw Centrum zawieraja zakresy czynnosci
tych pracownikéw.
2. Systern wynagrodzen pracownikow okreslaja odrgbne przepisy oraz Regulamin Wynagradzania.

§32

Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Dyrektor, Zastépcy Dyrektora lub osoby pisemnie przez niego
upowaznione. :

§33

Organizacje i porzadek pracy Centrum oraz zwiazene z tym pjrawa i obowiazki ckresla Regulamin pracy ustalony
przez Dyrektora Centrusm, :

§34

1. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podjgcia uchwaty zatwierdzajacej go przez Zarzad Wojewddztwa
Slaskiego,

2. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu winny by¢ podeimowane w trybie wiasciwym dla jege przyjecia.

3. W odniesieniu do szcregdlowych podstaw prawnych wskazanych w niniejszym Regulaminie, z chwiig ich
zmiany, zastosowanie maja odpowiednio nowe regulacje prawne,
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