Zalacznik nr 2 do Uchwaly nr 2436/82/V/2015
Zarzadu Wojewédztwa Slaskiego
z dnia 22 grudnia 2015 r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MARSZAEKOWSKIEGO
WOJEWODZTWA SLASKIEGO

Slaskie.
Pozytywna energia



Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne.
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1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Marszalkowskiego Wojewddztwa Slaskiego okresla
strukture wewnetrzng oraz zasady organizacji pracy niezbedne do sprawnej i nalezytej
realizacji natozonych na Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Slaskiego zadan.

2. lIlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie - nalezy przez to rozumieC ustawe z dnia 5 czerwca 1998 roku
o samorzadzie wojewodztwa (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 1, poz. 596 z p6zn. zm),

2) Wojewddztwie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewédztwo Slaskie,

3) Sejmiku - nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewodztwa Slaskiego,

4) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewddztwa Slaskiego,

5) Marszatku - nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa Slaskiego,

6) Wicemarszatku - nalezy przez to rozumie¢ Wicemarszatka Wojewodztwa
Slaskiego,

7) Czlonku Zarzadu - nalezy przez to rozumieC czlonka Zarzadu Wojewodztwa
Slaskiego, z wyjatkiem Marszatka i Wicemarszatkow,

8) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Wojewédztwa Slaskiego,

9) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Wojewoddztwa Slaskiego-

Dyrektora Urzedu,
10) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Slaskiego,

11) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednie komorki organizacyjne Urzedu:
Wydzial, Gabinet, Kancelarie, Biuro, oraz Zesp6t Zadaniowy,

12) Dyrektorze Wydzialu - nalezy przez to rozumieC osobe kierujaca Wydziatem,
Gabinetem, Kancelarig lub Biurem ,

13) Kierowniku Zespolu Zadaniowego — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca
zespotem zadaniowym,

14) Statucie - nalezy przez to rozumiec Statut Wojewodztwa,

15) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu.

3. W szczeg6lnosci Regulamin precyzuje:

1) podstawy dziatania Urzedu,

2) zasady kierowania Urzedem,

3) strukture organizacyjng Urzedu,

4) zakresy dziatania Wydzialow,

5) tryb realizacji zadan wynikajacych =z dzialalnoSci organéw samorzadu
Wojewodztwa,

6) zasady wspéipracy z Sejmikiem,

7) zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych,

8) zasady podpisywania pism i aktéw prawnych,

9) zasady postepowania przy zalatwianiu spraw indywidualnych oraz skarg
i wnioskow,

10) zasady postepowania przy rozpatrywaniu interpelacji kierowanych do Marszatka
lub Zarzadu,

11) organizacje dziatalnosci kontrolnej Urzedu.



§2

1. Siedziba Urzedu jest miasto Katowice.
2. Realizacje niektorych zadan Urzedu, poza jego siedziba, zapewniaja miedzywydzialowe
zespoly zadaniowe zlokalizowane w Czestochowie i Bielsku - Biatej.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu.
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1. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Sejmik, Zarzad i Marszatek
realizuja zadania samorzadu Wojewodztwa.
2. Urzad dziala na podstawie:
1) Ustawy,
2) Statutu,
3) Regulaminu.
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1. Do zadan zasadniczych Urzedu nalezy stworzenie wlasciwych warunkow
organizacyjno-technicznych i administracyjnych oraz zapewnienie wszelkiej pomocy
organom samorzadu Wojewodztwa w nalezytym wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

2. W Urzedzie ustanowiony i doskonalony jest system zarzadzania jako$cia wedlug
wymagan normy [SO 9001.

3. Zadania umozliwiajace efektywng realizacje kontroli zarzadczej w komorkach
organizacyjnych  Urzedu oraz  wojewodzkich  samorzadowych  jednostkach
organizacyjnych beda realizowane wg standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finans6w publicznych.
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W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialbw roboczych niezbednych do podejmowania przez
Sejmik, Zarzad oraz Marszatka uchwal, postanowien, decyzji i innych aktéw
prawnych z zakresu administracji publicznej, nalezacych do kompetencji organdow
samorzadu WojewoOdztwa, w tym zwigzanych z przygotowaniem, uchwaleniem
i wykonywaniem budzetu Wojewddztwa oraz aktdw prawnych okreslajacych
strategie rozwoju Wojewddztwa,

2) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Sejmiku, posiedzen
komisji Sejmiku oraz posiedzen Zarzadu,

3) wykonywanie czynnosSci prawnych wchodzacych w zakres zadan samorzadu
Wojewo6dztwa,

4) zapewnienie organom samorzadu Wojewddztwa mozliwosci przyjmowania,
rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskoéw z zakresu administracji publicznej,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa
i uchwat organéw samorzadu Wojewddztwa,

6) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego,
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7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

8) przyjmowanie, rozdzial i wysylanie korespondenciji,

9) organizowanie wewnetrznego obiegu akt i dokumentéw,

10) przekazywanie akt do archiwum.
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W Urzedzie prowadzone sg nastepujgce rejestry:

1) rejestr uchwat Zarzadu - w Gabinecie Marszalka,

2) rejestr porozumien - w Wydziale Pomocy Prawnej i Zaméwien Publicznych,

3) rejestr zarzadzen Marszatka - w Wydziale Organizacyjnym i Kadr,

4) rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw — w Wydziale Organizacyjnym
i Kadr,

5) rejestr upowaznien wydawanych przez Skarbnika — w Wydziale Finansowym,

6) rejestr decyzji Zarzadu i Marszatka - w Gabinecie Marszalka,

7) rejestr postanowien Zarzadu — w Gabinecie Marszalka,

8) rejestr postanowien Marszatka — w Gabinecie Marszalka,

9) rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej — w Wydziale
Organizacyjnym i Kadr,

10) rejestr uchwat Sejmiku - w Kancelarii Sejmiku,

11) rejestr wnioskow i opinii Komisji Sejmiku - w Kancelarii Sejmiku,

12) rejestr interpelacji — w Kancelarii Sejmiku,

13) rejestr upowaznien do przeprowadzenia kontroli w jednostkach podlegtych
i nadzorowanych przez Wojewédztwo Slaskie - w Wydziale Kontroli i Audytu,

14) rejestr umow - w Wydziale Pomocy Prawnej i Zamowien Publicznych,

15) rejestr skarg i wnioskow - w Wydziale Organizacyjnym i Kadr,

16) rejestr zamowien publicznych - w Wydziale Pomocy Prawnej i Zaméwien
Publicznych,

17) rejestr korespondencji wchodzacej i wychodzacej z Urzedu — w Wydziale
Informatyki i Administracji,

18) rejestr instytucji kultury — w Wydziale Kultury,

19) rejestr podmiotéw prowadzacych kursy ADR, kursy na ekspertéw ADN, kursy dla
doradcow —w Wydziale Komunikacji i Transportu,

20) rejestr przedsiebiorcow prowadzacych pracownie psychologiczng — w Wydziale
Zdrowia i Polityki Spolecznej,

21) rejestr polowan wykonywanych przez cudzoziemcéw - w Wydziale Terenow
Wiejskich,

22) rejestr zezwolen na pozyskiwanie zwierzat wolno zyjacych w celu tworzenia
kolekcji spreparowanych zwlok - w Wydziale Terenow Wiejskich,

23) rejestr grup producentéw rolnych - w Wydziale Terenéw Wiejskich,

24) rejestr zezwolen dotyczacych wytwarzania i gospodarowania odpadami -—
w Wydziale Ochrony Srodowiska,

25) — wykreslony -

26) rejestr zaswiadczen o zdaniu egzaminu na stopienn nauczyciela mianowanego —
w Wydziale Edukacji i Nauki,

27) rejestr organizatoréw i posrednikow turystycznych oraz rejestr organizatoréw
szkolen dla kandydatéw na przewodnikéw turystycznych i pilotow wycieczek —
w Wydziale Gospodarki, Turystyki i Sportu,



28) rejestr przechowawcow akt osobowych i placowych - w Wydziale Kontroli
i Audytu,

29) rejestr upowaznien do kontroli podmiotow, w zakresie dzialan nadzorowanych
przez Marszatka — w Wydziale Kontroli i Audytu,

30) rejestr postepowan sadowych, sadowo — administracyjnych i zawiadomien
0 popelnieniu przestepstwa — w Wydziale Pomocy Prawnej i Zaméwien
Publicznych,

