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Postanowienia ogdlne
§1

1. Regulamin Organizacyjny Slaskiego Centrum Przedsiebiorczoéci, nazywany dalej ,Regulaminem”, okreéla:
1) Zakres dziatania i zadania Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci.
2) Wewnetrzng strukture Slgskiego Centrum Przedsiebiorczosci.
3) Zakres dziatania Dyrektora.
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4) Zakresy dziatania komérek organizacyjnych, w tym wydziatéw, zespotdéw i samodzielnych stanowisk.
. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o IZ RPO WSL oznacza to Instytucje Zarzadzajacg Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewédztwa Slaskiego.

§2

. Slgskie Centrum Przedsiebiorczoéci zwane dalej ,Centrum” jest wojewddzka samorzadowa jednostka

organizacyjng w formie jednostki budzetowej, ktéra petni funkcje:

- Instytucji Posredniczacej Il Stopnia we wdrazaniu RPO WSL 2007-2013,
- Instytucji Posredniczacej we wdrazaniu RPO WSL 2014-2020.

. Centrum dziata na podstawie nastepujgcych aktéw prawnych:

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

2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 512 z pézn. zm.);

3) Ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o 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 Wojewddztwa Slaskiego z
dnia 13 kwietnia 2015 roku z pézn. zm.);

6) Porozumienia nr 115/RR/2007 z dn. 31 paZdziernika 2007 r. w sprawie realizacji Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego na lata 2007 - 2013 zawartego miedzy Zarzadem Wojewddztwa
Slaskiego a Slaskim Centrum Przedsiebiorczoéci z pézn. zm.;

7) Porozumienia nr 8/RR/2015 z dn. 16 marca 2015 r. w sprawie realizacji Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014 - 2020 zawartego miedzy Zarzadem Wojewdédztwa
Slaskiego a Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci z pézn. zm.;

8) Uchwaty nr 972/340/IV/2014 Zarzadu Wojewddztwa Slgskiego z dnia 27 maja 2014 r.
W sprawie przyjecia propozycji podziatu zadan dla instytucji zaangazowanych w realizacje Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014-2020 z p6ézn. zm.

. Nadzér nad dziatalnodcig Centrum sprawuje Zarzad Wojewédztwa Slaskiego.

Rozdziat Il
Zakres dziatania i zadania Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci

§3

. Zakres dziatania Centrum okre$la Statut Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci przyjmowany uchwatg
Sejmiku Wojewédztwa Slaskiego.

. Do zadah Centrum w ramach wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
(RPO WSL) na lata 2007-2013 w czesci Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR) nalezg
w szczegdlnosci:

a) czynnosci w zakresie naboru i oceny projektéw,

b) czynnosci w zakresie przygotowania i podpisywania uméw o dofinansowanie projektéw,
c) czynnosci w zakresie rozliczania projektéw,

d) czynnosci w zakresie procedur finansowych,

e) czynnosci w zakresie monitorowania i sprawozdawczosci,

f) czynnosci w zakresie ewaluacji,

g) czynnosci w zakresie kontroli,

h) czynnosci w zakresie informacji i promocji,

i) czynnosci w zakresie archiwizacji dokumentéw,

j)  czynnosci w zakresie audytu,

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

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

m) czynnosci w zakresie wprowadzania danych do systeméw informatycznych zgodnie z dokumentami
zrédtowymi,

n) czynnosci w zakresie wykrywania, raportowania i usuwania nieprawidtowosci,
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0)

P)

czynnosci w zakresie odzyskiwania kwot nienaleznie wyptaconych beneficjentom, w tym wydawania
decyzji o zwrocie $rodkéw przekazanych na realizacje projektéw, o ktérej mowa w przepisach
o finansach publicznych oraz innych decyzji administracyjnych i innych rozstrzygnie¢ podejmowanych
w toku postepowania administracyjnego, a takze wykonywania obowigzkéw i uprawnien wierzyciela,
czynnosci w zakresie poswiadczania Srodkéw RPO WSL.

3. Do zadan Centrum powierzonych do realizacji w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Slgskiego na lata 2014-2020 (dalej: RPO WSL 2014-2020) w czesci Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego (EFRR) naleza w szczegdlnosci:

a)
b)

