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Zmiana dotyczy Regulaminu Organizacyjnego Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci zatwierdzonego w dniu 31 lipca 2018 r.

Rozdziat
Lp. /Podrozdziat Poprzedni zapis Obecne zmiany Uzasadnienie
/Punkt
w zwigzku ze zZmiang
Chorzéw, lipiec 2018 Chorzéw, luty 2020 Regulaminu Organizacyjnego,
1 Strona tytutowa zaistniata koniecznos¢
aktualizacji daty zatwierdzenia
Regulaminu.
2 § 2, pkt 2, podpunkt | 2. Centrum dziata na podstawie | 2. Centrum dziata na podstawie | Aktualizacja podstawy prawne;j

1-4

nastepujacych aktéw prawnych:

1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 20009r.
o finansach publicznych (t. j. Dz. U.
z 2017 r. poz. 2077 z pdzn. zm.);
2)Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
0 samorzadzie wojewddztwa (t. j. Dz. U.
z 2017 r. poz. 2096);

3) Ustawy z dnia 6 grudnia 2006r.
0 zasadach prowadzenia polityki
rozwoju (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz.
1376);

4) Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.

0 zasadach realizacji programoéw
w zakresie polityki spéjnosci
finansowanych w perspektywie

finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1460); )
5) Statutu Slgskiego Centrum

Przedsiebiorczosci (uchwata Nr
[1/13/4/2007 Sejmiku  Wojewddztwa

nastepujacych aktéw prawnych:

1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 869 z pézn. zm.);

2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie wojewddztwa (t. j. Dz. U.
22019 r. poz. 512 z pézn. zm.);

3) Ustawy =z dnia 6 grudnia 2006 r.
0 zasadach prowadzenia polityki rozwoju (t. j.
Dz. U. z 2019 r., poz. 1295);

4) Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach
realizacji programéw w zakresie polityki
spéjnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2018 r. poz.
1431 z pézn. zm.);

5) Statutu Slaskiego Centrum
Przedsiebiorczosci (uchwata Nr V/7/2/2015
Sejmiku Wojewédztwa Slgskiego z dnia 13




Slaskiego z dnia 19 wrzesnia 2007 roku
z pézn. zm.);

kwietnia 2015 roku z pézn. zm.);

§ 3, pkt 3, podpunkt
cir

3. Do zadah Centrum powierzonych do
realizacji w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Slaskiego na lata 2014-2020 (dalej:

RPO WSL 2014-2020) w czesci
Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego (EFRR) nalezg

w szczegdlnosci:

c) czynnosci w zakresie rozpatrywania
srodkéw  odwotawczych sktadanych
przez beneficjentéw zgodnie

z art. 56 ust. 2 ustawy wskazanej w § 2
ust. 2 pkt 4, tj. w zakresie autokontroli,
r) czynnosci w zakresie rozliczania
Programu w zakresie powierzonych
Dziatan i Poddziatania.

3. Do zadan Centrum powierzonych do
realizacji w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata
2014-2020 (dalej: RPO WSL 2014-2020)
w czesci Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego (EFRR) naleza w szczegdlnosci:
Cc) czynnosci w zakresie rozpatrywania
srodkéw odwotawczych skfadanych przez
beneficjentéw zgodnie z art. 56 ust. 2 ustawy
wskazanej w § 2 ust. 2 pkt 4 Regulaminu, tj. w
zakresie autokontroli,

r) czynnosci w zakresie rozliczania Programu
w zakresie powierzonych Dziatan
i Poddziatan.

Doprecyzowanie zapiséw

§ 6, pkt 2, podpunkt

2. W sktad Centrum wchodzg
nastepujgce komoérki organizacyjne,
w tym wydziaty, zespoty i samodzielne
stanowiska:

1) Dyrektor - DN I:

- Wydziat wyboru i kontraktacji EFRR -
WWKR

- Zespoét Obstugi Kadrowej- ZOK

- Zespo6t obstugi prawnej - ZOP

- Zespdt ds. kontaktéw z mediami -
ZKM

- Audytor wewnetrzny - AW

2. W sktad Centrum wchodza nastepujace
komérki organizacyjne, w tym wydziaty,
zespoty i samodzielne stanowiska:

1) Dyrektor - DN I:

- Wydziat informacji i promocji - WIP

- Zespdt Obstugi Kadrowej- ZOK

- Zespoét obstugi prawnej - ZOP

- Zespét ds. kontaktéw z mediami - ZKM

- Audytor wewnetrzny - AW

- Inspektor ochrony danych - 10D

- Stanowisko ds. BHP - BHP

Dostosowanie
zmienionej
organizacyjnej.

zapiséw

do

struktury

1-4 ) lsrlsé%%ﬁ?srkgcgsr?gﬂg?%yﬁg 10D 2) Zastepca Dyrektora - ZD II:
2) Zastepca Dyrektora - ZD II: - Wydziat wyboru i kontraktacji EFRR - WWKR
- Wydziat organizacyjny - WO - Wydziat systemowy - WS
- Wydziat systemowy - WS 3) Zastepca Dyrektora - ZD Ill:
3{NZ€Lst_eE>ca Il?yrelfto%; VADRIIE - Wydziat rozliczen - WR
- Wydziat rozliczen - ) ; .
- Wydziat kontroli - WK 4¥vzy:szt|2:>:: Tat;?gktg: ~ZD IV:
4) Zastepca Dyrektora - ZD IV: . . . )
- Wydziat informacji i promocji - WIP - Wydziat organizacyjny - WO
- Wydziat autokontroli i postepowan | - Wydziat autokontroli i  postgpowan
administracyjnych - WAPA administracyjnych - WAPA
§ 10, pkt 2, 2. Do zadah Zastepcy Dyrektora ZD Il | 2. Do zadan Zastepcy Dyrektora ZD Il nalezy | W zwigzku ze zmiang struktury
podpunkt 1 nalezy w szczegdlnosci: w szczegdlnosci: organizacyjnej dokonano
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1) Nadzorowanie wydziatu
organizacyjnego, wydziatu
systemowego oraz odpowiedzialnos¢ za
ich merytoryczng dziatalnos¢
i wydatkowane S$rodki finansowe.

pracy

1) Nadzorowanie pracy wydziatu wyboru
i kontraktacji EFRR, wydziatu systemowego
oraz odpowiedzialno$¢ za ich merytoryczna
dziatalnos¢ i wydatkowane srodki finansowe.

podlegtosci
wyboru

aktualizacji
stuzbowej wydziatu
i kontraktacji EFRR.

§ 11, pkt 1-2,
podpunkt 1-42

1. Wydziat organizacyjny podlega
bezposrednio Zastepcy Dyrektora ZD II.
2. Do zadanh wydziatu organizacyjnego
nalezy w szczegdlnosci:

1) Udziat w opracowywaniu nowych
procedur w zakresie zadah wydziatu,

a takze usprawnianie i aktualizacja
istniejgcych.

2) Administrowanie systemem
komputerowym Centrum.

3) Administrowanie systemami
informatycznymi.

4) Biezaca obstuga informatyczna
Centrum.

5) Koordynowanie i nadzér nad
wdrazaniem i modyfikacjami systemoéw
komputerowych oraz oprogramowania
uzytkowego.

6) Planowanie potrzeb i podziat
srodkdw w zakresie realizowanych
i nadzorowanych zadan.

7) Zapewnienie wysokiego poziomu
bezpieczenstwa i ochrony danych
przed dostepem

0s6b nieuprawnionych.

8) Techniczna obstuga stron
internetowych oraz Biuletynu Informacji
Publicznej.

9) Wsparcie informatyczne
przedsiewziec i projektéw.

10) Przygotowywanie korespondencji
wychodzacej w zakresie
merytorycznym wydziatu.