31) rejestr inwestycji celu publicznego o znaczeniu krajowym, wojewodzkim oraz
lokalnym — w Biurze ds. Planowania Przestrzennego,

32) rejestr upowaznien do przeprowadzania kontroli projektow oraz systemu
zarzadzania i kontroli w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego -
w Wydziale Europejskiego Funduszu Spolecznego,

33) rejestr zaswiadczen o wpisie do ewidencji niepublicznych placowek doskonalenia
nauczycieli majacych siedzibe na terenie wojewoddztwa Slaskiego — w Wydziale
Edukacji i Nauki,

34) rejestr podmiotow leczniczych prowadzacych leczenie substytucyjne o0s6b
uzaleznionych — w Wydziale Zdrowia i Polityki Spolecznej,

35) rejestr wnioskow o udostepnienie informacji o srodowisku i jego ochronie —
w Wydziale Ochrony Srodowiska,

36) rejestr przedsiebiorcow produkujacych tablice rejestracyjne — w Wydziale
Komunikacji i Transportu,

37) rejestr rozpatrywanych protestéw wplywajacych w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013 — w Wydziale Rozwoju
Regionalnego,

38) rejestr kontroli zewnetrznych prowadzonych w Urzedzie — w Wydziale
Organizacyjnym i Kadr,

39) rejestr przedsiebiorcow prowadzacych pracownie psychologiczng uprawniong
do wykonywania badan psychologicznych w zakresie psychologii transportu -
w Wydziale Zdrowia i Polityki Spolecznej,

40) rejestr zaswiadczen o wpisie do ewidencji psychologow uprawnionych
do wykonywania badan psychologicznych kierowcéw i oséb ubiegajacych sie
o uprawnienia do kierowania pojazdami - w Wydziale Zdrowia i Polityki
Spolecznej,

41) rejestr zasSwiadczen o wpisie do ewidencji  lekarzy = uprawnionych
do przeprowadzania badan lekarskich kierowcow i o0s6b ubiegajacych sie
o uprawnienia do kierowania pojazdami - w Wydziale Zdrowia i Polityki
Spolecznej,

42) rejestr pism i wnioskow skladanych przez parlamentarzystow - w Gabinecie
Marszalka,

43) centralny rejestr petycji — w Wydziale Organizacyjnym i Kadr.
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Do zadan wszystkich Wydziatéw, niezaleznie od zadan wlasnych wynikajacych z przyjetego
podziatu kompetencji, w szczeg6lnosci nalezy:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan i kompetencji samorzadu
Wojewodztwa dotyczacych wspolpracy z:
a) jednostkami lokalnego samorzadu terytorialnego,
b) samorzadem gospodarczym i zawodowym,
c) administracjg rzadowa,



d) innymi wojewodztwami,

e) szkotami wyzszymi i jednostkami naukowo — badawczymi,
f) organizacjami miedzynarodowymi,

g) organizacjami pozarzagdowymi.

2) wykonywanie nadzoru nad wojewddzkimi samorzadowymi jednostkami
organizacyjnymi i wojewodzkimi osobami prawnymi,

3) dokonywanie oceny prawidtowosci wykorzystania dotacji z budzetu,

4) przeprowadzanie kontroli prawidlowosci wykorzystania dotacji z budzetu,

5) przygotowywanie projektow uchwat oraz innych aktéw prawnych Sejmiku,
Zarzadu i Marszalka,

6) wykonywanie uchwat i innych aktow prawnych Sejmiku, Zarzadu i Marszatka,

7) nalezyte gospodarowanie mieniem Wojewddztwa,

8) przygotowywanie materiatow Zrédtowych niezbednych do opracowywania projektu
uchwaty budzetowej, opracowywania planéw finansowych do projektu budzetu
wojewodztwa w czesci dotyczacej zadan Wydziatu,

9) prawidlowa realizacja budzetu Wojewddztwa w czesci dotyczacej zadan Wydziahy,

10) planowanie wydatkéw budzetowych oraz opracowywanie planéw finansowych,

11) opracowywanie okresowych harmonogramoéw realizacji wydatkow budzetowych,

12) dysponowanie Srodkami budzetowymi zgodnie z klasyfikacjq budzetowa,

13) przygotowywanie i sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych, analiz
statystycznych i biezacej informacji o realizacji zadan,

14) przygotowywanie materiatow Zrodtowych niezbednych do opracowania programow
wojewodzkich,

15) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i posiadanych danych osobowych,

16) opracowywanie projektéw porozumien w sprawie powierzenia zadan publicznych
Wojewodztwa innym jednostkom samorzadu terytorialnego,

17) zalatwianie spraw indywidualnych w ustalonym zakresie, w tym do
przygotowywania decyzji administracyjnych,

18) rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow,

19) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,

20) wspélpraca z Rzecznikiem Prasowym,

21) wspotdziatanie z innymi Wydziatami w sprawach wymagajacych uzgodnien,

22) uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika w czynnosciach prawnych wywotujacych
zobowigzania pieniezne,

23) prowadzenie zbioru przepisow prawnych dotyczacych zakresu dziatania Wydziahy,

24) realizacja misji polityki jakosSci oraz zasad okreslonych w ksiedze jakosci Urzedu,
prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z nadzorem nad wydzialowa
dokumentacjq systemu zarzadzania jakoscia,

25) nadzér oraz przeprowadzanie kontroli wilasciwego wykorzystania mienia
ruchomego przez wojewddzkie jednostki organizacyjne, w stosunku do ktorych
Wydzial wykonuje nadzor merytoryczny,

26) udziat w realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem Kkryzysowym
i przygotowaniami obronnymi panstwa,

27) udzielanie stosownych informacji, dotyczacych wierzytelnosci wynikajacych
z umOw (porozumien) lub zadan prowadzonych przez Wydzial, organom
egzekucyjnym dokonujacym zaje¢ wierzytelnosci osob trzecich wobec
Wojewodztwa Slaskiego, wspolpracujac w razie potrzeby z Wydzialem Pomocy
Prawnej i Zaméwien Publicznych oraz Wydzialem Ksiegowosci.
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W celu wiasciwego przekazu informacji o pracy Urzedu w gmachu znajduja sie tablice
informacyjne, na ktérych wywieszane sa informacje dotyczace:

1) ogloszen urzedowych,

2) godzin pracy Urzedu oraz dni i godzin przyje¢ interesantow w sprawach skarg

i wnioskow,

3) rozmieszczenia Wydziatéw i zakresu ich kompetencji,

4) publikacji uchwat Sejmiku i Zarzadu,

5) prowadzonych postepowan z zakresu zamowien publicznych,

6) naboru pracownikow na stanowiska urzednicze.

Rozdzial 111
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych.
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1. Caloksztattem dziatan Urzedu kieruje Marszatek przy pomocy Wicemarszatkéw,
Czlonkéw Zarzadu, Skarbnika, Sekretarza oraz Dyrektorow Wydziatow.

2. Skarbnik odpowiada za przygotowanie i sprawozdawczo$¢ z wykonania budzetu
Wojewddztwa, sprawne funkcjonowanie stuzb finansowo — ksiegowych Urzedu, a takze
na biezaco kontroluje prawidlowe wykonywanie planéw finansowych oraz nadzoruje
gospodarke finansowa Wydziatow.

3. Sekretarz odpowiada za zapewnienie wlasciwej organizacji pracy urzedu oraz za
realizowanie polityki zarzqdzania zasobami ludzkimi.

4. Dyrektorzy Wydzialow kieruja ich praca i odpowiadajq za zgodne z prawem, terminowe
i rzetelne wykonywanie powierzonych zadan.