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

dziatania zmierzajace do zapewnienia zgodnosci wyboru projektéw z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami oraz zapewnienia zgodnosci projektéw z przepisami unijnymi i krajowymi przez caty okres ich
realizacji,

czynnos$ci w zakresie rozpatrywania $rodkéw odwotawczych sktadanych przez beneficjentéw zgodnie

z art. 56 ust. 2 ustawy wskazanej w § 2 ust. 2 pkt 4 Regulaminu, tj. w zakresie autokontroli,

czynnosci w zakresie przygotowania i przedstawienia do akceptacji 1Z RPO WSL propozycji
harmonogramu konkurséw oraz propozycji kryteriéow wyboru projektéw w terminie okreslonym przez 1Z
RPO WSL,

czynnosci w zakresie przygotowywania i zawierania umoéw o dofinansowanie projektu, jak réwniez
czynnosci w zakresie ich aneksowania lub rozwigzywania, w przypadku wystgpienia do tego przestanek
okreslonych w tych umowach,

czynnosci w zakresie przygotowywania decyzji o dofinansowanie projektu,

czynnosci w zakresie wystawiania na rzecz beneficjentéw zleceh ptatnosci,

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

czynnosci w zakresie monitorowania postepdw realizacji projektéw i sprawozdawczosci,

czynnosci w zakresie kontroli projektéw i postepu realizacji umoéw lub decyzji o dofinansowaniu projektu,
w tym kontroli na miejscu realizacji projektu,

czynnosci w zakresie promocji i informacji, zgodnie ze Strategia Komunikacji Programu,

czynnosci w zakresie archiwizacji dokumentéw zgodnie z wtasciwymi przepisami,

czynnosci w zakresie obstugi CST i LSI 2014,

realizacja zadan w ramach Pomocy Technicznej,

czynnosci wynikajagce z przepiséw prawa unijnego, krajowego i wytycznych horyzontalnych
i programowych,

czynnosci w zakresie procedur finansowych,

czynnosci w zakresie audytu,

czynnosci w zakresie rozliczania Programu w zakresie powierzonych Dziatah i Poddziatanh.

§4

1. Centrum ma swoja siedzibe w Chorzowie.
2. Obszarem dziatania Centrum jest Rzeczpospolita Polska.

Przy

§5

realizacji swych zadah Centrum wspétpracuje z organami administracji rzadowej

i samorzadowej, organizacjami pozarzadowymi i organizacjami przedsiebiorcéw, jezeli ich cele statutowe
obejmujg prowadzenie dziatalnosci zgodnie z zakresem dziatalnosci Centrum.

Rozdziat Il
Wewnetrzna struktura Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci
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§6

1. Strukture organizacyjng Centrum okresla schemat organizacyjny bedacy =zatgcznikiem do niniejszego
Regulaminu (zatacznik nr 1).

2. W skfad Centrum wchodzg nastepujagce komérki organizacyjne, w tym wydziaty, zespoty i samodzielne
stanowiska:

1)

Dyrektor - DN I:

- Wydziat informacji i promocji - WIP

- Zespoét Obstugi Kadrowej- ZOK

- Zespo6t obstugi prawnej - ZOP

- Zespo6t ds. kontaktéw z mediami - ZKM

- Audytor wewnetrzny - AW

- Inspektor ochrony danych - 10D

- Stanowisko ds. BHP - BHP

Zastepca Dyrektora - ZD II:

- Wydziat wyboru i kontraktacji EFRR - WWKR
- Wydziat systemowy - WS

Zastepca Dyrektora - ZD lll:

- Wydziat rozliczeh - WR

- Wydziat kontroli - WK

Zastepca Dyrektora - ZD IV:

- Wydziat organizacyjny - WO

- Wydziat autokontroli i postepowan administracyjnych - WAPA
Gtéwny Ksiegowy - GK V:

- Wydziat obstugi finansowej - WOF

- Wydziat ksiegowosci i ptac - WKP

Rozdziat IV
Zakres dziatania Dyrektora

§7

1. Centrum kieruje jednoosobowo Dyrektor powotywany i odwotywany przez Zarzad Wojewddztwa Slaskiego.
2. Dyrektor ponosi odpowiedzialnoé¢ przed Zarzadem Wojewddztwa Slaskiego za realizacje dziatanh Centrum
okreslonych w Statucie, Porozumieniach oraz niniejszym Regulaminie.

§8

Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)

9)
10)

Kierowanie i organizowanie pracy Centrum.

Reprezentowanie Centrum na zewnatrz.

Wydawanie instrukcji, zarzadzen i regulaminéw w celu organizowania pracy.

Sktadanie oswiadczenh w zakresie praw i obowigzkdw majatkowych Centrum na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad Wojewdédztwa Slgskiego.

Nadzér nad gospodarka finansowa Centrum.

Nadzér i kontrola wykonywanych zadanh statutowych realizowanych przez komérki organizacyjne
i stanowiska bezposrednio podlegte Dyrektorowi.

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy w stosunku do pracownikéw Centrum.
Wspétpraca w ramach zadah statutowych z organami administracji rzgdowej i samorzadowej
oraz organizacjami pozarzgdowymi.

Nadzér nad realizacjg obowigzkéw zwigzanych z systemem kontroli zarzadczej.

Prowadzenie skutecznych i proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych,
z uwzglednieniem stwierdzonego rodzaju ryzyka zgodnie z Wytycznymi IZ RPO WSL/Zasadami realizacji
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zadan powierzonych IP RPO WSL - SCP w ramach RPO WSL na lata 2014-2020 (dalej: Zasady realizacji...)
w tym zakresie.