11) Prowadzenie spraw z
zamoéwienh publicznych.

12) Prowadzenie rejestru zawieranych
przez Centrum w formie pisemnej
umoéw w ramach zamdéwien publicznych
i ich archiwizacja.

zakresu

1. Wydziat wyboru i kontraktacji EFRR
podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ZD
Il

2. Do zadan wydziatu wyboru i kontraktacji
EFRR nalezy w szczegdlnosci:

1) Udziat w opracowywaniu nowych procedur
w zakresie zadah wydziatu, a takze
usprawnianie i aktualizacja istniejgcych.

2) Opracowywanie tresci merytorycznych
w zakresie  zadahn  wydziatu (materiaty
informacyjne, informacje zamieszczane na
stronach internetowych itp.).

3) Przekazanie wzorow wniosku
o dofinansowanie do akceptacji IZ RPO WSL w
zakresie EFRR.

4) Konsultowanie z 1Z RPO WSL ustalen
dotyczacych harmonogramu konkurséw
w zakresie EFRR.

5) Przygotowanie i przedstawienie do
akceptacji 1Z RPO WSL propozycji kryteridw
wyboru projektow.

6) Przygotowanie i przedstawienie do
akceptacji 1Z RPO WSL dokumentacji
konkursowej w zakresie wdrazanych dziatan
celem wniesienia na Zarzad Wojewddztwa.

7) Zamieszczanie ogtoszen o naborze
wnioskéw w  zakresie EFRR  zgodnie
z wytycznymi 1Z RPO WSL oraz Zasadami
realizacji....

8) Przyjmowanie i rejestracja
o dofinansowanie sktadanych
projektodawcédw w zakresie EFRR.
9) Weryfikacja wnioskéw o dofinansowanie
pod katem oczywistych omytek i warunkdw

wnioskow
przez

13) Wydawanie opinii  odnosnie | formalnych.
sposobu  prowadzenia = postepowan | 10)  Przeprowadzanie oceny formalnej
(trybu zamowienia publicznego, sktadu | \ynioskéw oraz  prowadzenie  czynnosci

W zwigzku ze zmiang struktury
organizacyjnej przeniesiono
zapisy dotyczace Wydziatu
organizacyjnego do paragrafu
17, a w ich miejsce wstawiono
zapisy dotyczace Wydziatu
wyboru i kontraktacji EFRR.

Dodatkowo dodano w pkt 9
zadanie zwigzane z weryfikacja
wnioskéw o dofinansowanie pod
katem oczywistych omytek
i warunkéw formalnych, a z pktu

10 wusunieto przeprowadzanie
oceny merytoryczno-
technicznej/merytorycznej

w zwigzku z planowanym
przekazaniem tych zadan do
realizacji pracownikom SCP.




Komisji Przetargowej w postepowaniu).
14) Zamieszczanie ogtoszen
o0 zamoéwieniach publicznych na tablicy
ogtoszen i na stronach internetowych
Centrum oraz ich zamieszczanie
w Biuletynie Urzedu Zamowien
Publicznych.

15) Przekazywanie po zatwierdzeniu
przez Dyrektora sprawozdania
rocznego o udzielonych zamdwieniach

do Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych.
16) Opracowywanie planu rocznego

zamoéwien publicznych.

17) Obstuga administracyjna Centrum.
18) Zapewnienie warunkéw lokalowych
oraz wyposazenia i sprzetu
koniecznego do efektywnej realizacji
zleconych zadan.

19) Zaopatrzenie Centrum, w tym
zaopatrzenie pracownikéw w Srodki
techniczno - biurowe i socjalne.
20) Dokonywanie biezacej
wykorzystania materiatéw i
trwatych.

21) Obstuga i nadzér nad samochodami

analizy
Srodkdéw

stuzbowymi, w tym prowadzenie
stosownej dokumentacji przebiegu
samochodoéw.

22) Nadzér nad magazynem
podrecznym.

23) Wspétpraca z komoérkami
organizacyjnymi w zakresie

przygotowania akt do przekazania
do archiwum.

24) Przyjmowanie dokumentacji
z komérek organizacyjnych do
archiwum.

25) Udostepnianie przechowywanej
dokumentac;ji.

26) Wydzielanie dokumentac;ji
niearchiwalnej, ktoérej okres

przechowywania juz uptynat.

27) Prace komisji brakowania
dokumentacji niearchiwalnej,
sporzadzanie wnioskéw na brakowanie,
przekazywanie akt na makulature.

w procesie wyboru projektow do
dofinansowania w zakresie EFRR.
11) Organizacja pracy Komisji
Projektéw w zakresie EFRR.

12) Informowanie projektodawcéw
o wynikach oceny wnioskéw w ramach EFRR.
13) Podawanie do publicznej wiadomosci
informacji o wynikach oceny w zakresie
okreslonym w procedurach w ramach EFRR.
14) Przygotowywanie listy  ocenionych
projektéow i przedktadanie jej do
zatwierdzenia 1Z RPO WSL w zakresie EFRR.
15) Przekazanie wzoréw umoéw
o dofinansowanie do akceptacji IZ RPO WSL w
zakresie EFRR.

16) Przygotowywanie uméw z beneficjentami

Oceny

lub decyzji o dofinansowaniu w zakresie
EFRR.
17) Przyjmowanie, weryfikowanie

zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw
w zakresie EFRR w zwigzku z podpisywaniem
umoéw o dofinansowanie.

18) Przygotowywanie korespondencji
wychodzacej w zakresie merytorycznym
wydziatu.

19) Wprowadzanie danych do systemoéw
informatycznych.

20) Prowadzenie skutecznych
i proporcjonalnych srodkéw zwalczania
naduzy¢ finansowych, z uwzglednieniem
stwierdzonego rodzaju ryzyka zgodnie
z wytycznymi 4 RPO WSL/Zasadami

realizacji... w tym zakresie.




28) Wydawanie zaswiadczen

i kserokopii dokumentacji
przechowywanej w archiwum.

29) Przekazywanie materiatow
archiwalnych do Archiwum

Panstwowego w Katowicach.

30) Nadzér nad zasobem archiwalnym
Centrum.

31) Prace porzadkowe nad zasobem
archiwalnym.

32) Prowadzenie dokumentacji
przechowywanej w archiwum.
33) Przygotowywanie oraz

wprowadzanie zmian w Instrukcji
kancelaryjnej.

34) Prowadzenie rejestru  skarg
i wnioskdéw.

35) Obstuga skarg i wnioskéw.

36) Organizowanie pracy i prowadzenie
Sekretariatu Centrum.

37) Prowadzenie Kancelarii Centrum.
38) Organizowanie spotkan Dyrekcji
Centrum.

39) Prowadzenie dokumentacji
i ewidencji pism przychodzacych
i wychodzgcych w Systemie Obiegu
Dokumentéw (SOD) oraz Elektronicznej
Skrzynce Podawczej (ESP).

40) Nadzér nad rozdziatem poczty
wptywajagcej pomiedzy poszczegdlne
komérki organizacyjne.

41) Koordynowanie dziatan zwigzanych
z podnoszeniem kwalifikacji
pracownikéw Centrum,
a w szczegdélnosci organizowanie
szkoleh pracownikéw Centrum.

