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Rejestr zmian Regulaminu Organizacyjnego Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci

Rejestr zmian wchodzi w zycie dnia ..............oeenee.

Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego
z dnia 19 grudnia 2017 r.

Zmiana dotyczy Regulaminu Organizacyjnego Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci zatwierdzonego w dniu 28 czerwca 2016 r.

Rozdziat
Lp. /Podrozdziat Poprzedni zapis Obecne zmiany Uzasadnienie
/Punkt
w zwigzku ze zZmiang
Chorzéw, czerwiec 2016 Chorzéw, grudzien 2017 Regulaminu Organizacyjnego,
1 Strona tytutowa zaistniata koniecznos¢
aktualizacji daty zatwierdzenia
Regulaminu.
1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. | 1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. | Aktualizacja publikatoréw aktéw
o finansach publicznych (t. j. Dz. U. | o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r. | prawnych.
z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.); poz. 2077 z pdzn. zm.);
2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. | 2) Ustawy 2z dnia 5 czerwca 1998r.
0 samorzadzie wojewddztwa (t. j. Dz. U. | o samorzadzie wojewédztwa (t. j. Dz. U. z
z 2016 r. poz. 486); 2017 r. poz. 2096);
. 3) Ustawy z dnia 6 grudnia 2006r. | 3) Ustawy z dnia 6 grudnia 2006r. o zasadach
Rozdziat | § 2 pkt 2 . oo . o, . .
2 podpunkty 1-4 ozasa.dach. prowadzenia polityki | prowadzenia polityki rozwoju (t. j. Dz. U. z
rozwoju (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 383); | 2017 r., poz. 1376);
4) Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. | 4) Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach
0 zasadach realizacji programéw | realizacji programéw w zakresie polityki
w zakresie polityki spojnosci | spéjnosci  finansowanych w perspektywie
finansowanych w perspektywie | finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2017 r. poz.
finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2016 r. | 1460);
poz. 217);
3 Rozdziat Ill § 6 pkt 2 | W skfad Centrum wchodzg nastepujagce | W sktad Centrum wchodzg nastepujgce | Zmiana podlegtosci stuzbowej
podpunkty 1, 2, 4 komérki organizacyjne, w tym | komérki organizacyjne, w tym wydziaty, | wydziatéw w strukturze




wydziaty, zespoty i samodzielne
stanowiska:

1) Dyrektor - DN I:

- Zespoét Obstugi Kadrowej- ZOK

- Zespoét obstugi prawnej - ZOP

- Zespd6t ds. kontaktéw z mediami -
ZKM

- Audytor wewnetrzny - AW

- Stanowisko ds. BHP - BHP

2) Zastepca Dyrektora - ZD Il

- Wydziat wyboru i kontraktacji EFRR -
WWKR

- Wydziat systemowy - WS

4) Zastepca Dyrektora - ZD IV:

- Wydziat informacji i promocji - WIP

- Wydziat organizacyjny - WO

- Wydziat autokontroli i postepowanh
administracyjnych - WAPA

zespoty i samodzielne stanowiska:

1) Dyrektor - DN I:

- Wydziat wyboru i kontraktacji EFRR - WWKR
- Zespdt Obstugi Kadrowej- ZOK

- Zespoét obstugi prawnej - ZOP

- Zespét ds. kontaktéw z mediami - ZKM

- Audytor wewnetrzny - AW

- Stanowisko ds. BHP - BHP

2) Zastepca Dyrektora - ZD II:
- Wydziat organizacyjny - WO
- Wydziat systemowy - WS

4) Zastepca Dyrektora - ZD IV:

- Wydziat informacji i promocji - WIP

- Wydziat autokontroli i postepowan
administracyjnych - WAPA

organizacyjnej.

Rozdziat V § 10 pkt 2
podpunkt 1

Do zadah Zastepcy Dyrektora ZD Il
nalezy w szczegdlnosci:

1) Nadzorowanie pracy wydziatu
wyboru i kontraktacji EFRR, wydziatu
systemowego oraz odpowiedzialnos¢ za
ich merytoryczng dziatalnos¢
i wydatkowane $rodki finansowe.