11) Wspdtdziatanie z instytucjami w celu realizacji zadan.

§9

1. Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy Zastepcéw Dyrektora.

N

. Zastepcoéw Dyrektora Centrum powotuje i odwotuje Dyrektor Centrum.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petnig Zastepcy Dyrektora zgodnie z przyjetym systemem
zastepstw.

Rozdziat V
Zakres dziatania komdrek organizacyjnych Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci

§10

1. Zastepca Dyrektora ZD Il podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
2. Do zadan Zastepcy Dyrektora ZD Il nalezy w szczegdlnosci:

1)

u b WN

Nadzorowanie pracy wydziatu wyboru i kontraktacji EFRR, wydziatu systemowego oraz odpowiedzialnos¢
za ich merytoryczng dziatalno$¢ i wydatkowane Srodki finansowe.

Nadzér i koordynacja okreslonych przez Dyrektora zagadnien merytorycznych.

Podpisywanie korespondencji wewnetrznej zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkdéw.
Podpisywanie korespondencji wychodzacej zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkdéw.
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 udzielonych
petnomocnictw i upowaznien.

Wspétpraca z IZ RPO WSL w zakresie powierzonych zadah.

Nadzér nad realizacja obowigzkéw zwigzanych z systemem kontroli zarzadczej w zakresie zadan
wydziatéw.

§11

1. Wydziat wyboru i kontraktacji EFRR podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ZD II.
2. Do zadanh wydziatu wyboru i kontraktacji EFRR nalezy w szczegdlnosci:

9)

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

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

Przekazanie wzoréw wniosku o dofinansowanie do akceptacji IZ RPO WSL w zakresie EFRR.
Konsultowanie z IZ RPO WSL ustaleh dotyczacych harmonogramu konkurséw w zakresie EFRR.
Przygotowanie i przedstawienie do akceptacji IZ RPO WSL propozycji kryteriéw wyboru projektéw.
Przygotowanie i przedstawienie do akceptacji IZ RPO WSL dokumentacji konkursowej w zakresie
wdrazanych dziatan celem wniesienia na Zarzad Wojewddztwa.

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

Przyjmowanie i rejestracja wnioskédw o dofinansowanie sktadanych przez projektodawcéw w zakresie
EFRR.

Weryfikacja wnioskéw o dofinansowanie pod katem oczywistych omytek i warunkéw formalnych.

10) Przeprowadzanie oceny formalnej wnioskéw oraz prowadzenie czynnosci w procesie wyboru projektéw

do dofinansowania w zakresie EFRR.

11) Organizacja pracy Komisji Oceny 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.
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14) Przygotowywanie listy ocenionych projektéw i przedktadanie jej do zatwierdzenia 1Z RPO WSL w zakresie

EFRR.

15) Przekazanie wzoréw uméw o dofinansowanie do akceptacji IZ RPO WSL w zakresie EFRR.
16) Przygotowywanie uméw z beneficjentami 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 systeméw informatycznych.
20) 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

1. Wydziat systemowy podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ZD II.
2. Do zadan wydziatu systemowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

18)

19)

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

Sporzadzanie i terminowa aktualizacja procedur wewnetrznych Centrum (Instrukcji Wykonawczych) przy
zaangazowaniu merytorycznym pozostatych komérek organizacyjnych Centrum.

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).

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

Sporzadzanie i przekazywanie 1Z RPO WSL okresowych, rocznych i koAcowych sprawozdan z realizacji
Dziatah/Poddziatan wdrazanych przez Centrum przy zaangazowaniu merytorycznym pozostatych
komérek organizacyjnych Centrum.

Sporzadzanie i przekazywanie informacji o udzielonej pomocy publicznej.

Realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem informacji publiczne;.

Sporzadzenie innych raportéw, do sktadania ktérych zobowigzane jest Centrum.

Czuwanie nad terminowoscig sktadania oraz zgtaszania zmian do ww. dokumentéw oraz sprawozdan,
raportéw itp.

Obstuga audytéw i kontroli zewnetrznych przy wspétpracy z audytorem wewnetrznym oraz pozostatych
komoérek organizacyjnych Centrum.

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej ewaluac;ji.

Przygotowywanie korespondencji wychodzacej w zakresie merytorycznym wydziatu.

Realizacja obowigzkéw zwigzanych z systemem kontroli zarzadczej.

Wprowadzanie danych do systeméw informatycznych.

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.

Prowadzenie rejestru zarzadzenh.

Przekazywanie dokumentéw niezbednych do sporzadzenia przez 1Z 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 uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE, EURATOM)
nr 1605/2020 (Dz. Urz. UE L 298 z 26.10.2012, str. 1 z pézn. zm.).

Analiza osigganych celéw posrednich i kohcowych w ramach powierzonych Dziatah i Poddziatanh w formie
wskaznikéw produktu, rezultatu i wskaznikéw finansowych.