42) Prowadzenie skutecznych
i proporcjonalnych srodkéw zwalczania
naduzy¢ finansowych,

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

§ 12, pkt 2,
podpunkt 1-19

2. Do zadah wydzialu systemowego
nalezy w szczegdélnosci:

1) Informowanie pracownikéw Centrum
0 zmianach przepiséw prawa w czesci

2. Do zadan wydziatu systemowego nalezy
w szczegdlnosci:

1) Informowanie pracownikéw Centrum
0 zmianach przepisbw prawa w czesci

Zaktualizowano zakres
Cczynnosci Wydziatu
systemowego (usunieto zadania
dotyczace perspektywy

5




dotyczacej dziatalnosci Centrum
(ustaw, rozporzadzen, wytycznych)
przy pomocy zespotu obstugi prawnej.
2) Sporzadzanie i terminowa
aktualizacja procedur wewnetrznych
Centrum (Podrecznika Procedur
Wdrazania/lnstrukcji ~ Wykonawczych)
przy zaangazowaniu merytorycznym
pozostatych komdérek organizacyjnych
Centrum.

3) Przygotowywanie oraz
wprowadzanie/zgtaszanie zmian
w dokumentach programowych -
w czesci dotyczacej Centrum
(Uszczegdtowienie Regionalnego
Programu Operacyjnego (URPO),
Szczeg6towy Opis Osi Priorytetowych
(SZOOP), Wpytyczne, Opis Systemu
Zarzadzania i Kontroli (OSZIK)/Opis
Funkcji i Procedur (OFIP) i inne).

4) Opracowywanie tresci
merytorycznych w zakresie zadanh
wydziatu (materiaty informacyjne,

informacje zamieszczane na stronach
internetowych itp.).

5) Sporzadzanie i przekazywanie IZ
RPO  WSL okresowych, rocznych
i kohcowych sprawozdah z realizacji
Dziatan/Poddziatan wdrazanych przez
Centrum przy zaangazowaniu
merytorycznym pozostatych komoérek
organizacyjnych Centrum.

6) Sporzadzanie i przekazywanie

informacji o udzielonej pomocy
publicznej.
7) Realizacja zadan  zwigzanych

(ustaw,
przy pomocy

dotyczgcej dziatalnosci Centrum
rozporzadzen, wytycznych)
zespotu obstugi prawne;j.

2) Sporzadzanie i terminowa aktualizacja
procedur wewnetrznych Centrum (Instrukcji

Wykonawczych) przy zaangazowaniu
merytorycznym pozostatych komérek
organizacyjnych Centrum.

3) Przygotowywanie oraz
wprowadzanie/zgtaszanie zmian
w dokumentach programowych - w czesci

dotyczacej Centrum (Szczegétowy Opis Osi
Priorytetowych (SZOOP), Wytyczne, Opis
Funkcji i Procedur (OFIP) i inne).

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

5) Sporzadzanie i przekazywanie 1Z RPO WSL

okresowych, rocznych i kohcowych
sprawozdan z realizacji Dziatan/Poddziatan
wdrazanych przez Centrum przy

zaangazowaniu merytorycznym pozostatych
komérek organizacyjnych Centrum.

6) Sporzgdzanie i przekazywanie informacji
0 udzielonej pomocy publicznej.

7) Realizacja zadah zwigzanych z udzielaniem
informacji publicznej.

8) Sporzadzenie innych raportéw, do
sktadania ktérych zobowigzane jest Centrum.
9) Czuwanie nad terminowoscig sktadania
oraz zgtaszania zmian do ww. dokumentéw
oraz sprawozdan, raportéw itp.

10) Obstuga audytéw i kontroli zewnetrznych
przy wspoétpracy z audytorem wewnetrznym
oraz pozostatych  komérek organizacyjnych

z udzielaniem informacji publicznej. Centrum.

8) Sporzadzenie innych raportéw, do | 11) Przygotowywanie dokumentacji
sktadania ktérych zobowigzane jest | dotyczacej ewaluac;i.

Centrum. 12) Przygotowywanie korespondencji
9) Czuwanie nad terminowoscia | wychodzacej w zakresie merytorycznym

finansowej 2007-2013).




sktadania oraz zgtaszania zmian do ww.

dokumentéw oraz sprawozdan,
raportéw itp.

10) Obstuga audytéw i kontroli
zewnetrznych przy wspotpracy
z audytorem wewnetrznym
oraz pozostatych komérek
organizacyjnych Centrum.

11) Przygotowywanie dokumentacji

dotyczacej ewaluacji.

12) Przygotowywanie korespondencji
wychodzacej w zakresie
merytorycznym wydziatu.

13) Realizacja obowigzkéw zwigzanych
z systemem kontroli zarzadczej.

14) Wprowadzanie danych do
systeméw informatycznych.

15) Prowadzenie ewidencji aktéw
wewnetrznych Dyrektora oraz
koordynacja czynnosci zwigzanych
aktualizacja aktéw wewnetrznych
Dyrektora Centrum.

16) Przygotowywanie oraz
wprowadzanie zmian w dokumentach
m.in. Regulamin organizacyjny, Statut,
Porozumienie w sprawie zasad
realizacji RPO WSL na lata 2007-2013,
Porozumienie w sprawie realizacji RPO

WSL na lata 2014-2020, Zasady
realizacji zadah powierzonych IP RPO
WSL-SCP, itp.

17) Prowadzenie rejestréw zarzadzen
oraz porozumien.

18) Przekazywanie dokumentéw
niezbednych do sporzadzenia przez I1Z

RPO WSL  deklaracji zarzgdczej
i rocznego podsumowania, o ktérych
mowa w art. 59 ust. 5 a i b
rozporzadzenia PE i Rady (UE
EURATOM) nr 966/2012 z dnia 25
pazdziernika 2012 roku ws. zasad

wydziatu.

13) Realizacja obowigzkéw
z systemem kontroli zarzadcze;j.
14) Wprowadzanie danych do systemoéw
informatycznych.

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

16) Prowadzenie rejestru zarzgdzen.

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

18) Analiza osigganych celéw posrednich
i koncowych w ramach powierzonych Dziatan
i Poddziatah w formie wskaznikéw produktu,
rezultatu i wskaznikéw finansowych.

19) Prowadzenie skutecznych
i proporcjonalnych srodkéw zwalczania
naduzy¢ finansowych, z uwzglednieniem
stwierdzonego rodzaju ryzyka zgodnie
z wytycznymi 4 RPO WSL/Zasadami
realizacji... w tym zakresie.

zwigzanych




finansowych majacych zastosowanie do
budzetu ogdlnego Unii oraz
uchylajacego  rozporzadzenie Rady
(WE, EURATOM) nr 1605/2020 (Dz. Urz.
UE L 298 z 26.10.2012, str. 1 z pdzn.
zm.).

19) Analiza
posrednich i

osigganych celéw
kohcowych w ramach
powierzonych Dziatan i Poddziatania
w formie wskaznikéw produktu,
rezultatu i wskaznikéw finansowych.
20) Prowadzenie skutecznych
i proporcjonalnych srodkéw zwalczania
naduzy¢ finansowych,
z uwzglednieniem stwierdzonego
rodzaju ryzyka zgodnie z wytycznymi 1Z
RPO WSL/Zasadami realizacji... w tym
zakresie.

§ 14, pkt 2,
podpunkt 1-16

2. Do zadan wydziatu rozliczeh nalezy
w szczegodlnosci:

1) Udziat w opracowywaniu nowych
procedur w zakresie zadah wydziatu,
a takze usprawnianie i aktualizacja
istniejacych.

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

3) Przygotowywanie anekséw do umoéw
o dofinansowanie z beneficjentami.

4) Rozwigzywanie umow
o dofinansowanie, w przypadku
wystgpienia do tego przestanek na
etapie realizacji i rozliczania projektéw.
5) Przyjmowanie, weryfikowanie
zabezpieczen prawidiowej realizacji
uméw o dofinansowanie w zwigzku ze
zZmianami wprowadzanymi po
podpisaniu uméw o dofinansowanie.
Wydawanie i niszczenie zabezpieczen

2. Do zadan rozliczeh nalezy
w szczegdlnosci:

1) Udziat w opracowywaniu nowych procedur
w zakresie zadah wydziatu, a takze

usprawnianie i aktualizacja istniejgcych.

wydziatu

2) Opracowywanie tresci merytorycznych
w zakresie  zadan  wydzialu  (materiaty
informacyjne, informacje zamieszczane na

stronach internetowych itp.).