5. Podzial zadan pomiedzy Marszatkiem, Wicemarszatkami, Czlonkami Zarzadu,
Skarbnikiem oraz Sekretarzem w zakresie nadzoru nad Wydziatami oraz samodzielnymi
stanowiskami okresla zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

§10

Zadania i kompetencje Marszatka:

1) wykonuje funkcje pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu, jest
zwierzchnikiem shizbowym  kierownikow wojewddzkich samorzadowych
jednostek organizacyjnych oraz wykonuje w stosunku do nich czynnos$ci z zakresu
prawa pracy,

2) jest Przewodniczacym Zarzadu — przewodniczy posiedzeniom Zarzadu i organizuje
jego prace,

3) podejmuje czynnosci nalezace do kompetencji Zarzadu w sprawach niecierpiacych
zwloki, zwigzanych bezposrednio z zagrozeniem interesu publicznego,

4) kieruje biezacymi sprawami Wojewddztwa,

5) reprezentuje WojewoOdztwo na zewnatrz,

6) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

7) udziela pelnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezacych do jego wylacznej
kompetencji,



8) przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,

9) sprawuje bezposredni nadzér nad dzialalnoScia: Wicemarszatkow, Czlonkow
Zarzadu, Skarbnika, Sekretarza oraz bezposrednio podleglymi Dyrektorami
Wydziatéw,

10) wydaje zarzadzenia ustalajace regulaminy wewnetrzne dotyczace funkcjonowania
i dziatalnosci Urzedu i wprowadza je w Zycie,

11) wyznacza zastepujacego go Wicemarszatka lub Czlonka Zarzadu, ktdrego
upowaznia jednoczesnie do pehlnienia obowigzkow stuzbowych Marszatka w czasie
niemoznosci osobistego sprawowania tej funkcji,

12) rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy Dyrektorami Wydziatéw,

13) przyjmuje o$wiadczenia woli spadkodawcy w trybie przewidzianym w kodeksie

cywilnym.
811

Zadania i kompetencje Wicemarszatkow i Cztonkdw Zarzadu:

1) koordynacja i nadzor nad realizacjq zadan podleglych bezposrednio Wydziatow,

2) sprawowanie nadzoru nad podleglymi wojewo6dzkimi samorzadowymi jednostkami
organizacyjnymi, wojewodzkimi samorzadowymi instytucjami kultury
i wojewodzkimi osobami prawnymi,

3) organizacja wykonania i sprawowanie nadzoru nad realizacja uchwal Sejmiku
i Zarzadu,

4) skladanie oSwiadczen woli w imieniu Wojewddztwa na zasadach i w zakresie
przewidzianym ustawami i innymi przepisami prawa, a takze posiadanymi
pelnomocnictwami, z poszanowaniem kryteriow celowosci, rzetelnosci
i gospodarnosci,

5) wspoldzialanie z Sejmikiem i jego komisjami,

6) przedkladanie Sejmikowi spraw wnoszonych przez Zarzad w zakresie posiadanych
upowaznien,

7) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw, reprezentowanie
Wojewo6dztwa na uroczysto$ciach i w czasie spotkan oficjalnych na zasadach
uzgodnionych z Marszatkiem.

§12

1. W celu umozliwienia nalezytego wykonywania obowigzkéw, osoby wchodzace w sklad
Zarzadu oraz Skarbnik sa uprawnieni do korzystania ze sSrodkéw bedacych w dyspozycji
Urzedu, w tym srodkéw technicznych oraz srodkow transportu.

2. Sekretarz jest odpowiedzialny za udostepnienie Marszatkowi, Wicemarszatkom,
Czlonkom Zarzadu oraz Skarbnikowi sSrodkow okreslonych w ust. 1, a w szczegolnosci:

1) sprzetu komputerowego stacjonarnego lub przenosnego wraz z urzadzeniami
peryferyjnymi,

2) srodkow tacznosci, w tym telefonow stacjonarnych lub przenosnych,

3) samochodéw stuzbowych.

3. Sekretarz lub upowazniony przez niego pracownik Wydziatu Informatyki i Administracji
niezwlocznie po zgloszeniu zapotrzebowania, udostepnia osobom uprawnionym
niezbedne $rodki i przygotowuje odpowiedni dokument wewnetrzny potwierdzajacy ich
przekazanie. Osoba uprawniona potwierdza podpisem przejecie takich Srodkow.

4. Osoby uprawnione korzystaja z udostepnionych srodkow dla celow stuzbowych, zgodnie
z ich przeznaczeniem i wlasciwosciami, stosujgc odpowiednio wymogi przewidziane dla
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pracownikow Urzedu. Sekretarz zapewnia osobom uprawnionym niezbedne informacje
w tym zakresie.
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1. Zadania i kompetencje Skarbnika:
1) przygotowywanie projektéw budzetéw Wojewddztwa oraz uchwal budzetowych,
2) nadzér finansowy nad wykonywaniem budzetu,
3) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych powodowaé powstanie
zobowiazan finansowych,
4) dokonywanie biezacych analiz budzetu i informowanie Zarzadu o wynikajacych
z nich wnioskach,
5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoSci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
7) udzielanie upowaznien zgodnie z art. 57 ust. 3 Ustawy o samorzadzie
wojewoddztwa.
2. Skarbnik wykonuje swoje zadania przy pomocy Wydzialu Finansowego
oraz Wydzialu Ksiegowosci.

§14

Sekretarz odpowiada za sprawne funkcjonowanie Urzedu, wilasciwa organizacje pracy
oraz racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na utrzymanie
Urzedu, a w szczeg6lnosci:
1) wykonuje w imieniu Marszatka funkcje kierownika administracyjnego Urzedu
nadzorujac administracyjno-gospodarcza obstuge Urzedu,
2) prowadzi kontrole wewnetrzng Urzedu,
3) doskonali metody zarzadzania Urzedem, koordynuje i nadzoruje wdrazanie
systemOw zarzgdzania,
4) przedstawia projekty aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie Urzedu,
5) nadzoruje zarzadzanie majatkiem uzytkowanym przez Urzad,
6) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, w tym wiasciwe warunki pracy i
jego wyposazenie techniczne,
7) koordynuje i nadzoruje obstuge interesantow Urzedu,
8) nadzoruje terminowos¢ i wlasciwos¢ rozpatrywania skarg i wnioskow,
9) nadzoruje funkcjonowanie archiwum zaktadowego,
10) wykonuje inne zadania z zakresu kierowania Urzedem zlecone przez Marszatka.

§15

1. Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego i Kadr odpowiada za realizacje zadan polityki
kadrowej oraz sprawuje nadzor nad organizacjq i czasem pracy pracownikow.
2. Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego i Kadr wykonuje nadzor i kontrole w odniesieniu
do wszystkich Wydzialéw w zakresie:
1) wilasciwej realizacji zadan Urzedu wynikajacych z przepiséw prawa,
2) wilasciwego i terminowego zalatwiania spraw kierowanych do Urzedu,
3) sposobu i terminowoSci zatatwiania skarg i wnioskow,
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4) realizacji zalecenn pokontrolnych bedacych wynikiem kontroli Urzedu przez
jednostki zewnetrzne,

5) poprawnosci stosowania instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt,

6) przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow Urzedu.

816

1. Zadania i obowiazki wspdlne dla wszystkich Dyrektorow Wydziatow:

1) kierowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy powierzonego Wydziatu,
a w szczegoblnosci zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
poprzez ustalanie:

a) organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej,

b) szczegotowego zakresu zadan,

¢) zasad funkcjonowania i zakresu stosowania jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

2) opracowanie schematu organizacyjnego Wydzialu obejmujacego:

a) okreslenie poszczegolnych stanowisk pracy,
b) ustalenie zakresu obowigzkéw dla pracownikdbw Wydzialu i podziatu
zastepstw miedzy nimi,

3) dbalos¢ o merytoryczng i formalng prawidlowos¢ podejmowanych decyzji oraz
sporzadzanych dokumentow, wnioskow i opinii w Wydziale,

4) przygotowywanie:

a) materiatow, wnioskow i projektow dokumentow kierowanych na posiedzenia
Zarzadu i komisji Sejmiku,

b) projektow odpowiedzi na wnioski komisji Sejmiku oraz interpelacje postow,
senatorow i radnych,

5) wspolpraca z Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia w zakresie
utrzymania i doskonalenia funkcjonujacego w Urzedzie systemu zarzadzania
jakoscia wg wymagan normy ISO 9001,

6) dostep i przetwarzanie danych osobowych w zakresie zadan nadzorowanego
Wydziahy,

7) nadzoér nad przestrzeganiem ustaw:

a) o ochronie danych osobowych,

b) o dostepie do informacji publicznej,

¢) o ochronie informacji niejawnych,

d) o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (w tym
sporzadzanie sprawozdan),

8) reagowanie na zagrozenie wypadkowe,

9) uwierzytelnianie dokumentéw za zgodnosc¢ z oryginatem na podstawie przepisow
ogolnych w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat.

10) utrzymanie statej aktualnoSci schematu organizacyjnego wydzialu, zakresu
czynno$ci, uprawnien upowaznien i pelnomocnictw pracownikéw Wydziatu,

11) wspolpraca z Pelnomocnikiem ds. zwigzanych z obronnoscia i bezpieczenstwem
publicznym w zakresie realizacji zadan obronnych oraz zarzadzania kryzysowego.