Prowadzenie skutecznych i proporcjonalnych sSrodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych,

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

§13

1. Zastepca Dyrektora ZD Ill podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
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2. Do zadan Zastepcy Dyrektora ZD lll nalezy w szczegdlnosci:

1)

u b WN

Nadzorowanie pracy wydziatu rozliczen i wydziatu kontroli oraz odpowiedzialno$¢ za ich merytoryczng
dziatalno$¢ i wydatkowane srodki finansowe.

Nadzér i koordynacja okreslonych przez Dyrektora zagadnieh merytorycznych.

Podpisywanie korespondencji wewnetrznej zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkdéw.
Podpisywanie korespondencji wychodzacej zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkdéw.
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 udzielonych
petnomocnictw i upowaznieh.

Wspodtpraca z IZ RPO WSL w zakresie powierzonych zadan.

Nadzér nad realizacja obowigzkdéw zwigzanych z systemem kontroli zarzgdczej w zakresie zadan
wydziatéw.

§14

1. Wydziat rozliczeh podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ZD Ill.
2. Do zadah wydziatu rozliczeh nalezy w szczegélnosci:

1)

10)

11)

Udziat w opracowywaniu nowych procedur w zakresie zadan wydziatu, a takze usprawnianie

i aktualizacja istniejgcych.

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

Przygotowywanie anekséw do uméw o dofinansowanie z beneficjentami.

Rozwigzywanie uméw o dofinansowanie, w przypadku wystgpienia do tego przestanek na etapie
realizacji i rozliczania projektéw.

Przyjmowanie, weryfikowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie w zwigzku ze
zmianami wprowadzanymi po podpisaniu uméw o dofinansowanie. Wydawanie i niszczenie
zabezpieczenh prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie.

Nadzér nad realizacjg zapiséw umoéw o dofinansowanie projektéw lub decyzji o dofinansowaniu, w tym
monitorowanie osiagania celu i wskaZznikéw projektu w okresie realizacji i rozliczania projektu.
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 beneficjentéw o brakach
lub btedach i koniecznosci dokonania korekt.

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

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

Sporzadzanie i przekazywanie 1Z RPO WSL poswiadczen i deklaracji wydatkéw dotyczgcych
poszczegdlnych Dziatan/Poddziatan wdrazanych przez Centrum.

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 wspdlne przepisy dotyczace EFRR, EFS, FS, EFRROW oraz EFMR oraz ustanawiajgcego
przepisy ogdlne dotyczgce EFRR, EFS, FS oraz EFMR oraz uchylajacego Rozporzgdzenie Rady (WE) nr
1083/2006.

Udziat w prognozowaniu wydatkéw w ramach wdrazanych Dziatan i Poddziatania.

Przygotowywanie korespondencji wychodzgcej w zakresie merytorycznym wydziatu.

Wprowadzanie danych do systemdéw informatycznych.

Prowadzenie skutecznych i proporcjonalnych S$rodkéw zwalczania naduzyé¢ finansowych,

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

Przygotowanie do akceptacji 1Z RPO WSL czesci dokumentacji konkursowej w zakresie wdrazanych
Dziatan/Poddziatan celem podjecia uchwaty przez Zarzgd Wojewddztwa.

§15

1. Wydziat kontroli podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ZD IlI.
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2. Do zadan wydziatu kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1)

11)

12)
13)
14)

Udziat w opracowywaniu nowych procedur w zakresie zadan wydziatu, a takze usprawnianie

i aktualizacja istniejgcych.

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

Przygotowanie i aktualizacja rocznych planéw kontroli projektéw oraz sprawozdan z ich realizacji
zgodnie z wytycznymi IZ RPO WSL/Zasadami realizacji....

Przeprowadzanie wizyt monitorujgcych, kontroli projektéw na podstawie dostepnej dokumentacji
oraz w miejscu ich realizacji.

Prowadzenie kontroli oraz weryfikacja sprawozdah z realizacji projektéw w okresie trwatosci.

Monitoring nieprawidtowosci oraz podejmowanie Srodkéw naprawczych zgodnie z wytycznymi Instytucji
Zarzadzajgcej.

Prowadzenie rejestru nieprawidtowosci oraz rejestru kontroli projektéw.

Informowanie 1Z RPO WSL o nieprawidiowosciach zgodnie z Podrecznikiem Procedur
Wdrazania/Instrukcjami Wykonawczymi/Zasadami realizacji....

Monitorowanie osiggania celu i wskaznikéw projektu w okresie trwatosci, po zakonczeniu jego realizacji
oraz w ramach prowadzonych kontroli.

Aneksowanie uméw o dofinansowanie, w przypadku wystgpienia do tego przestanek na etapie trwatosci i
w okresie osiggania celéw projektu.

Rozwigzywanie uméw o dofinansowanie, w przypadku wystgpienia do tego przestanek na etapie
trwatosci i w okresie osiggania celéw projektu.

Przygotowywanie korespondencji wychodzacej w zakresie merytorycznym wydziatu.