3) Przygotowywanie anekséw do
o dofinansowanie z beneficjentami.
4) Rozwigzywanie uméw o dofinansowanie,
w przypadku wystapienia do tego przestanek
na etapie realizacji i rozliczania projektéw.

5) Przyjmowanie, weryfikowanie
zabezpieczen prawidtowej realizacji umédw
o dofinansowanie w zwigzku ze zmianami

umow

wprowadzanymi  po  podpisaniu  umoéw
o dofinansowanie. Wydawanie i niszczenie
zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw

o dofinansowanie.
6) Nadzdér nad
o dofinansowanie

realizacjg zapiséw umoéw
projektéw  lub  decyzji

Doprecyzowano zadania
Wydziatu rozliczeh w zakresie
przekazywania informacji
0 zaistniatych

nieprawidtowosciach do
wydziatu autokontroli i

postepowan administracyjnych,
a takze uzupetniono zadania

Wydziatu 0 przygotowywanie
czesci dokumentacji
konkursowej w zakresie

wdrazanych Dziatan/Poddziatanh
celem wniesienia pod obrady
Zarzadu Wojewddztwa.




prawidtowej umoéw
o dofinansowanie.
6) Nadz6r nad realizacja zapiséw uméw

o dofinansowanie projektéw lub decyzji

realizacji

o] dofinansowaniu, w tym
monitorowanie osiggania celu
i wskaznikéw  projektu w  okresie
realizacji i rozliczania projektu.

7) Przeprowadzanie weryfikacji,

poswiadczanie i zatwierdzanie
wnioskéw beneficjentéw o ptatnosé,

w szczegdllnosci pod katem ich
prawidtowosci formalno -
merytorycznej i formalno -

rachunkowej, w tym kwalifikowalnosci
poniesionych wydatkéw oraz
informowanie beneficjentéw o brakach
lub btedach i koniecznosci dokonania
korekt.

8) Zbieranie i weryfikacja sprawozdan z
realizacji projektéw otrzymanych od
beneficjentéw zgodnie z wytycznymi 1Z
RPO WSL.

9) Monitorowanie zaistniatych
nieprawidtowosci i przekazywanie
informacji do wydziatu kontroli.

10) Sporzadzanie i przekazywanie 1Z
RPO WSL poswiadczen i deklaracji
wydatkéw dotyczacych poszczegdinych
Dziatan/Poddziatan wdrazanych przez
Centrum.

11) Przekazywanie dokumentéw
niezbednych do sporzadzenia przez 1Z
RPO  WSL rocznego  zestawienia
wydatkéw, o ktérym mowa w art. 137
Rozporzadzenia PE i Rady nr
1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
ustanawiajgcego  wspdlne  przepisy
dotyczace EFRR, EFS, FS, EFRROW oraz
EFMR oraz ustanawiajgcego przepisy
ogdlne dotyczace EFRR, EFS, FS oraz

o dofinansowaniu, w tym monitorowanie

osiggania celu i wskaznikéw projektu
w okresie realizacji i rozliczania projektu.

7) Przeprowadzanie weryfikacji,
poswiadczanie i zatwierdzanie wnioskéw
beneficjentéw o ptatnos¢,

w szczegdlnosci pod katem ich prawidtowosci
formalno - merytorycznej i formalno -

rachunkowej, w tym  kwalifikowalnosci
poniesionych wydatkéw oraz informowanie
beneficientéw o brakach Iub btedach
i konieczno$ci dokonania korekt.

8) Zbieranie i weryfikacja sprawozdan
z realizacji  projektéw  otrzymanych  od
beneficjentéw zgodnie z wytycznymi 1Z RPO
WSL.

9) Monitorowanie zaistniatych
nieprawidtowosci i przekazywanie informacji
do wydziatu kontroli i wydziatu autokontroli
i postepowan administracyjnych.

10) Sporzadzanie i przekazywanie 1Z RPO

WSL poswiadczen i deklaracji wydatkéw
dotyczacych poszczegdlnych
Dziatan/Poddziatanh wdrazanych przez
Centrum.

11) Przekazywanie dokumentéw niezbednych
do sporzadzenia przez IZ RPO WSL rocznego
zestawienia wydatkéw, o ktérym mowa w art.
137 Rozporzadzenia PE i Rady nr 1303/2013 z
dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajgcego
wspélne przepisy dotyczace EFRR, EFS, FS,
EFRROW oraz EFMR oraz ustanawiajagcego
przepisy ogélne dotyczace EFRR, EFS, FS oraz
EFMR oraz uchylajgcego Rozporzadzenie
Rady (WE) nr 1083/2006.

12) Udziat w prognozowaniu wydatkéw
w ramach wdrazanych Dziatah i Poddziatania.
13) Przygotowywanie korespondencji
wychodzacej w zakresie merytorycznym
wydziatu.

14) Wprowadzanie danych do systeméw




EFMR oraz
Rozporzadzenie
1083/2006.

12) Udziat w prognozowaniu wydatkéw
w ramach  wdrazanych Dziatan
i Poddziatania.

13) Przygotowywanie korespondencji
wychodzacej w zakresie
merytorycznym wydziatu.

14) Wprowadzanie danych do
systeméw informatycznych.

15) Prowadzenie skutecznych
i proporcjonalnych srodkéw zwalczania
naduzy¢ finansowych,

z uwzglednieniem stwierdzonego
rodzaju ryzyka zgodnie z wytycznymi 1Z
RPO WSL/Zasadami realizacji... w tym
zakresie.

uchylajgcego
Rady (WE) nr

informatycznych.

15) Prowadzenie skutecznych
i proporcjonalnych srodkéw zwalczania
naduzy¢ finansowych, z uwzglednieniem
stwierdzonego rodzaju ryzyka zgodnie
z wytycznymi V4 RPO WSL/Zasadami
realizacji... w tym zakresie.

16) Przygotowanie do akceptacji 1Z RPO WSL
czesci dokumentacji konkursowej w zakresie
wdrazanych Dziatah/Poddziatan celem
podjecia uchwaty przez Zarzad Wojewddztwa.

2. Do zadan Zastepcy Dyrektora ZD IV

2. Do zadan Zastepcy Dyrektora ZD IV nalezy

W zwigzku ze zmiang struktury

nalezy w szczegolnosci: w szczegdlnosci: organizacyjnej dokonano
1) Nadzorowanie pracy wydziatu | 1) Nadzorowanie pracy wydziatu | aktualizacji podlegtosci
informacji i promocgji, wydziatu | organizacyjnego, wydziatu autokontroli | stuzbowej wydziatu

9 § 16, pkt 2, autokontroli i postepowan | i postepowann administracyjnych, a takze | organizacyjnego.

podpunkt 1 o . . . . 2 .

administracyjnych, a takze | odpowiedzialnos¢ za ich merytoryczng
odpowiedzialno$¢ za ich merytoryczng | dziatalnosc i wydatkowane srodki finansowe.
dziatalnos¢ i wydatkowane Srodki
finansowe.