Do zadah Zastepcy Dyrektora ZD Il nalezy
w szczegdlnosci:

1) Nadzorowanie pracy wydziatu
organizacyjnego, wydziatu systemowego oraz
odpowiedzialnos¢ za ich  merytoryczna
dziatalno$¢ i wydatkowane srodki finansowe.

Zmiana podlegtego wydziatu
z wydziatu wyboru i kontraktacji
EFRR na wydziat organizacyjny.

Rozdziat V § 11 pkt
1-2

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

2. Do zadah wydziatu wyboru

i kontraktacji EFRR nalezy
w szczegdlnosci:

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

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

3) Przekazanie  wzoréw  wniosku

1. Wydziat organizacyjny podlega
bezposrednio Zastepcy Dyrektora ZD II.

2. Do zadah wydziatu organizacyjnego nalezy
w szczegdlnosci:

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

Przeniesienie catego paragrafu
ze wzgledu na zZmiane
podlegtosci z ZD IV na ZD Il.




o dofinansowanie do akceptacji 1Z 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
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
z wytycznymi 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 whnioskéw
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
projektéw i przedktadanie jej do
zatwierdzenia 1Z RPO WSL w zakresie
EFRR.
14) umoéw

Przekazanie WZorow

komputerowych
oraz oprogramowania uzytkowego.

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

7) Zapewnienie wysokiego poziomu
bezpieczehnstwa i ochrony danych przed
dostepem
0s6b nieuprawnionych.

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

9) Wsparcie informatyczne przedsiewzie
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 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 ogtoszeh o zamodwieniach
publicznych na tablicy ogtoszeh i na
stronach internetowych Centrum oraz ich
zamieszczanie w Biuletynie Urzedu
Zamowien Publicznych.

15) Przekazywanie po zatwierdzeniu przez

Dyrektora sprawozdania rocznego
0 udzielonych zamoéwieniach
do Prezesa Urzedu Zamdéwien
Publicznych.

16) Opracowywanie planu rocznego

zaméwien publicznych.
17) Obstuga administracyjna Centrum.
18) Zapewnienie warunkéw lokalowych oraz




o dofinansowanie do akceptacji 1Z RPO
WSL w zakresie EFRR.

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

16) Przyjmowanie, weryfikowanie
zabezpieczen prawidiowej realizacji
uméw w zakresie EFRR w zwigzku
z podpisywaniem uméw
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.

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
samochoddéw.

22) Nadzér nad magazynem podrecznym.
23) Wspbtpraca z komérkami organizacyjnymi

w  zakresie przygotowania akt do
przekazania
do archiwum.

24) Przyjmowanie dokumentacji z komdérek
organizacyjnych do archiwum.

25) Udostepnianie przechowywanej

dokumentacji.
26) Wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej,
ktérej okres przechowywania juz uptynat.
27) Prace komisji brakowania dokumentacji
niearchiwalnej, sporzadzanie wnioskéw
na brakowanie, przekazywanie akt na

makulature.
28) Wydawanie zaswiadczeh i kserokopii
dokumentacji przechowywanej

w archiwum.

29) Przekazywanie materiatéw archiwalnych
do Archiwum Panstwowego
w Katowicach.

30) Nadz6r nad zasobem archiwalnym
Centrum.

31) Prace porzadkowe nad zasobem
archiwalnym.

32) Prowadzenie dokumentacji

przechowywanej w archiwum.
33) Przygotowywanie oraz wprowadzanie




zmian w Instrukcji kancelaryjne;j.

34) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw.

35) Obstuga skarg i wnioskéw.

36) Organizowanie pracy i
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
wptywajgcej pomiedzy
komérki organizacyjne.

41) Koordynowanie dziatan zwigzanych
z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw

prowadzenie

poczty
poszczegdlne

Centrum, a w szczegd6lnosci
organizowanie  szkolen  pracownikéw
Centrum.