Wprowadzanie danych do systemdéw informatycznych.

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

§16

1. Zastepca Dyrektora ZD IV podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
2. Do zadan Zastepcy Dyrektora ZD IV nalezy w szczegdlnosci:

1)

u s WN

()]

~

Nadzorowanie pracy wydziatu organizacyjnego, wydziatu autokontroli i postepowan administracyjnych,
a takze odpowiedzialnos¢ za ich merytoryczng dziatalnos¢ i wydatkowane srodki finansowe.

Nadzér i koordynacja okreslonych przez Dyrektora zagadnieh merytorycznych.

Podpisywanie korespondencji wewnetrznej zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkéw.
Podpisywanie korespondencji wychodzgcej zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkdéw.
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 udzielonych
petnomocnictw i upowaznien.

Wspétpraca z IZ RPO WSL w zakresie powierzonych zadanh.

Nadzér nad realizacja obowiazkéw zwigzanych z systemem kontroli zarzadczej w zakresie zadan
wydziatéw.

§17

1. Wydziat organizacyjny podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ZD IV.
2. Do zadan wydziatu organizacyjnego nalezy w szczegdélnosci:

1)

u b WN

2

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

Administrowanie systemem komputerowym Centrum.

Administrowanie systemami informatycznymi.

Biezaca obstuga informatyczna Centrum.

Koordynowanie i nadzér nad wdrazaniem i modyfikacjami systeméw komputerowych
oraz oprogramowania uzytkowego.

Planowanie potrzeb i podziat Srodkéw w zakresie realizowanych i nadzorowanych zadan.
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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 zakresu zamoéwien publicznych.

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

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

14) Zamieszczanie ogtoszen o zamoéwieniach 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 o udzielonych zaméwieniach
do Prezesa Urzedu Zamoéwieh Publicznych.

16) Opracowywanie planu rocznego zamoéwien publicznych.

17) Obstuga administracyjna Centrum.

18) Zapewnienie warunkdéw 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 biezgcej analizy wykorzystania materiatéw i srodkéw trwatych.

21) Obstuga i nadzér nad samochodami stuzbowymi, w tym prowadzenie stosownej dokumentacji przebiegu
samochodéw.

22) Nadz6r nad magazynem podrecznym.

23) Wspétpraca z komdrkami 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 dotyczgcych 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 przychodzacych i wychodzgcych w Systemie Obiegu
Dokumentéw (SOD) oraz Elektronicznej Skrzynce Podawczej (ESP).

33) Nadzor nad rozdziatem poczty wptywajacej pomiedzy poszczegdlne komérki organizacyjne.

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

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

§18

1. Wydziat autokontroli i postepowan administracyjnych podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ZD IV.
2. Do zadanh wydziatu autokontroli i postepowan administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) Udziat w opracowywaniu nowych procedur w zakresie zadahn wydziatu, a takze usprawnianie
i aktualizacja istniejgcych.
2) Opracowywanie tresci merytorycznych w zakresie zadan wydziatu (materiaty informacyjne, informacje
zamieszczane na stronach internetowych itp.).
3) Zgtaszania ministrowi wtasciwemu ds. finanséw publicznych podmiotéw podlegajgcych wykluczeniu do
rejestru podmiotéw wykluczonych i informowania o zgtoszeniu 1Z RPO WSL.
4) Odzyskiwania kwot podlegajgacych zwrotowi, w tym - tworzenie pism wzywajgcych do zwrotu
dofinansowania lub wyrazenia zgody na potracenie.
5) Wydawanie decyzji o zwrocie Srodkéw, o ktérych mowa w ustawie o finansach publicznych.
6) Naktadanie korekt finansowych.
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7) Wydawanie decyzji w przedmiocie udzielania ulg w sptacie naleznosci wynikajacych z obowigzku zwrotu
srodkoéw.

8) Wydawanie innych decyzji administracyjnych i innych rozstrzygnie¢ podejmowanych w toku
postepowania administracyjnego.

9) Wykonywanie obowigzkéw i uprawnien wierzyciela, w tym prowadzenie postepowah egzekucyjnych
zwigzanych z odzyskiwaniem kwot podlegajgcych zwrotowi.

10) Prowadzenie rejestréw zwigzanych z obcigzeniami na projekcie i przekazywanie informacji na ich temat
do wydziatu kontroli oraz do 1Z RPO WSL.

11) Przekazywanie informacji na temat odzyskiwanych $rodkéw do Gtéwnego Ksiegowego i ich biezgca
aktualizacja.

12) Przygotowywanie korespondencji wychodzgcej w zakresie merytorycznym wydziatu.

13) Wprowadzanie danych do systeméw informatycznych.

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

15) Rozpatrywanie srodkéw odwotawczych sktadanych przez beneficjentéw zgodnie z art. 56 ust. 2 ustawy
wskazanej w § 2 ust. 2 pkt 4 Regulaminu, tj. w zakresie autokontroli.