10 §17, pkt 1-2, 1. Wydziat informacji i promocji | 1. Wydziat organizacyjny podlega | W zwigzku ze zmiang struktury

podpunkt 1-35 podlega bezposrednio Zastepcy bezposrednio Zastepcy Dyrektora ZD IV. organizacyjnej przeniesiono

Dyrektora ZD IV. 2. Do zadanh wydziatu organizacyjnego nalezy | zapisy dotyczace Wydziatu
2. Do zadah wydziatu informacji w szczegdlnosci: informacji i promocgji do

i promocji nalezy:

wypetnianie obowigzkéw IP RPO WSL
w zakresie informacji i promocji, ftj.
realizacja zadan informacyjno -
promocyjnych powierzonych przez 1Z
RPO WSL, ktére sg adresowane do
beneficjentéw i potencjalnych
beneficijentéw RPO WSL 2014-2020
w oparciu o Strategie Komunikacji RPO
WSL w szczegdblnosci poprzez:

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

2) Administrowanie systemem
komputerowym Centrum.

3) Administrowanie systemami
informatycznymi.

4) Biezaca obstuga informatyczna Centrum.
5) Koordynowanie i nadzér nad wdrazaniem
i modyfikacjami systemoéw komputerowych

paragrafu 22, a w ich miejsce
wstawiono zapisy dotyczace
Wydziatu organizacyjnego.

Ponadto do zadah Wydziatu
organizacyjnego dodano zadanie
zwigzane z prowadzeniem

rejestru wydawanych decyzji
dot. udostepniania informacji
publicznej oraz zadania

zwigzane z obstugg archiwum
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1) Udziat w opracowywaniu
dokumentéw strategicznych w zakresie

informacji i promocji dla RPO WSL
2014-2020 i 2007-2013
w szczegdlnosci nowych  procedur

w zakresie zadah wydziatu, a takze
usprawnianie i aktualizacja
istniejacych.

2) Wspétpraca z 1Z RPO WSL przy
weryfikacji Strategii Komunikacji RPO
WSL.

3) Wspétpraca z 1Z RPO WSL przy
opracowywaniu Rocznego Planu
Dziatan (RPD) w zakresie informacji
i promocji w ramach RPO WSL 2014-
2020.

4) Wdrazanie RPD w zakresie IP RPO
WSL 2014-2020.

5) Przekazywanie danych do
sprawozdan 1Z RPO WSL z realizacji
RPD w zakresie informacji i promocji
w ramach RPO WSL 2014-2020 i RPO
WSL 20072013.

6) Promowanie i
informacji o dziatalnosci Centrum,
w szczegllnosci dziatan zwigzanych
z wdrazaniem RPO WSL 2014-2020

upowszechnianie

iRPO  WSL 2007-2013, w tym
mozliwosci wsparcia oraz realizacji
projektéw, upowszechnianie dobrych
praktyk.

7) Prowadzenie punktu kontaktowego
IP RPO WSL.

8) Informowanie o] projektach
wspoétfinansowanych z EFRR w zakresie
powierzonych do realizacji zadan
w ramach RPO WSL 2007-2013 oraz
RPO WSL 2014-2020.

9) Dbatos¢ o dostepnosé¢ materiatow
informacyjnych IP RPO WSL oraz
wykorzystywanie materiatéw

oraz oprogramowania uzytkowego.
6) Planowanie potrzeb i podziat $rodkéw

w zakresie realizowanych i nadzorowanych
zadan.
7) Zapewnienie wysokiego poziomu

bezpieczehstwa i ochrony danych przed
dostepem o0séb nieuprawnionych.

8) Techniczna obstuga stron internetowych
oraz Biuletynu Informacji Publiczne;.

9) Wsparcie informatyczne przedsiewzied
i projektow.

10) Przygotowywanie korespondencji
wychodzacej w zakresie merytorycznym

wydziatu.

11) Prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien
publicznych.

12) Prowadzenie rejestru zawieranych przez
Centrum w formie pisemnej uméw w ramach
zaméwien publicznych i ich archiwizacja.

13) Wydawanie opinii odnosnie sposobu
prowadzenia postepowan (trybu zamoéwienia
publicznego, sktadu Komisji Przetargowej
w postepowaniu).

14) Zamieszczanie ogtoszeh o zaméwieniach
publicznych na tablicy ogtoszen i na stronach
internetowych Centrum oraz ich
zamieszczanie w Biuletynie Urzedu Zaméwien
Publicznych.

15) Przekazywanie po zatwierdzeniu przez
Dyrektora sprawozdania rocznego
0 udzielonych zamoéwieniach

do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych.
16) Opracowywanie planu rocznego
zaméwien publicznych.

17) Obstuga administracyjna Centrum.

18) Zapewnienie warunkéw lokalowych oraz
wyposazenia i sprzetu koniecznego do
efektywnej realizacji zleconych zadanh.
19) Zaopatrzenie Centrum, w
zaopatrzenie pracownikéw w
techniczno - biurowe i socjalne.

tym
Srodki

zaktadowego
pozyciji.

ujeto w

jednej

11




informacyjnych przekazywanych przez
IZ RPO WSL.

10) Koordynowanie i nadzér nad
kampaniami/akcjami promocyjno-
informacyjnymi dotyczacymi
powierzonych do realizacji zadan
w ramach RPO WSL 2014-2020.

11) Koordynacja czynnos$ci zwigzanych
z prowadzeniem i redagowaniem
strony internetowej www.scp-slask.pl, a
takze udziat w systemie informacji
o Funduszach Europejskich poprzez
przekazywanie tresci do zamieszczenia
na www.rpo.slaskie.pl przez 1Z RPO
WSL.

12) Organizacja i prowadzenie spotkan
informacyjnych, seminariéw
i konferencji nt. RPO WSL 2014-2020.
13) Opracowywanie materiatéw
informacyjnych i promocyjnych -
broszur, ulotek, gadzetéw
promocyjnych w zakresie powierzonych
do realizacji zadah zgodnie z linig
graficzng RPO WSL 2014-2020.

14) Uczestnictwo w pracach nad
zamknieciem RPO WSL 2007-2013.

15) Wspétpraca w ramach Grupy
Roboczej ds. Komunikacji i promocji
o0 Funduszach Europejskich w ramach
RPO WSL 2014-2020.

16) Wspétpraca z Punktami
Informacyjnymi Funduszy Europejskich.
17) Wspébtpraca z zespotem ds.
kontaktéw z mediami.

18) Przygotowywanie korespondencji

wychodzacej w zakresie
merytorycznym wydziatu.
19) Prowadzenie skutecznych

20) Dokonywanie biezacej analizy
wykorzystania materiatéw i Srodkéw trwatych.
21) Obstuga i nadzér nad samochodami
stuzbowymi, w tym prowadzenie stosownej
dokumentacji przebiegu samochoddw.

22) Nadzér nad magazynem podrecznym.

23) Wspétpraca z komérkami organizacyjnymi
w zakresie przygotowania akt do przekazania
do archiwum.

24) Petna obstuga i nadzér nad zaktadowym
archiwum Centrum.

25) Przygotowywanie oraz wprowadzanie
zmian w Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji
archiwalnej oraz JRWA.

26) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw
oraz ich obstuga.

27) Prowadzenie rejestru kart sprawy.

28) Prowadzenie rejestru wydawanych decyzji
dotyczacych dostepu do informacji publicznej.
29) Organizowanie pracy i prowadzenie
Sekretariatu Centrum.

30) Prowadzenie Kancelarii Centrum.

31) Organizowanie spotkan Dyrekcji Centrum.
32) Prowadzenie dokumentacji i ewidencji
pism  przychodzgcych i wychodzacych
w Systemie Obiegu Dokumentéw (SOD) oraz
Elektronicznej Skrzynce Podawczej (ESP).

33) Nadzér  nad rozdziatem poczty
wptywajgcej pomiedzy poszczegdlne komorki
organizacyjne.

34) Koordynowanie dziatah zwigzanych
z podnoszeniem  kwalifikacji  pracownikéw
Centrum, a w szczegdlnosci organizowanie
szkoleh pracownikéw Centrum.