2. Dyrektor Wydziahu ustala oraz wnioskuje o udzielenie upowaznienia lub pelnomocnictwa
dla podlegtych pracownikow Wydziahu.

3. Dyrektor Wydziatu realizuje swoje obowiazki przy pomocy Zastepcy lub Zastepcow .

4. Jezeli w Wydziale nie utworzono lub nie obsadzono stanowiska Zastepcy, funkcje ta,
w czasie nieobecnosci Dyrektora, peli pracownik wyznaczony w uzgodnieniu

10



z nadzorujacym Wydzial Marszatkiem, Wicemarszatkiem, Czlonkiem Zarzadu,
Skarbnikiem lub Sekretarzem.

5. Dyrektorzy Wydzialdow ponosza bezposrednia odpowiedzialno$¢ za prace Wydziatow
odpowiednio przed: Marszatkiem, nadzorujacym Wydzial Wicemarszatkiem, Cztonkiem
Zarzadu, Skarbnikiem lub Sekretarzem.

§17

Do zadan, kompetencji i obowiazkdw wspdlnych dla wszystkich pracownikéow Urzedu

nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

znajomoS$C oraz przestrzeganie przepisOw prawa, zwlaszcza przy opracowywaniu
projektéw uchwal, zarzadzen, decyzji administracyjnych badZz innych aktéw
normatywnych stanowiacych przedmiot dziatania Wydziatu,

nalezyte i zgodne z przepisami przyjmowanie i zalatwianie interesantow,
przestrzeganie terminOw zalatwiania powierzonych spraw,

nalezyte prowadzenie dokumentacji zatatwianych spraw, w tym ewidencjonowanie
i przechowywanie akt i dokumentow zgodnie z obowigzujagcym jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

przestrzeganie ustaw:

a) o ochronie danych osobowych,

b) o dostepie do informacji publicznej,

¢) o ochronie informacji niejawnych,

przestrzeganie zasad dyscypliny pracy i norm postepowania zgodnie

z obowigzujacym regulaminem pracy i innymi aktami regulujacymi zagadnienia
pragmatyki stuzbowej.

Rozdzial IV
Organizacja i struktura organizacyjna Urzedu.

§18

Funkcjonowanie Urzedu oparte jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

8§19
1. W skiad Urzedu wchodza Wydziaty:

symbol akt:
1) Gabinet Marszatka GM
2) Wydziat Komunikacji Spotecznej KP
3) Kancelaria Sejmiku KS
4) Wydzial Edukacji i Nauki EN
5) Wydziat Europejskiego Funduszu Spotecznego FS
6) Wydziat Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego FR
7) Wydziat Finansowy FN
8) Wydzial Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomos$ciami GK
9) Wydzial Gospodarki, Turystyki i Sportu GP
10) Wydziat Informatyki i Administracji Al
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w

2.

11) Wydzial Inwestycji IR

12) Wydziat Komunikacji i Transportu KT
13) Wydziat Kontroli i Audytu KA
14) Wydziat Ksiegowosci KG
15) Wydziat Kultury KL
16) Wydziat Nadzoru Wiascicielskiego NW
17) Wydzial Pomocy Prawnej i Zamowien Publicznych OP
18) Wydzial Ochrony Srodowiska 0S
19) Woyadziat Organizacyjny i Kadr OR
20) Biuro ds. Planowania Przestrzennego PP
21) Wydzial Rozwoju Regionalnego RR
22) Wpydzial Terenow Wiejskich ™
23) Wydzial Zdrowia i Polityki Spotecznej ZD
W skiad Urzedu wchodza samodzielne stanowiska:
1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych IN
2) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa, Higieny Pracy i Spraw Przeciwpozarowych BH
3) Pelnomocnik ds. zwigzanych z obronnoscia i bezpieczenistwem publicznym OB
4) Pelnomocnik ds. systemu zarzadzania jakoscia VA
5) Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI

Schemat organizacyjny Urzedu okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Schematy organizacyjne Wydzialéw okreslajace stuzbowe podporzadkowanie ich
referatow, zespoléw i stanowisk okresla zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

Marszatek w drodze zarzadzenia:

1) powoluje zespoly zadaniowe oraz pelnomocnikow,

2) tworzy samodzielne stanowiska w Urzedzie.

Pomiedzy symbolami identyfikujacymi nazwe wydziatu i nazwe referatu stawiamy znak
rozdzielajacy minus, zgodnie z § 5 ust. 9 Instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik
nr 1 dorozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67).

Wzor legitymacji stuzbowej pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Slaskiego okresla zalacznik nr 4 do Regulaminu.

§20

Do kierowniczych stanowisk w Urzedzie nalezq:
1) Marszatek Wojewodztwa

2) Wicemarszatek Wojewddztwa

3) Czlonek Zarzadu Wojewodztwa

4) Skarbnik Wojewdédztwa

5) Sekretarz Wojewodztwa

6) Dyrektor Wydziatu

7) Zastepca Dyrektora Wydziatu

8) Kierownik referatu

9) Kierownik zespolu zadaniowego

Zakresy zadan Marszatka, Wicemarszatkow , Cztonkow Zarzadu , Skarbnika i Sekretarza
okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

12



Rozdzial V

Struktura organizacyjna i szczegélowe zakresy dzialania Wydzialow.

§21

GABINET MARSZALKA
(GM)

Struktura organizacyjna:

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

Dyrektor,

Zastepca Dyrektora Wydziatu,

Referat Organizacji,

Referat Obstugi Zarzadu,

Referat Wspoélpracy Miedzynarodowej,
Referat Dialogu,

Sekretariat.

Zakres dzialania:

1)

2)

Referat Organizacji (GM-RO)

a) Przygotowywanie narad, konferencji i spotkan z udzialem Czlonkow Zarzadu,

b) Opracowywanie niezbednych materiatéw, analiz i informacji dla Zarzadu
i Marszalka,

c) Organizowanie wspolpracy z parlamentarzystami, organizacjami spoteczno-
politycznymi, zwigzkami zawodowymi, organami samorzadu powiatowego
i gminnego oraz koordynacja wspoétpracy z administracjg publiczna,

d) Koordynacja dziatan zwiazanych z uczestnictwem Marszatka i Czlonkow Za-
rzadu w Konwencie Marszatkéw, Komitecie Regionow oraz Zwigzku Woje-
wodztw,

e) Czuwanie nad terminowosciq realizacji ustalen z narad z udziatlem Marszalka,
Wicemarszatkow i Czlonkdw Zarzadu oraz wydawanych przez nich polecen
stuzbowych,

f) Sporzadzanie sprawozdan ze spotkan cztonkéw Zarzadu w okresie miedzyse-
syjnym,

g) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem Patronatéw Marszatka Woje-
wodztwa oraz uczestnictwem Marszatka Wojewodztwa w Komitetach Honoro-
wych,

Referat Obslugi Zarzadu (GM-0Z)

a) Przygotowywanie posiedzen Zarzadu, sporzadzanie protokoléw z posiedzen,
rozsytanie dokumentow po posiedzeniach,

b) Sporzadzanie sprawozdan z uchwat podjetych przez Zarzad,

c) Przekazywanie uchwal Zarzadu organom nadzoru oraz uchwat Sejmiku Wy-
dzialom do wykonania,

d) Przekazywanie do Kancelarii Sejmiku projektow uchwat Sejmiku oraz innych
materialow na posiedzenie Sejmiku.

e) Obshluga organizacyjno-biurowa sekretariatow Marszatka, Wicemarszatkow
i Cztonkéw Zarzadu,

f) Prowadzenie kalendarza spotkan i wizyt Marszatka, Wicemarszatkéw
i Cztonkéw Zarzadu,
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3)

4)

g) Prowadzenie rejestru pism i wnioskéw skladanych przez parlamentarzystow.