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

§19

. Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.

. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

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

2) Nadzér nad catoksztattem zadan zwiagzanych z obstugg finansowo-ksiegowa Centrum.

3) Nadzorowanie pracy wydziatu obstugi finansowej oraz wydziatu ksiegowosci i ptac i odpowiedzialnos¢
za ich merytoryczng dziatalnos¢ i wydatkowane $rodki finansowe.

4) Opracowywanie projektéw planéw finansowych Centrum.

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

6) Wspotpraca z IZ RPO WSL w zakresie powierzonych zadah.

. Szczegdtowe uprawnienia i obowigzki Gtéwnego Ksiegowego okreslajg odrebne przepisy.

§20

. Wydgziat obstugi finansowej podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu.

. Do zadan wydziatu obstugi 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 jednostki; przygotowywanie i przekazywanie 1Z RPO WSL danych
analitycznych niezbednych do przygotowania projektu budzetu Wojewddztwa.

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

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

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

7) Sporzadzanie i przekazywanie 1Z RPO WSL Planu Dziatah, wnioskéw o ptatnos¢ i sprawozdan z realizacji
zadanh dotyczacych Pomocy Technicznej.

8) Sporzadzanie i przekazywanie IZ RPO WSL informacji dotyczgcych wykorzystania Srodkéw.

9) Sporzadzanie informacji na potrzeby monitorowania ptatnosci.

10) Przygotowywanie okresowych, rocznych i koncowych informacji dotyczacych postepu finansowego
z realizacji powierzonych zadan zgodnie z wytycznymi IZ RPO WSL/Zasadami realizacji....
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11) Sporzadzanie zleceh ptatnosci ze s$rodkdédw europejskich, a takze zbiorczych zestawien 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 s$rodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych,
z uwzglednieniem stwierdzonego rodzaju ryzyka zgodnie z wytycznymi 1Z RPO WSL/Zasadami
realizacji... w tym zakresie.

§21

. Wydziat ksiegowosci i ptac podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu.
. 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 tresci merytorycznych w zakresie zadah wydziatu (materiaty informacyjne, informacje
zamieszczane na stronach internetowych itp.).
3) Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z przepisami i zasadami obowigzujgcymi dla jednostki budzetowe;j.
4) Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych oraz ptacowych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami.
) Sporzadzanie sprawozdanh budzetowych i finansowych oraz w zakresie dotyczgcym wynagrodzen.
) Ksiegowanie syntetyczne i analityczne dokumentéw ksiegowych.
) Prowadzenie kasy.
) Terminowe regulowanie zobowigzah jednostki.
) Obstuga sktadanych depozytéw.
0) Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dotyczacej powierzonych zadan 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 bezpieczenhstwa dokumentacji finansowo-ksiegowej oraz ptacowe;j.

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

14) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia.

15) Prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie obstugi wynagrodzen i zasitkdw.

16) Rozliczanie umoéw cywilnoprawnych zawieranych przez Centrum z osobami fizycznymi.

17) Rozliczanie miesieczne i roczne podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz rozliczanie podatku VAT.
18) Naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy.

19) Regulowanie zobowigzan zwigzanych z rozliczaniem wynagrodzen.

20) Przygotowywanie korespondencji wychodzacej w zakresie merytorycznym wydziatu.

21) Wprowadzanie danych do systeméw informatycznych.

22) Prowadzenie skutecznych i proporcjonalnych $rodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych,

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

§22

. Wydziat informacji i promocji podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.

. Do zadan wydziatu informacji i promocji nalezy:

wypetnianie obowigzkéw IP RPO WSL w zakresie informacji i promocji, tj. realizacja zadan informacyjno -

promocyjnych powierzonych przez 1Z RPO WSL, ktére sg adresowane do beneficjentéw i potencjalnych

beneficjentéw RPO WSL 2014-2020 w oparciu o Strategie Komunikacji RPO WSL 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 wydziatu, a takze
usprawnianie i aktualizacja istniejgcych.

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

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

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

Prowadzenie punktu kontaktowego IP RPO WSL.

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

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

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

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.

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

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

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

Wspdtpraca z Punktami Informacyjnymi Funduszy Europejskich.

Wspdipraca z zespotem ds. kontaktéw z mediami.

Przygotowywanie korespondencji wychodzgcej w zakresie merytorycznym wydziatu.

Prowadzenie skutecznych i proporcjonalnych S$rodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych,

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

§23

Zespot obstugi kadrowej podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
. Do zadan Zespotu obstugi kadrowej nalezy w szczegdlnosci:

Udziat w opracowywaniu nowych procedur w zakresie zadan Zespotu, a takze usprawnianie

i aktualizacja istniejgcych.

Przygotowywanie korespondencji wychodzacej w zakresie merytorycznym Zespotu.