35) Prowadzenie skutecznych
i proporcjonalnych Srodkow zwalczania
naduzy¢ finansowych, z uwzglednieniem
stwierdzonego rodzaju ryzyka zgodnie

i proporcjonalnych srodkéw zwalczania | z wytycznymi 1z RPO WSL/Zasadami
naduzy¢ finansowych, | realizacji... w tym zakresie.
z uwzglednieniem stwierdzonego

12



http://www.scp-slask.pl/
http://www.rpo.slaskie.pl/

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

2. Do zadah wydziatu autokontroli
i postepowan administracyjnych nalezy
w szczegolnosci:

2. Do zadah  wydziatu  autokontroli
i postepowan administracyjnych nalezy
w szczegdlnosci:

Doprecyzowanie zapiséw

11 § 18, pkt 2, 15) Rozpatrywanie srodkéw | 15) Rozpatrywanie $rodkéw odwotawczych
podpunkt 15 odwotawczych sktadanych przez | sktadanych przez beneficjentéw zgodnie z art.
beneficjentéw zgodnie z art. 56 ust. 2 | 56 ust. 2 ustawy wskazanej w § 2 ust. 2 pkt 4
ustawy wskazanej w § 2 ust. 2 pkt 4 | Regulaminu, tj. w zakresie autokontroli.
Regulaminu, tj. w zakresie autokontroli.
12 § 20, pkt 2, 2. Do zadah wydziatu obstugi | 2. Do zadah wydziatu obstugi finansowej | Doprecyzowanie, uzupetnienie

podpunkt 1-14

finansowej nalezy w szczegdlnosci:

1) Udziat w opracowywaniu nowych
procedur w zakresie zadah wydziatu,
a takze usprawnianie i aktualizacja
istniejgcych.

2) Opracowywanie tresci
merytorycznych w zakresie zadah
wydziatu (materiaty informacyjne,
informacje zamieszczane na stronach
internetowych itp.).

3) Opracowanie planu finansowego
oraz biezgca jego aktualizacja.

4) Sporzadzanie i przekazywanie IZ
RPO WSL prognoz wydatkéw zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.

5) Przygotowanie harmonogramu
wydatkéw i zapotrzebowan.

6) Sporzadzanie i przekazywanie 1Z
RPO WSL zapotrzebowania na Srodki
Pomocy Technicznej, Planu Dziatan,
wnioskéw o ptatnos¢ i sprawozdah
z realizacji zadan dotyczacych Pomocy
Technicznej.

7) Sporzadzanie i przekazywanie 1Z
RPO WSL zapotrzebowania na S$rodki
dla wdrazanych Dziatan/Poddziatanh
przygotowywanego na wzorze
przekazanym przez IZ RPO WSL.

8) Sporzgdzanie i przekazywanie IZ

nalezy w szczegolnosci:

1) Udziat w opracowywaniu nowych procedur
w zakresie zadah wydziatu, a takze
usprawnianie i aktualizacja istniejgcych.

2) Opracowywanie tresci merytorycznych
w zakresie  zadah  wydzialu  (materiaty
informacyjne, informacje zamieszczane na
stronach internetowych itp.).

3) Opracowanie planu finansowego jednostki;

przygotowywanie i przekazywanie 1Z RPO
WSL danych analitycznych niezbednych
do przygotowania projektu budzetu
Wojewddztwa.

4) Biezgca aktualizacja planu finansowego
jednostki zgodnie z biezagcymi potrzebami.

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

6) Sporzadzenie i przekazywanie 1Z RPO WSL
zapotrzebowania na  $rodki  finansowe
w ramach realizowanych zadan.

7) Sporzadzanie i przekazywanie 1Z RPO WSL
Planu Dziatan, wnioskéw o ptatnos¢
i sprawozdah z realizacji zadan dotyczacych
Pomocy Technicznej.

8) Sporzadzanie i przekazywanie 1Z RPO WSL
informacji dotyczacych  wykorzystania

i usystematyzowanie
Wydziatu obstugi finansowe;.

zadan
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RPO WSL wszelkich informacji
i wyjasnien dotyczacych wykorzystania
srodkéw.

9) Przygotowywanie i przekazywanie 1Z
RPO WSL danych analitycznych
niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Wojewddztwa.

10) Przygotowywanie  okresowych,
rocznych i koncowych informacji
dotyczacych  postepu  finansowego
z realizacji powierzonych zadan

zgodnie z  wytycznymi 1Z RPO
WSL/Zasadami realizacji....

11) Opracowywanie dokumentéw
finansowych (takze planistycznych)
dotyczgcych realizowanych zadan.

12) Sporzadzanie zleceh ptfatnosci ze

srodkéw europejskich, a takze
zbiorczych  zestawien w  zakresie
ptatnosci przekazywanych

i wyptaconych przez BGK.

13) Przygotowywanie korespondencji
wychodzacej w zakresie
merytorycznym wydziatu.

14) Wprowadzanie danych do
systemoéw informatycznych.

15) Prowadzenie skutecznych
i proporcjonalnych srodkéw zwalczania
naduzy¢ finansowych,

z uwzglednieniem stwierdzonego
rodzaju ryzyka zgodnie z wytycznymi 1Z
RPO WSL/Zasadami realizacji... w tym
zakresie.

srodkéw.

9) Sporzadzanie informacji na
monitorowania ptatnosci.

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

11) Sporzadzanie zlecen ptatnosci ze Srodkéw
europejskich, atakze zbiorczych zestawien

potrzeby

w zakresie ptatnosci przekazywanych
i wyptaconych przez BGK.

12) Przygotowywanie korespondencji
wychodzacej w zakresie merytorycznym
wydziatu.

13) Wprowadzanie danych do systeméw
informatycznych.

14) Prowadzenie skutecznych
i proporcjonalnych srodkéw zwalczania
naduzy¢ finansowych, z uwzglednieniem
stwierdzonego rodzaju ryzyka zgodnie
z wytycznymi V4 RPO WSL/Zasadami

realizacji... w tym zakresie.
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§ 21, pkt 2,
podpunkt 1-22

2. Do zadan wydziatu ksiegowosci
i ptac nalezy w szczegdlnosci:
1) Udziat w opracowywaniu

nowych procedur w zakresie zadah
wydziatu, a takze usprawnianie
i aktualizacja istniejgcych.

2) Opracowywanie
merytorycznych w zakresie

tresci
zadan

2. Do zadan wydziatu ksiegowosci i ptac
nalezy w szczegdlnosci:

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

2) Opracowywanie tresci merytorycznych
w zakresie  zadan  wydziatu (materiaty
informacyjne, informacje zamieszczane na

Zaktualizowano zakres
czynnosci Wydziatu Ksiegowosci
i Ptac. Zadania zwigzane
z obstuga zleceh ptatnosci
i przekazywaniem informacji na
potrzeby monitorowania
ptatnosci przejgt Wydziat Obstugi
Finansowe;j.
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wydziatu (materiaty informacyjne,
informacje zamieszczane na stronach
internetowych itp.).

3) Prowadzenie rachunkowosci
zgodnie z przepisami i zasadami
obowigzujgcymi dla jednostki
budzetowej.

4) Archiwizowanie dokumentéw

ksiegowych oraz ptacowych zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie

przepisami.

5) Sporzadzanie sprawozdan
budzetowych i finansowych oraz
w zakresie dotyczacym wynagrodzen.
6) Ksiegowanie syntetyczne
i analityczne dokumentéw ksiegowych.
7) Prowadzenie kasy.

8) Weryfikacja formalno -
rachunkowa zlecen ptatnosci.

9) Terminowe regulowanie
zobowigzan jednostki.

10) Obstuga sktadanych
depozytéw.