Referat Wspolpracy Miedzynarodowej (GM-RW)

a) Organizowanie kontaktow dotyczacych wspotpracy miedzynarodowej
z partnerami zagranicznymi i krajowymi (placowki dyplomatyczne,
przedstawicielstwa regionow partnerskich, instytucje kultury, uczelnie),

b) Obsluga merytoryczna i organizacyjna wspolpracy zagranicznej realizowanej
przez Zarzad i Sejmik (przyjmowanie delegacji zagranicznych oraz wyjazdy
zagraniczne przedstawicieli Wojewodztwa),

c) Organizacja i realizacja konkursow na zadania publiczne Wojewddztwa
Slaskiego w dziedzinie wspélpracy miedzynarodowej i integracji europejskiej,

d) Przygotowywanie dokumentéw do rozmoéw, spotkan roboczych i konferenciji,
prowadzenie korespondencji z zakresu wspdélpracy miedzynarodowej
w jezykach francuskim, niemieckim, angielskim,

e) Koordynowanie udzialu Wojewodztwa w regionalnych organizacjach
europejskich,

f) Wspdlpraca z przedstawicielami Rzeczpospolitej Polskiej w instytucjach
i organach Unii Europejskiej,

g) Wykonywanie bezposredniego nadzoru merytorycznego i finansowego nad
Biurem Regionalnym Wojewddztwa Slaskiego w Brukseli.

Referat Dialogu (GM-RD)

a) prowadzenie spraw z zakresu dialogu spotecznego (w tym organizowanie me-
diacji, negocjacji i misji dobrej woli),

b) monitorowanie sytuacji spoteczno-gospodarczej w wojewddztwie,

c) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dot. funkcjonowania Woje-
wadzkiej Rady Dialogu Spotecznego oraz jej zespotéw roboczych zwanych w
dalszej czeSci WRDS,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem prac WRDS, w tym nie-
zbednej dokumentacji i korespondencji z posiedzen, zgodnie z obowigzujacymi
regulacjami prawnymi,

e) zapewnienie wspotpracy pomiedzy partnerami WRDS,

f) wspolpraca z organizacjami zwigzkowymi i organizacjami pracodawcéw,

g) opracowywanie projektow uchwatl, stanowisk, wystapien, opinii, apeli WRDS,

h) wspoltpraca z: Rada Dialogu Spotecznego, wtasciwymi przedmiotowo resorta-
mi, Wojewddzkimi Radami Dialogu Spotecznego innych wojewodztw,

i) prowadzenie rejestru opinii i stanowisk WRDS,

j) przygotowywanie informacji dot. funkcjonowania WRDS i promocja dziatal-
nos$ci WRDS,

k) realizacja dzialan zmierzajacych do integracji srodowisk kombatanckich
oraz koordynacja tych dziatan,

1) realizacja zadan publicznych w zakresie podtrzymywania tradycji na-
rodowej, pielegnowania polskosci, oraz rozwoju Swiadomosci kulturowej,

m)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq przez Zarzad Wojewodztwa zadan
wynikajacych z ustawy o dziataczach opozycji antykomunistycznej oraz oso-
bach represjonowanych z powodow politycznych,

Pelnomocnik ds. Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi i Réwnych Szans

n) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych zbiérek publicznych,
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5)

0) opracowywanie rocznych programéw wspotpracy Samorzadu Wojewddztwa z
organizacjami pozarzadowymi (przy wspotpracy z Wydziatami Urzedu),

p) sprawozdan z realizacji rocznych programéw wspélpracy Samorzadu Woje-
wodztwa z organizacjami pozarzadowymi (przy wspoipracy z Wydziatami
Urzedu),

q) prowadzenie konsultacji z organizacjami pozarzagdowymi projektow aktow
prawnych w zakresie odpowiadajacym ich dziatalnosci statutowej,

r) prowadzenie i biezaca aktualizacja strony internetowej www.ngo.slaskie.pl w
zakresie wspolpracy Samorzadu Wojewddztwa z organizacjami pozarzadowy-
mi,

s) wspolpraca przy organizacji Forum Inicjatyw Pozarzadowych Wojewodztwa
Slaskiego,

t) podejmowania dziatan promujacych idee wolontariatu,

u) realizacja zadan zwigzanych z otwartym konkursem ofert na pomoc dla Cen-
trow Wspierania Organizacji Pozarzadowych — udzial w komisjach konkurso-
wych i koordynacja prac zespotu zadaniowego ds. wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

v) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wzmocnienia dialogu miedzy Samo-
rzadem Wojewoddztwa a organizacjami pozarzadowymi ze szczego6lnym
uwzglednieniem wyréwnywania szans i przeciwdziatania dyskryminacji,

w) koordynacja wspétpracy pomiedzy Wydziatami w zakresie realizacji polityki
rownych szans w regionie,

x) uczestnictwo w pracach dotyczacych nowego okresu programowania
2014 -2020,

y) archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowiazkéw.

Sekretariat (GM-SE)

a) obstuga i zaopatrzenie Wydziahy,

b) prowadzenie ewidencji korespondencji wchodzacej i wychodzacej z Wydziaty,
¢) dystrybucja spraw pomiedzy pracownikow Wydziah,

d) przygotowywanie korespondencji wychodzacej,

e) nadzor nad terminowoscig zatatwianych spraw,

f) prowadzenie spraw pracowniczych,

g) prowadzenie ewidencji korespondencji w systemie FINN.

§22

WYDZIAL KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ
(KP)

Struktura organizacyjna:

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

Dyrektor Wydziah,

Zastepca Dyrektora Wydziatu,
Biuro Prasowe,

Referat Promociji,

Referat Monitoringu i Analiz,
Sekretariat.
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2. Zakres dzialania:
1) Biuro Prasowe (KP-BPR)

a) Reagowanie na krytyke prasowa dotyczaca dziatan Urzedu,

b) Wspolpraca z mediami w zakresie rozpowszechniania informacji o pracach sa-
morzadu Wojewodztwa,

c) Redagowanie i biezaca aktualizacja serwisu internetowego Wojewddztwa Sla-
skiego (www.slaskie.pl) oraz prowadzenie oficjalnych profili Wojewddztwa
Slaskiego w mediach spolecznosciowych,

d) Przygotowywanie projektow pism zwigzanych z pelieniem funkcji reprezen-
tacyjnych Marszalka Wojewddztwa Slaskiego.

Rzecznik Prasowy (KP-RZP) (podlegly bezposrednio Marszatkowi)

a) Ksztalttowanie pozadanego wizerunku Marszatka oraz samorzadu Wojewddz-
twa w Srodkach masowego przekazu,

b) Upowszechnianie informacji o dziataniach i efektach pracy Zarzadu, Marszat-
ka i Urzedu, na podstawie materialéw przygotowywanych przez Wydziaty,

c) Wspdipraca z mediami, obstuga prasowa Urzedu,

d) Organizowanie kontaktow czlonkéw Zarzadu i Dyrektorow Wydzialow
z dziennikarzami, organizacja konferencji prasowych.

2) Referat Promocji (KP-RP)

a) Opracowywanie i wdrazanie polityki promocji Wojewodztwa,

b) Inicjowanie, organizacja i koordynowanie kampanii promocyjnych
i informacyjnych we wspéipracy z komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

c) Promowanie walorow i mozliwosci rozwojowych Wojewddztwa
z uwzglednieniem wiedzy o walorach turystycznych (przy wspotpracy m.in.
z Polskg Organizacja Turystyczna, Slaska Organizacja Turystyczng oraz
Lokalnymi Organizacjami Turystycznymi w zakresie promocji Wojewodztwa
oraz rozwijania Slaskiego Systemu Informacji Turystycznej) oraz podnoszenie
atrakcyjnosci i konkurencyjnoSci gospodarczej wojewodztwa, zgodnie
z przyjetymi kierunkami strategii rozwoju Wojewodztwa oraz strategii
komunikacji marketingowej,

d) Poszukiwanie i inspirowanie nowych kierunkéw, form i metod promocji
Wojewodztwa,

e) Opracowywanie,  przygotowanie, gromadzenie, ewidencjonowanie
i upowszechnianie materiatbw promocyjnych i reklamowych dotyczacych
Wojewddztwa,

f) Organizowanie konkurséw promujacych Wojewddztwo,

g) Organizowanie i wspieranie imprez o charakterze promocyjnym,

h) Organizacja i uczestnictwo w wystawach, targach, seminariach, konferencjach,
sympozjach, konkursach, wyjazdach studyjnych, misjach gospodarczych
i innych formach promocji Wojewédztwa w kraju i za granica,

i) Realizacja strategii komunikacji marketingowej w zakresie budowy marki

WojewoOdztwa,

j) Organizacja pobytéw studyjnych dla dziennikarzy oraz organizatorow
turystyki,

k) Obstuga w zakresie wydawania zgody na uzywanie herbu i flagi
Wojewodztwa,

1) Opiniowanie wnioskow o nadanie Dyplomu Marszatka Wojewodztwa
Slaskiego "Za zastugi dla turystyki",
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m)Prowadzenie spraw dotyczacych realizacji planu finansowego Wydziatu
w zakresie promocji.

n) Wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami
pozarzadowymi i innymi instytucjami ( w tym szkoty i placowki edukacyjne,
policja, stuzby porzadkowe) w zakresie projektowania i tworzenia
infrastruktury rowerowej oraz promocji, edukacji i bezpieczenstwa,

0) Wspdlpraca przy opracowaniu strategii komunikacji i turystyki rowerowej w
wojewoddztwie $laskim,

p) Uczestnictwo w pracach zwigzanych z opracowywaniem jednolitych
standardéw dla infrastruktury rowerowej w wojewddztwie $laskim,

q) Uczestnictwo w pracach zwigzanych z opracowywaniem wojewddzkiej sieci
tras rowerowych taczacych miasta wojewodztwa $laskiego,

r) Wspdlpraca z wojewodzkimi jednostkami samorzadowymi zwigzanymi
z infrastrukturg i transportem, edukacja, kultura, sportem i turystyka, ochrong
Srodowiska, ochrong zdrowia, bezpieczenstwem i promocja,

s) Wspolpraca z instytucjami zajmujacymi sie szeroko pojeta ochrong
dziedzictwa kulturowego wojewddztwa Slaskiego, ochrona zabytkow
i rewitalizacja, ze szczeg6lnym uwzglednieniem kultury industrialnej,

t) wspoOlpraca z biznesem z szeroko pojetej branzy rowerowej,

u) Wspolpraca z instytucjami zajmujagcymi sie problematyka komunikacji
rowerowej na terenie Polski oraz Europy (Stowarzyszenie Miasta dla
Rowerow, Europejskie Stowarzyszenie Cyklistow itp.),

v) Udzial w pracach zwiazanych z pozyskiwaniem $rodkéw na realizacje celow
zwigzanych z promocjq i tworzeniem infrastruktury rowerowej wojewodztwa
Slaskiego,

w) Konsultowanie wojewodzkich projektow w zakresie tworzenia infrastruktury
drogowej pod katem komunikacji rowerowej oraz konsultowaniem ich
realizacji.

3) Referat Monitoringu i Analiz (KP-MA)

a) Przygotowywanie analiz, opracowan, ocen, oraz informacji dotyczacych prio-
rytetowych przedsiewziec dla wojewoddztwa Slaskiego
( m. in. wynikajacych ze Strategii Wojewddztwa, Wieloletniej Prognozy Finan-
sowej oraz Budzetu Wojewddztwa)

b) Wspolpraca z Wydzialami w zakresie spraw realizowanych przez Samorzad
WojewoOdztwa oraz tworzenie zespotow interdyscyplinarnych,

c) Okres$lanie i szacowanie ryzyk dla planowanych przedsiewziec,

d) Przygotowywanie i wprowadzanie procedur umozliwiajacych wspieranie
realizacji przedsiewzie¢ w trybie konsultacji spotecznych,

e) Przygotowywanie analiz oraz inspirowanie dziatan, majacych na celu wzmac-
nianie i rozw0j kanaléw komunikacji spotecznej.

4) Sekretariat (KP-SE)
a) obstuga i zaopatrzenie Wydziakhy,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji wchodzacej i wychodzacej z Wydziaty,
c) dystrybucja spraw pomiedzy pracownikow Wydziah,
d) przygotowywanie korespondencji wychodzacej,
e) nadzor nad terminowoscig zatatwianych spraw,
f) prowadzenie spraw pracowniczych,
g) prowadzenie ewidencji korespondencji w systemie FINN.
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1.

2.

§23
KANCELARIA SEJMIKU (KS)

Struktura organizacyjna:
1) Dyrektor,

2) Zastepca Dyrektora,
3) Obstuga radnych,
4) Sekretariat.

Zakres dzialania:
1) Obsluga radnych (KS-OR)
a) obstuga sesji Sejmiku:

- przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji oraz
korespondencji z sesji Sejmiku, zgodnie z obowigzujagcymi regulacjami
prawnymi,

- prowadzenie rejestru uchwat Sejmiku,

- przekazywanie oryginalow uchwal Sejmiku organom nadzoru, do
publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewédztwa Slaskiego (w tym
akty prawa miejscowego) oraz Gabinetowi Marszatka (w celu
przekazania Wydziatlom Urzedu do wykonania),

b) obstuga posiedzen komisji:

- przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji oraz
korespondencji z posiedzen komisji, zgodnie z obowiazujacymi
regulacjami prawnymi,

- prowadzenie rejestru wnioskéw i opinii komisji,

c) biezace sprawy radnych:

- przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji oraz
korespondencji radnych, zgodnie z obowigzujacymi regulacjami
prawnymi,

- obstuga klubow radnych,

- prowadzenie rejestru oraz przekazywanie interpelacji (zapytan,
wnioskow) radnych,

d) wspoldziatanie z Wydzialami w zaleznoSci od potrzeb Sejmiku, komisji
i radnych.

2) Sekretariat (KS-SE)
a) obstuga i zaopatrzenie Wydziah,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
c) dystrybucja korespondencji pomiedzy pracownikami,
d) wspoltdziatanie z Wydzialami w zaleznosci od biezacych potrzeb,
e) prowadzenie ewidencji korespondencji w systemie FINN.

§24

- wykreslony-
§25

18



WYDZIAL EDUKAC]I I NAUKI (EN)

1. Struktura organizacyjna:

Dyrektor,

Zastepca Dyrektora,

Referat nadzoru organizacyjnego,
Referat ekonomiczno — finansowy,
Stanowisko ds. kadrowych,

6) Sekretariat.

1)

2)

. Zakres dzialania:

Referat nadzoru organizacyjnego (EN-NO)

a) inicjowanie, koordynowanie i realizowanie zadan strategicznych z zakresu edukacji
i nauki okreslonych w Strategii Rozwoju Wojew6dztwa Slaskiego ,,Slaskie 2020+,

b) projektowanie rozwoju i kierunkéw ksztalcenia w jednostkach oswiatowych dla
ktérych organem prowadzacym jest Wojewddztwo Slaskie,

c) wykonywanie nadzoru nad podleglymi jednostkami w zakresie dziatalnosci
statutowej, organizacyjnej i administracyjnej,

d) wspolorganizowanie wymiany i wspélpracy miedzynarodowej w dziedzinie
oswiaty,

e) wspolpraca z organizacjami mtodziezowymi oraz organizacjami pozarzadowymi w
zakresie edukacji publicznej,

f) —wykreslony-,

g) nabér wnioskéw o przyznanie stypendiéw w ramach , Programu wspierania
edukacji uzdolnionej miodziezy wojewodztwa Slaskiego na lata 2015 - 20187,
realizacja stypendiow,

h) prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli, w tym
przeprowadzanie postepowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych
sie 0 awans zawodowy na stopien nauczyciela mianowanego,

i) prowadzenie rejestru zaswiadczen o zdaniu egzaminu na stopien nauczyciela
mianowanego,

j) —wykreslony-,

k) —wykreslony-,

1) koordynowanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem przez podlegle jednostki
funduszy strukturalnych,

}) prowadzenie spraw dotyczacych dokonywania wpiséw do ewidencji
niepublicznych placéwek doskonalenia nauczycieli majacych siedzibe na terenie
wojewodztwa Slaskiego, w tym wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji,

m)prowadzenie rejestru zaswiadczen o wpisie do ewidencji niepublicznych placowek
doskonalenia nauczycieli majacych siedzibe na terenie wojewodztwa Slaskiego.

Referat ekonomiczno - finansowy (EN-EF)

a) opracowywanie projektéw planu finansowego w czeSci dotyczacej zakresu
dzialania Wydziahu i podleglych jednostek,

b) opracowywanie okresowych harmonograméw realizacji dochodow i wydatkow
budzetowych Wydziatu i podlegtych jednostek,

c) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan budzetowych,

d) wykonywanie nadzoru w zakresie gospodarki finansowej w podleglych
jednostkach,

e) tworzenie i aktualizacja baz danych dotyczacych dziatalnosci podleglych jednostek,
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3)

4)

1.