Opracowywanie projektéw aktéw wewnetrznych dotyczgcych polityki i zarzadzania kadrami.
Opracowywanie tresci merytorycznych w zakresie zadan Zespotu (materiaty informacyjne, informacje
zamieszczane na stronach internetowych itp.).

Prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie obstugi kadrowe;j.

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Centrum.

Sporzadzanie umédw cywilnoprawnych zawieranych przez Centrum z osobami fizycznymi.

Organizowanie naboru pracownikéw.

Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw Centrum.

Biezaca kontrola przestrzegania dyscypliny pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem ocen pracownikéw Centrum.

Prowadzenie rejestréw petnomocnictw oraz upowaznien.

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

§24

. Zespoét obstugi prawnej podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
. Do zadan zespotu obstugi prawnej nalezy:

1)
2)
3)

Opiniowanie pod wzgledem prawnym aktéw prawnych, umoéw i porozumien.

Obstuga prawna Centrum oraz nadzér nad stosowaniem prawa.

Udzielanie wyjasnien dotyczacych obowigzujgcego stanu prawnego oraz prowadzenie innych spraw
przewidzianych ustawami.
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1.
2.

4) Reprezentowanie Centrum w  postepowaniach sadowych, administracyjnych, sadowo -
administracyjnych oraz przed innymi organami orzekajgcymi.

5) Przygotowanie opinii i analiz prawnych.

6) Wspodtpraca z Wydziatem Systemowym w zakresie opracowywania informacji o nowych przepisach
prawnych i zmianach w przepisach prawnych naktadajgcych na Centrum nowe zadania oraz kierowaniu
ich do odpowiednich komérek organizacyjnych.

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

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

9) Przygotowywanie korespondencji wychodzacej w zakresie merytorycznym zespotu.

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

z uwzglednieniem stwierdzonego rodzaju ryzyka zgodnie z wytycznymi |IZ RPO WSL/Zasadami
realizacji... w tym zakresie.
§25

. Zespo6t ds. kontaktéw z mediami podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
. Do zadan zespotu ds. kontaktéw z mediami nalezy:

1) Ksztattowanie pozgdanego wizerunku Centrum w S$rodkach masowego przekazu i w $Swiadomosci
opinii publicznej.

2) Upowszechnianie informacji o dziataniach i efektach pracy Centrum na podstawie materiatéw
przygotowywanych przez komoérki organizacyjne.

3) Wspdtpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej.

4) Wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi, organizacjami zrzeszajgcymi sektor przedsiebiorcéw.

5) Wspétpraca z mediami, obstuga prasowa Centrum.

6) Wspétpraca z wydziatem informacji i promocji.

7) Koordynowanie i nadzér nad kampaniami promocyjno-informacyjnymi w mediach.

8) Organizacja kontaktéw Dyrektora z dziennikarzami, organizacja konferencji prasowych.

9) Udziat w opracowywaniu nowych procedur w =zakresie zadah zespotu, a takze usprawnianie
i aktualizacja istniejgcych.

10) Przygotowywanie korespondencji wychodzgcej w zakresie merytorycznym zespotu.

11) Udziat w opracowywaniu Rocznego Planu Dziatanh Informacyjno - Promocyjnych.

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

§26

Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
Do zadan audytora wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:
1) Przygotowanie rocznych planéw audytu wewnetrznego w Centrum, z uwzglednieniem analizy obszaréw
ryzyka w zakresie dziatania Centrum.
2) Identyfikowanie i monitorowanie proceséw zachodzacych w Centrum, w tym sprawdzanie wdrazania
i wykonywania przyjetych procedur.
3) Przeprowadzanie audytu wewnetrznego w Centrum obejmujacego:
a) Ocene funkcjonowania Centrum w zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, celowosci, efektywnosci, rzetelnosci, kompletnosci, doktadnosci, przejrzystosci,
jawnosci i terminowosci.

b) Ocene systemu zarzadzania ryzykiem i kierowania Centrum.

c) Ocene proceséw zachodzacych w Centrum.

d) Ocene osiggnietych efektéw.

e) Ocene jakosci dziatania komdérek organizacyjnych z punktu widzenia wykonania powierzonych

zadan.
f) Ocene przestrzegania procedur kontroli finansowej.
g) Ocene przestrzegania termindéw realizacji zadan i zaciggnietych zobowigzan.
h) Ocene systemu wdrazania procedur i przebiegu programéw wspétfinansowanych ze srodkéw
Unii Europejskie;j.
4) Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadanh audytowych.
5) Wykonywanie audytéw sprawdzajgcych.
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6)

7)

Opracowywanie i przedktadanie Dyrektorowi sprawozdan z wykonania rocznych planéw audytu, zgodnie
z zasadami okreslonymi ustawa o finansach publicznych.
Przygotowywanie korespondencji wychodzacej w zakresie merytorycznym.