11) Prowadzenie wyodrebnionej
ewidencji ksiegowej dotyczacej

powierzonych zadan tak, aby mozliwa
byta identyfikacja projektéw oraz
poszczegdlnych operacji bankowych.
12) Prowadzenie ewidencji
ksiegowej ptatnosci dokonanych na
rzecz beneficientéw oraz wszelkich
kwot odzyskanych i kwot do odzyskania
w ramach RPO WSL.

13) Zapewnienie  bezpieczehstwa
dokumentacji finansowo - ksiegowej
oraz ptacowe;.

14) Sporzadzanie informacji na
potrzeby monitorowania ptatnosci.

15) Prowadzenie ewidencji
ksiegowej do rachunku biezacego
i rachunkéw pomocniczych.

stronach internetowych itp.).

3) Prowadzenie rachunkowosci zgodnie
z przepisami i zasadami obowigzujacymi dla
jednostki budzetowe;.

4) Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych
oraz ptacowych zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami.

5) Sporzadzanie sprawozdah budzetowych
i finansowych oraz w zakresie dotyczgcym
wynagrodzen.

6) Ksiegowanie syntetyczne i analityczne
dokumentéw ksiegowych.

7) Prowadzenie kasy.

8) Terminowe regulowanie zobowigzan
jednostki.

9) Obstuga sktadanych depozytéw.

10) Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji
ksiegowej dotyczacej powierzonych zadah
tak, aby mozliwa byta identyfikacja projektéw
oraz poszczegdlnych operacji bankowych.

11) Prowadzenie  ewidencji ksiegowej
ptatnosci dokonanych na rzecz beneficjentéw
oraz wszelkich kwot odzyskanych i kwot do
odzyskania w ramach RPO WSL.

12) Zapewnienie bezpieczenstwa
dokumentacji finansowo - ksiegowej oraz
ptacowej.

13) Prowadzenie ewidencji ksiegowej do
rachunku biezgcego i rachunkéw

pomocniczych.

14) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych
i wyposazenia.

15) Prowadzenie spraw pracowniczych
w zakresie obstugi wynagrodzen i zasitkéw.
16) Rozliczanie uméw cywilnoprawnych
zawieranych przez Centrum z osobami
fizycznymi.

17) Rozliczanie miesieczne i roczne podatku
dochodowego od o0séb fizycznych oraz
rozliczanie podatku VAT.

18) Naliczanie i odprowadzanie sktadek na
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16) Prowadzenie ewidencji srodkéw
trwatych i wyposazenia.

17) Prowadzenie
pracowniczych w zakresie
wynagrodzen i zasitkow.

18) Rozliczanie umow
cywilnoprawnych zawieranych przez
Centrum z osobami fizycznymi.

19) Rozliczanie miesieczne i roczne

spraw
obstugi

podatku  dochodowego od o0séb
fizycznych oraz rozliczanie podatku
VAT.

20) Naliczanie i odprowadzanie
sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
zdrowotne i Fundusz Pracy.
21) Regulowanie
zwigzanych z
wynagrodzen.

22) Przygotowywanie
korespondencji wychodzacej w zakresie
merytorycznym wydziatu.

23) Wprowadzanie danych do
systeméw informatycznych.

24) Prowadzenie skutecznych
i proporcjonalnych srodkéw zwalczania
naduzy¢ finansowych,
z uwzglednieniem stwierdzonego
rodzaju ryzyka zgodnie z wytycznymi 1Z
RPO WSL/Zasadami realizacji... w tym
zakresie.

zobowigzan
rozliczaniem

ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne
i Fundusz Pracy.

19) Regulowanie zobowigzah zwigzanych
z rozliczaniem wynagrodzen.

20) Przygotowywanie korespondencji
wychodzacej w zakresie merytorycznym
wydziatu.

21) Wprowadzanie danych do systeméw
informatycznych.

22) Prowadzenie skutecznych
i proporcjonalnych Srodkow zwalczania
naduzyd finansowych,

z uwzglednieniem stwierdzonego rodzaju
ryzyka zgodnie z wytycznymi 1Z RPO

WSL/Zasadami realizacji... w tym zakresie.
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§ 22, pkt 1-2,
podpunkt 1-19

1. Wydziat wyboru i kontraktacji EFRR

podlega bezposrednio Dyrektorowi
Centrum.

2. Do zadan wydziatu wyboru
i kontraktacji EFRR nalezy

w szczegdlnosci:
1) Udziat w opracowywaniu nowych
procedur w zakresie zadah wydziatu,

1. Wydziat informacji i promociji
bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
2. Do zadan wydziatu informacji i promocji
nalezy:

wypetnianie  obowigzkéw IP  RPO  WSL
w zakresie informacji i promocji, tj. realizacja
zadan informacyjno - promocyjnych
powierzonych przez IZ RPO WSL, ktére sa

podlega

W zwigzku ze zmiang struktury

organizacyjnej dokonano
aktualizacji podlegtosci
stuzbowej wydziatu informacji
i promocji. Ponadto,
zaktualizowano zakres czynnosci
wydziatu  poprzez  usuniecie

zadan dotyczacych perspektywy

a takze usprawnianie i aktualizacja | adresowane do beneficjentéw i potencjalnych | finansowej 2007-2013.
istniejgcych. beneficjentéw RPO WSL 2014-2020 w oparciu
2) Opracowywanie tresci | o Strategie Komunikacji RPO  WSL
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merytorycznych w zakresie zadan
wydziatu (materiaty informacyjne,
informacje zamieszczane na stronach
internetowych itp.).

3) Przekazanie wzoréw  wniosku
o dofinansowanie do akceptacji 1Z RPO
WSL w zakresie EFRR.

4) Konsultowanie z IZ RPO WSL ustalen
dotyczacych harmonogramu
konkurséw w zakresie EFRR.

5) Przygotowanie i przedstawienie do
akceptacji 1Z RPO WSL propozycji
kryteriéw wyboru projektéw.

6) Przygotowanie i przedstawienie do
akceptacji 1Z RPO WSL dokumentacji
konkursowej w zakresie wdrazanych
dziatah celem wniesienia na Zarzad
Wojewddztwa.

7) Zamieszczanie ogtoszeh o naborze
wnioskéw w zakresie EFRR zgodnie
zwytycznymi  1Z RPO WSL oraz
Zasadami realizacji....

8) Przyjmowanie i rejestracja wnioskéw
o dofinansowanie sktadanych przez
projektodawcéw w zakresie EFRR.

9) Przeprowadzanie oceny formalnej
i merytoryczno-
technicznej/merytorycznej wnioskéw
oraz prowadzenie czynnosci w procesie
wyboru projektéw do dofinansowania
w zakresie EFRR.

10) Organizacja pracy Komisji Oceny
Projektéw w zakresie EFRR.

11) Informowanie  projektodawcéw
o wynikach oceny wnioskéw w ramach
EFRR.

12) Podawanie do publicznej
wiadomosci informacji o wynikach
oceny w zakresie okreslonym

w procedurach w ramach EFRR.

13) Przygotowywanie listy ocenionych

w szczegdlnosci poprzez:

1) Udziat w opracowywaniu dokumentéw
strategicznych w zakresie informacji
i promocji dla RPO WSL 2014-2020 i 2007-
2013 w szczegdlnosci nowych procedur
w zakresie zadan wydziatlu, a takze
usprawnianie i aktualizacja istniejgcych.

2) Wspotpraca z 1IZ RPO WSL przy weryfikacji
Strategii Komunikacji RPO WSL.

3) Wspébtpraca z 1Z RPO WSL przy
opracowywaniu Rocznego Planu Dziatan
(RPD) w zakresie informacji i promocji
w ramach RPO WSL 2014-2020.

4) Wdrazanie RPD w zakresie IP RPO WSL
2014-2020.