2.

f) —wykreslony-,

g) zglaszanie zmian do Wieloletniej Prognozy Finansowej Wojewédztwa Slaskiego,

h) —wykreslony-.

i) Organizowanie otwartego konkursu ofert na zadania publiczne Wojewodztwa
Slaskiego w dziedzinie edukacji publicznej, realizowanie uméw zawieranych w
wyniku tego konkursu,

j) Prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania zasitku pienieznego w ramach
pomocy zdrowotnej dla nauczycieli jednostek oswiatowych, dla ktérych organem
prowadzacym jest Wojewddztwo Slaskie, korzystajacych z opieki zdrowotnej,

Stanowisko ds. kadrowych (EN-KA)

a) prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw podleglych jednostek,

b) prowadzenie spraw dotyczacych powolywania i odwolywania dyrektorow
w podleglych jednostkach,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg przyznawanie nagrod i odznaczen,

d) opracowywanie rocznych planéw kontroli oraz sprawozdan z ich realizacji.

Sekretariat (EN-SE)
a) obstluga i zaopatrzenie Wydziaty,
b) prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci Wydziah,
¢) dystrybucja spraw pomiedzy pracownikéw Wydziahu,
d) prowadzenie ewidencji mienia w Wydziale,

§ 26
WYDZIAL EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEG (FS)

Struktura organizacyjna:

1) Dyrektor,

2) Zastepca Dyrektora,

3) Zastepca Dyrektora,

4) Zastepca Dyrektora,

5) Zastepca Dyrektora,

6) Referat administracji i zamowien,

7) Referat obshugi finansowej,

8) Referat zarzqdzania i analiz,

9) Referat kontroli 1,

10) Referat kontroli 2,

11) Referat nadzoru i promocji,

12) Punkt Informacyjny o Funduszach Europejskich (Referat),
13) Referat wyboru projektow,

14) Referat wsparcia projektow,

15) Referat obstugi projektow,

16) Referat koordynacji projektow,

17) Referat wdrazania ZIT,

18) Referat postepowan administracyjnych i nieprawidtowosci,
19) Referat realizacji projektow.

Zakres dzialania:
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1)

Wydzial Europejskiego Funduszu Spotecznego obstuguje Zarzad Wojewddztwa w
zakresie pehienia funkcji Instytucji Posredniczacej dla Programu Operacyjnego
Kapital Ludzki 2007-2013 (dalej: PO KL) oraz realizuje zadania ujete w Opisie
Funkcji i Procedur dla Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa
Slaskiego 2014-2020 (dalej: RPO WSL 2014-2020) i instrukcjach wykonawczych w
zakresie Europejskiego Funduszu Spotecznego. Ponadto Wydziat obshuguje Zarzad
Wojewddztwa i Marszatka Wojewodztwa w zakresie nadzoru merytorycznego i
finansowego nad zadaniami realizowanymi przez Wojewddzki Urzad Pracy w
Katowicach oraz Regionalny Osrodek Polityki Spolecznej Wojewddztwa Slaskiego,
zgodnie z przyjetymi procedurami. Szczegétowe zakresy zadan realizowanych przez
poszczegblne referaty znajduja sie w Opisie Funkcji i Procedur dla Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego 2014-2020 oraz instrukcjach
wykonawczych w zakresie Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz procedurach
wewnetrznych Urzedu.

Do zadan realizowanych przez pracownikow Wydziatu FS nalezy:

® przestrzeganie procedur obowigzujacych w komorce organizacyjnej i ich
aktualizacja,

® uczestnictwo w pracach dotyczacych okresu programowania 2014-2020,

¢ obstluga system6w informatycznych,

e zastepstwo sluzbowe w zakresie okreslonym przez Dyrektora Wydziatu, zgodnie
z biezacymi potrzebami,

¢ prowadzenie dokumentacji i korespondencji wynikajacej z powierzonych zadan w
sposéb zgodny z funkcjonujacym w Urzedzie systemem obiegu dokumentow,

® uczestnictwo w kontrolach prowadzonych przez Wydzial w charakterze
doradczym,

® biezace archiwizowanie, przechowywanie i udostepnianie dokumentacji w ramach
komorki,

e wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez przetozonych, zgodnie z
przyjetymi w Urzedzie i w Wydziale standardami w tym zakresie.

Referat administracji i zamoéwien (FS-ZPO)

Zakres zadan i obowiqzkoéw realizowanych przez Referat obejmuje w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie, we wspolpracy z innymi referatami Wydzialu FS oraz
wydzialami Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego, postepowan o
udzielenie zaméwien publicznych dla zadan realizowanych przez Wydziatl FS,
prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie, oraz koordynowanie
procesu udzielania zamowien na poziomie Wydziatlu FS,

b) koordynacje procesu rozstrzygania w przedmiocie skarg / wnioskow, do
rozpatrzenia ktérych wlasciwy jest Wydzial FS oraz udzial w przygotowaniu
odpowiedzi na skargi / wnioski, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

¢) koordynacje procesu udostepniania informacji publicznej, do ktérej udzielenia
wlasciwy jest Wydziat FS oraz udzial w przygotowywaniu odpowiedzi na wnioski
o udostepnienie informacji publicznej,

d) koordynacje procesu zawiadamiania Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych o ujawnionych okolicznosciach, wskazujacych na naruszenie przez
Beneficjentow PO KL i RPO WSL 2014-2020 dyscypliny finanséw publicznych
oraz udzial w sporzadzaniu zawiadomien,
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2)

e) prowadzenie spraw zwigzanych z procesem udzielania przez Wydziat FS pomocy
publicznej, w tym pomocy de minimis, w tym udzial w procesach monitorowania
udzielonej pomocy publicznej w ramach RPO WSL 2014-2020,

f) koordynacje procesu zwigzanego z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w
Wydziale FS,

g) obsluge sekretariatu Wydziatu FS,

h) prowadzenie spraw organizacyjno-kadrowych dotyczacych pracownikéw
Wydzialu FS, w tym nadzér nad udzielonymi im upowaznieniami i

pelnomocnictwami,

i) zapewnienie cigglosci realizacji potrzeb Wydzialu FS w zakresie administracyjno
— technicznym,

j) obsluge podrecznego archiwum Wydzialu FS oraz wspoélprace z archiwum
zakladowym,

k) obstuge kontroli i audytéw przeprowadzanych w Wydziale FS oraz gromadzenie
i przekazywanie informacji o ich wynikach,

1) prowadzenie doradztwa i szkolen oraz uczestnictwo w grupach roboczych
zwigzanych z charakterem dzialania Referatu,

m) koordynacje procesu wydawania Zarzadzen wewnetrznych Dyrektora
Wydziatu FS,

n) koordynacje procesu aktualizacji struktury organizacyjnej Wydzialu FS pod
katem wykonywanych zadan i wnioskowanie o zmiane zapiséw Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszalkowskiego Wojewédztwa Slaskiego,

0) zarzadzanie szkoleniami dla pracownikéw Wydziatu oraz prowadzenie niezbednej
dokumentacji w tym zakresie,

p) przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji niezbednej do rozliczenia srodkow
PT RPO 2014-2020 i stanowigcej podstawe sporzadzenia wniosku o platnos¢ PT
RPO 2014-2020,

q) weryfikacje ex-ante dokumentacji Beneficjentéow RPO WSL 2014-2020,
zwiazanej z postepowaniami o udzielenie, w ramach projektow, zamoéwien
publicznych, o wartoSci przekraczajacej kwote, o ktérej mowa w art. 11 ust. 8
ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

Referat obstugi finansowej (FS-OF)

Zakres zadan i obowiqzkéw realizowanych przez Referat obejmuje w szczegdlnosci:

a) opracowywanie, nadzér oraz sporzadzanie sprawozdan z realizacji rocznego planu
finansowego (dochodéw i wydatkéw budzetowych) oraz wieloletniej prognozy
finansowej,

b) prowadzenie ewidencji umow zawartych ze Srodkow budzetowych (program
Dysponent),

c) opracowywanie okresowych harmonograméw i dokonywanie analizy przeptywu
Srodkéw finansowych oraz stopnia wykorzystania srodkow,

d) udzial w przygotowywaniu zestawien, ktére zobowigzana jest skltada¢ 1Z RPO
WSL 2014-2020 dotyczacych wydatkéw ponoszonych w ramach RPO WSL
2014-2020,

e) obshuge finansowq PO KL 2007-2013 i RPO WSL 2014-2020,

f) monitorowanie limitu dostepnych do zakontraktowania Srodkéw,

g) weryfikacje wnioskoéw o ptatnos¢ Pomocy Technicznej PO KL,

h) wykonywanie nadzoru finansowego nad Wojewddzkim Urzedem Pracy w
Katowicach i Regionalnym Os$rodkiem Polityki Spotecznej Wojewodztwa
Slaskiego,
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3)

i)
)
k)

udzial w tworzeniu Rocznego Planu Dziatania PT RPO 2014-2020,
przygotowywanie wniosku o dofinansowanie w ramach PT RPO 2014-2020,
obstuga procesu sporzadzania wniosku o ptatnos¢ w ramach PT RPO 2014-2020.