42) Prowadzenie skutecznych
i proporcjonalnych $rodkéw zwalczania

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

Rozdziat V § 12 pkt 2

Brak zapisu

Realizacja zadah zwigzanych z udzielaniem

Dodanie nowego zadania do

podpunkt 7 informacji publicznej. zakresu czynnosci.
Do zadah Zastepcy Dyrektora ZD IV | Do zadah Zastepcy Dyrektora ZD IV nalezy | Usuniecie z zakresu podlegtych
nalezy w szczegolnosci: w szczegdlnosci: wydziatéw wydziatu
1) Nadzorowanie pracy wydziatu | 1) Nadzorowanie pracy wydziatu informacji | organizacyjnego, ktory
informacji i promocji, wydziatu | i promocji, wydziatu autokontroli | przechodzi pod Zastepce
Rozdziat V § 16 pkt 2 | organizacyjnego oraz wydziatu | i postepowann administracyjnych, a takze | Dyrektora ZD II.
podpunkt 1 autokontroli i postepowan | odpowiedzialnos¢ za ich  merytoryczng
administracyjnych, a takze | dziatalno$¢ i wydatkowane Srodki finansowe.
odpowiedzialno$¢ za ich merytoryczna
dziatalnos¢ i wydatkowane S$rodki
finansowe.
Przesuniecie numeracji

Rozdziat V § 18-21




paragraféw w zwigzku
z przeniesieniem zakresu WO do
paragrafu 11.

Rozdziat V § 22

Brak zapisu

1. Wydziat wyboru i kontraktacji EFRR
podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
2. Do zadan wydziatu wyboru i kontraktacji

EFRR nalezy w szczegdélnosci:1) Udziat w
opracowywaniu nowych procedur w zakresie
zadah wydziatu, a takze usprawnianie
i aktualizacja istniejgcych.2) Opracowywanie
tresci merytorycznych w zakresie zadan
wydziatu (materiaty informacyjne, informacje
zamieszczane na stronach internetowych
itp.).

3) Przekazanie wzoréw whniosku
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 projektéw.

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

7) Zamieszczanie ogtoszed o naborze
wnioskéw w  zakresie EFRR  zgodnie
z wytycznymi 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
wnioskdw oraz prowadzenie  czynnosci
w procesie wyboru projektow do

dofinansowania w zakresie EFRR.
10) Organizacja pracy Komisji Oceny

Przeniesienie catego paragrafu
ze wzgledu na zZmiane
podlegtosci z ZD Il na DN I.




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

projektéw i przedktadanie jej do
zatwierdzenia |IZ RPO WSL w zakresie EFRR.
14) Przekazanie wzorow umow

o dofinansowanie do akceptacji 1Z RPO WSL w
zakresie EFRR.

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

16) Przyjmowanie, weryfikowanie
zabezpieczen prawidtowej realizacji umoéw
w zakresie EFRR w zwiazku

z podpisywaniem umoéw o dofinansowanie.
17) Przygotowywanie korespondencji
wychodzacej w zakresie merytorycznym
wydziatu.

18) Wprowadzanie danych do systeméw
informatycznych.

19) Prowadzenie skutecznych

i proporcjonalnych Srodkow zwalczania
naduzy¢ finansowych, z uwzglednieniem
stwierdzonego rodzaju ryzyka zgodnie
z wytycznymi Iz RPO WSL/Zasadami
realizacji... w tym zakresie.
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Zatacznik nr 1
Struktura
organizacyjna SCP

ZD Il:
- Wydziat wyboru i kontraktacji EFRR,
- Wydziat systemowy WS

ZD IV:

- Wydziat autokontroli i postepowah
administracyjnych WAPA,

- Wydziat organizacyjny WO,

- Wydziat informacji i promocji WIP

ZD Il
- Wydziat organizacyjny WO,
- Wydziat systemowy WS

ZD IV:

- Wydziat autokontroli i postepowan
administracyjnych WAPA,

- Wydziat informacji i promocji WIP

Aktualizacja schematu struktury
organizacyjne;j.




DN I

- Zesp6t obstugi kadrowej ZOK,

- Zespo6t obstugi prawnej ZOP,

- Audytor wewnetrzny AW,

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

DN I:

- Wydziat wyboru i kontraktacji EFRR,

- Zesp6t obstugi kadrowej ZOK,

- Zespoét obstugi prawnej ZOP,

- Audytor wewnetrzny AW,

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