5) Przekazywanie danych do sprawozdan 1Z
RPO WSL =z realizacji RPD w zakresie
informacji i promocji wramach RPO WSL
2014-2020.

6) Promowanie i upowszechnianie informacji
o dziatalnosci Centrum, w szczegdlnosci
dziatan zwigzanych z wdrazaniem RPO WSL
2014-2020 i RPO WSL 2007-2013, w tym
mozliwosci wsparcia oraz realizacji projektéw,
upowszechnianie dobrych praktyk.

7) Prowadzenie punktu kontaktowego IP RPO
WSL.

8) Informowanie o] projektach
wspotfinansowanych z EFRR w zakresie
powierzonych do realizacji zadan w ramach
RPO WSL 2007-2013 oraz RPO WSL 2014-
2020.

9) Dbatos¢ o dostepnos¢ materiatéw
informacyjnych IP RPO WSL oraz
wykorzystywanie materiatéw informacyjnych
przekazywanych przez 1Z RPO WSL.

10) Koordynowanie i nadzér nad
kampaniami/akcjami promocyjno-
informacyjnymi dotyczacymi powierzonych
do realizacji zadah w ramach RPO WSL 2014-
2020.
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projektéw i przedktadanie jej do
zatwierdzenia 1Z RPO WSL w zakresie
EFRR.

14) Przekazanie wzoréw umow
o dofinansowanie do akceptacji 1Z RPO
WSL w zakresie EFRR.

15) Przygotowywanie umoéw
z beneficjentami lub decyzji
o dofinansowaniu w zakresie EFRR.

16) Przyjmowanie, weryfikowanie
zabezpieczenh prawidtowej realizacji
umoéw w zakresie EFRR w zwigzku
z podpisywaniem umoéw
o dofinansowanie.

17) Przygotowywanie korespondencji

wychodzacej w zakresie
merytorycznym wydziatu.
18) Wprowadzanie danych do

systeméw informatycznych.

19) Prowadzenie skutecznych
i proporcjonalnych srodkéw zwalczania
naduzy¢ finansowych,

z uwzglednieniem stwierdzonego
rodzaju ryzyka zgodnie z wytycznymi 1Z
RPO WSL/Zasadami realizacji... w tym
zakresie.

11) Koordynacja czynnosci zwigzanych
z prowadzeniem i redagowaniem strony
internetowej www.scp-slask.pl, a takze udziat
w systemie informacji o Funduszach
Europejskich poprzez przekazywanie tresci do
zamieszczenia na www.rpo.slaskie.pl przez IZ
RPO WSL.

12) Organizacja i prowadzenie spotkah
informacyjnych, seminariéw i konferencji nt.
RPO WSL 2014-2020.

13) Opracowywanie materiatéw
informacyjnych i promocyjnych - broszur,
ulotek, gadzetéw promocyjnych w zakresie
powierzonych do realizacji zadahn zgodnie
z linig graficzng RPO WSL 2014-2020.

14) Wspobtpraca w ramach Grupy Roboczej ds.
Komunikacji i promocji o Funduszach
Europejskich w ramach RPO WSL 2014-2020.
15) Wspétpraca z Punktami Informacyjnymi
Funduszy Europejskich.

16) Wspotpraca z zespotem ds. kontaktéw
z mediami.

17) Przygotowywanie korespondencji
wychodzacej w zakresie merytorycznym
wydziatu.

18) Prowadzenie skutecznych
i proporcjonalnych srodkéw zwalczania
naduzy¢ finansowych, z uwzglednieniem
stwierdzonego rodzaju ryzyka zgodnie
z wytycznymi V4 RPO WSL/Zasadami

realizacji... w tym zakresie.

2. Do zadan Zespotu obstugi kadrowe;j
nalezy w szczegdlnosci:

2. Do zadan Zespotu obstugi kadrowej nalezy
w szczegdlnosci:

Doprecyzowanie zapiséw

§ 23, pkt 2 1) Udziat w opracowywaniu nowych | 1) Udziat w opracowywaniu nowych procedur
15 ! ! . , . . . .
podpunkt 1 procedur w zakresie zadah wydziatu, a | w zakresie zadahn Zespotu, a takze
takze usprawnianie i aktualizacja | usprawnianie i aktualizacja istniejgcych.
istniejacych.
16 § 24, pkt 2, 2. Do zadan zespotu obstugi prawnej | 2. Do zadanh zespotu obstugi prawnej nalezy: Doprecyzowanie zapiséw
podpunkt 4 nalezy: 4) Reprezentowanie Centrum | w zakresie prowadzonych
4) Reprezentowanie Centrum | w postepowaniach sadowych, | postepowan. Ponadto,
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w postepowaniu sadowym,
administracyjnym, oraz przed innymi
organami orzekajgcymi.

6) Opracowywanie informacji o nowych
przepisach prawnych i zmianach
w przepisach prawnych naktadajacych

administracyjnych,
administracyjnych
organami orzekajgcymi.
6) Wspodtpraca z Wydziatem Systemowym
w zakresie opracowywania informacji
0 nowych przepisach prawnych i zmianach

sgdowo -

oraz przed innymi

usystematyzowano zapisy
w zakresie wspotpracy Zespotu
Obstugi Prawnej z Wydziatem
systemowym w zakresie
opracowywania informacji
o nowych przepisach prawnych

na Centrum nowe zadania oraz | w przepisach prawnych naktadajacych na | izmianach w przepisach
kierowanie ich do odpowiednich | Centrum nowe zadania oraz kierowaniu ich do | prawnych.
komérek organizacyjnych. odpowiednich komérek organizacyjnych.
1. Pracg wydziatéw/zespotéw kierujg | 1. Pracg wydziatéw/zespotdw kierujg | Zaktualizowano zakres
kierownicy. Do obowigzkéw | kierownicy. Do obowigzkéw kierownikéw | obowigzkéw kierownikéw
kierownikéw wydziatdw/zespotéw | wydziatéw/zespotéw nalezy w szczegdlnosci: wydziatéw/zespotdéw poprzez

17 § 29, pkt 1, nalezy w szczegdélnosci: 4) Biezagce opracowywanie aktualizacji | usuniecie zadan dotyczgcych

podpunkt 4 4) Biezace opracowywanie aktualizacji | Instrukcji Wykonawczych w zakresie | perspektywy finansowej 2007-
Podrecznika Procedur Wdrazania/ | dotyczacym wydziatu/zespotu. 2013.
Instrukcji Wykonawczych w zakresie
dotyczacym wydziatu/zespotu.
ZD Il: ZD Il: Aktualizacja schematu struktury
- Wydziat organizacyjny WO, - Wydziat wyboru i kontraktacji EFRR WWKR, organizacyjnej.
- Wydziat systemowy WS - Wydziat systemowy WS
ZD IV: ZD IV:
- Woydziat autokontroli i postepowan | - Wydziat autokontroli i postepowan
administracyjnych WAPA, administracyjnych WAPA,
Zatacznik nr 1 - Wydziat informacji i promocji WIP - Wydziat organizacyjny WO,
18 Struktura

organizacyjna SCP

DN I:

- Wydziat wyboru i kontraktacji EFRR,

- Zespo6t obstugi kadrowej ZOK,

- Zespo6t obstugi prawnej ZOP,

- Audytor wewnetrzny AW,

- Zespot ds. kontaktéw z mediami ZKM,
- Stanowisko ds. BHP BHP.

DN I:

- Wydziat informacji i promocji WIP,

- Zespo6t obstugi kadrowej ZOK,

- Zespodt obstugi prawnej ZOP,

- Audytor wewnetrzny AW,

- Zespot ds. kontaktéw z mediami ZKM,
- Stanowisko ds. BHP BHP.
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