§27

1. Inspektor ochrony danych podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
2. Do zadan Inspektora ochrony danych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

wypetnianie obowigzkéw okreslonych w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy ww. Rozporzadzenia oraz innych przepiséw
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie.
monitorowanie przestrzegania ww. Rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce swiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

udzielanie na Zzadanie zaleceh co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 ww. Rozporzadzenia.

wspoétpraca z organem nadzorczym.

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 ww. rozporzgdzenia oraz
w stosownych przypadkach prowadzenia konsultacji we wszelkich innych sprawach.

wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie zwigzanym z ochrong danych osobowych.

§28

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

1)

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych sa zatrudnione kobiety
w cigzy lub karmigce dziecko piersia, mtodociani, niepetnosprawni, pracownicy wykonujgcy prace
zmianowg, w tym pracujacy w nocy oraz osoby fizyczne wykonujgce prace na innej podstawie
niz stosunek pracy w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

Informowanie pracodawcy o stwierdzanych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajgcymi
do usuwania tych zagrozen.

Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczehstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy.

Udziat w opracowywaniu planédw modernizacji i rozwoju Centrum oraz przedstawianie propozycji
dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych
poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji Centrum albo jego czesci, a takze
nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskdéw dotyczacych uwzglednienia wymagah bezpieczenstwa
i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentac;ji.

Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych Ilub przebudowywanych obiektéw
budowlanych lub ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych oraz
innych urzadzeh majgcych wptyw na warunki pracy i bezpieczehstwo pracownikéw.

Zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczehstwa i higieny pracy w stosowanych oraz nowo
wprowadzanych procesach produkcyjnych.

Przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach
pracy.

Udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen,
regulamindw i instrukcji ogdlinych dotyczacych bezpieczehstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan
0s6b kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
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10) Opiniowanie szczego6towych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

11) Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskéw
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowah na choroby zawodowe,
a takze kontrola realizacji tych wnioskéw.

12) Prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy.

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

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

15) Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepujg czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz doboru najwiasciwszych srodkéw
ochrony zbiorowej i indywidualne;.

16) Wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi, w szczegdlnosci w zakresie organizowania i zapewnienia
odpowiedniego poziomu szkoleh w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia
witasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw.

17) Wspdtpraca z laboratoriami posiadajacymi akredytacje do dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia lub warunkdéw uciazliwych wystepujacych w sSrodowisku pracy zgodnie
z odrebnymi przepisami, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw z okreslaniem sposobdéw
ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami.

18) Wspdtpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami stanu S$rodowiska
naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu $srodowiska, okreslonego w odrebnych
przepisach.

19) Wspditdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw.
20) Wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi przy:
a) Podejmowaniu przez nie dziatah majgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczehstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach.
b) Podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majacych na celu poprawe warunkéw pracy.
21) Uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w pracach komisji
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji zajmujgcych sie problematyka
bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.
22) Inicjowanie i rozwijanie na terenie Centrum réznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ergonomii.

§29

1. Praca wydziatéw/zespotéw kieruja kierownicy. Do obowigzkéw kierownikéw wydziatéw/zespotédw nalezy
w szczegodlnosci:

1) Kierowanie pracg wydziatu/zespotu oraz zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan.

2) Odpowiedzialnos¢ za merytoryczna dziatalnos¢ wydziatu/zespotu i wydatkowane srodki finansowe.

3) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed skierowaniem
ich do podpisu Dyrektora/Zastepcy Dyrektora w ramach kompetencji okreslonych w zakresie czynnosci
oraz Podreczniku Procedur Wdrazania/Instrukcjach Wykonawczych.

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

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

6) Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz wydziatu/zespotu oraz miedzy wspétpracujgcymi
komérkami organizacyjnymi.

7) Przygotowanie okresowych ocen, analiz i informacji z realizacji zadan objetych zakresem wydziatu/zespotu
i jego komérek organizacyjnych.

8) Biezaca analiza przepiséw 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 dotyczgcych czynnosci
z zakresu prawa pracy w stosunku do podlegtych pracownikéw.

11) Nadzorowanie obiegu korespondencji wptywajacej i wychodzacej wydziatu/zespotu.
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12) Nadzér nad udostepnianiem informacji publicznej w odniesieniu do zadan realizowanych przez

wydziat/zespot.

13) Opracowywanie opiséw stanowisk i zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw, biezaca
ich aktualizacja.

14) Przeprowadzanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§30
1. Wykazy obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Centrum zawierajg zakresy czynnosci
tych pracownikéw.
2. System wynagrodzen pracownikéw okreslaja odrebne przepisy oraz Regulamin Wynagrodzen.

§31

Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Dyrektor, Zastepcy Dyrektora Ilub osoby pisemnie przez niego
upowaznione.

§32

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

§33

1. Regulamin wchodzi w zycie po zatwierdzeniu go przez Zarzad Wojewddztwa Slgskiego.
2. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu winny by¢ podejmowane w trybie wtasciwym dla jego przyjecia.
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Zatacznik nr 1 Struktura organizacyjna Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci
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