Referat zarzadzania i analiz (FS-ZMA)
Zakres zadan i obowiqzkéw realizowanych przez Referat obejmuje w szczegdlnosci:

a)
b)

f)
g
h)

)
k)

D)

n)

p)

Q)

zarzadzanie priorytetami w ramach komponentu regionalnego PO KL 2007-2013,
koordynacje, analize i monitoring procesu wdrazania powierzonych do realizacji
dzialan w ramach RPO WSL 2014-2020, w tym opiniowanie dokumentéw
strategicznych dotyczacych RPO WSL 2014-2020 i proponowanie ich
aktualizacji,

przygotowanie i nadzor nad opisem systemu zarzqdzania i kontroli we wszystkich
instytucjach, zaangazowanych we wdrazanie PO KL 2007-2013 oraz RPO WSL
2014-2020 w regionie,

przygotowanie i nadzér nad opisem funkcji i procedur, w czesci dotyczacej zadan
Wydzialu w ramach RPO WSL 2014-2020,

opracowanie, koordynacje i aktualizacje instrukcji wykonawczych obejmujacych
procesy wdrazane w Wydziale FS,

opracowywanie wytycznych dotyczacych wdrazania EFS w ramach RPO WSL
2014-2020,

opiniowanie proponowanych kryteriow szczeg6towych wyboru i kryteri6w oceny
projektow oraz stwierdzanie ich zgodnosci z zasadami odpowiednich Programow,
obstuge Sekretariatu Podkomitetu Monitorujacego PO KL oraz Regionalnej Sieci
Tematycznej,

wspoOitprace przy obstudze Komitetu Monitorujacego RPO WSL 2014-2020 i jego
grup roboczych,

prowadzenie oraz obstuge badan i analiz dla potrzeb zarzadzania komponentem
regionalnym PO KL i wdrazania RPO WSL 2014-2020 w czeSci dotyczacej EFS,
koordynacje dziatan planistycznych w zakresie Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych w czesci dotyczacej EFS,

udziat w prowadzeniu ewaluacji PO KL oraz obsluge Regionalnej Grupy
Sterujacej Ewaluacja w ramach PO KL,

udziat w procesach dotyczacych ewaluacji RPO WSL 2014-2020,

opracowywanie prognoz i analiz, identyfikacja i klasyfikacja probleméw rozwoju
wojewoOdztwa, ksztaltowania kierunkéw rozwoju regionu z uwzglednieniem
zatozen polityki Unii Europejskiej,

udzial w weryfikacji procedur wewnetrznych instytucji peliacej role Instytucji
Posredniczacej zaangazowanej we wdrazanie RPO WSL 2014-2020, w tym
opiniowanie zawieranych porozumien oraz aneksow,

koordynacje na poziomie Wydzialu FS analizy stanu wdrazania instrumentu
ZIT/RIT oraz opiniowania Strategii ZIT/RIT oraz jej aktualizacji,

udziat w procesach zwigzanych z monitoringiem postepu finansowego RPO WSL
2014-2020,

uczestnictwo w pracach nad aktualizacjg Strategii Rozwoju Wojewddztwa
Slaskiego — ,Slaskie 2020+” oraz wspélpraca w tym zakresie z Urzedem
Statystycznym w Katowicach, Wojewodzkim Urzedem Pracy w Katowicach oraz
subregionami wojewddztwa $laskiego, wydziatami Urzedu Marszatkowskiego, w
tym w ramach Regionalnego Centrum Analiz Strategicznych i Slaskim Urzedem
Wojewodzkim oraz innymi organizacjami zaangazowanymi W proces
programowania,

23



4)

5)

6)

s) monitorowanie aktualnosci struktury organizacyjnej Wydzialu FS pod katem
przepisow prawa krajowego i unijnego, instrukcji i wytycznych regulujacych
zakres wdrazania PO KL 2007-2013 oraz RPO WSL 2014-2020 w czesci
dotyczacej EFS.

Referat kontroli 1 (FS-KN1)

Zakres zadan i obowiqzkéw realizowanych przez Referat obejmuje w szczegélnosci:

a) prowadzenie kontroli realizowanych przez beneficjentéw  projektéw
konkursowych i pozakonkursowych, w tym Wojewddzkiego Urzedu Pracy w
Katowicach,

b) prowadzenie u beneficjentow kontroli trwatosci,

c) sporzadzanie, weryfikacja i zatwierdzanie rocznego planu kontroli, w tym
weryfikacja i zatwierdzanie rocznego planu kontroli Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Katowicach w ramach PO KL,

d) wudzial w przygotowaniu Rocznego Planu Kontroli w ramach RPO WSL
2014-2020 oraz jego aktualizacji,

e) prowadzenie ewidencji kontroli i upowaznien na potrzeby kontroli,

f) sporzadzanie sprawozdan rocznych z wykonania planu kontroli,

g) kontrola realizacji Rocznego Planu Dzialania Pomocy Technicznej
w ramach PO KL.

Referat kontroli 2 (FS-KN2)

Zakres zadan i obowiqzkéw realizowanych przez Referat obejmuje w szczegdélnosci:

a) prowadzenie kontroli realizowanych przez beneficjentéw projektéw konkursowych
i pozakonkursowych, w tym Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach,

b) prowadzenie u beneficjentéw kontroli trwatosci,

c) sporzadzanie, weryfikacja i zatwierdzanie rocznego planu kontroli, w tym
weryfikacja i zatwierdzanie rocznego planu kontroli Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Katowicach w ramach PO KL,

d) udziat w przygotowaniu Rocznego Planu Kontroli w ramach RPO WSL 2014-2020
oraz jego aktualizacji,

e) prowadzenie ewidencji kontroli i upowaznien na potrzeby kontroli,

f) sporzadzanie sprawozdan rocznych z wykonania planu kontroli,

g) kontrola realizacji Rocznego Planu Dzialania Pomocy Technicznej w ramach
PO KL.

Referat nadzoru i promocji (FS-NP)

Zakres zadan i obowiqzkéw realizowanych przez Referat obejmuje w szczegdlnosci:

a) koordynacje spraw zwigzanych z nadzorem merytorycznym nad jednostkami
organizacyjnymi tj. Wojewoddzkim Urzedem Pracy w Katowicach oraz
Regionalnym Osrodkiem Polityki Spolecznej Wojewédztwa Slaskiego,

b) opiniowanie i opracowywanie wytycznych oraz procedur zwigzanych z
dzialalnoscia statutowa Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Katowicach oraz
Regionalnego Osrodka Polityki Spolecznej Wojewddztwa Slaskiego,

c) prowadzenie wykazu udzielonych upowaznien i pelnomocnictw obowiazujacych
w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Katowicach, Regionalnym Osrodku Polityki
Spolecznej Wojewodztwa Slaskiego, oraz nadzor i opiniowanie wnioskéw o ich
udzielenie,
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7)

8)

d) koordynowanie w ramach RPO 2014-2020 prac zwigzanych z wdrazaniem i
administrowaniem Lokalnym Systemem Informatycznym oraz Centralnym System
Teleinformatycznym na poziomie Wydziatu,

e) wspolprace z innymi stanowiskami w zakresie prowadzonych prac nad
przygotowaniem i wdrazaniem Lokalnego Systemu Informatycznego w czesci
dotyczacej Europejskiego Funduszu Spotecznego na poziomie Wydziah,

f) wspdlprace z Referatem administracji i zaméwien oraz innymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu w zakresie udzielanych upowaznien dotyczacych obshugi
systemow informatycznych,

g) udziat w tworzeniu i aktualizacji Rocznego Planu Dzialan informacyjno-
promocyjnych,

h) wspieranie i podejmowanie wspolnych dzialan z innymi komdrkami
organizacyjnymi Urzedu, realizujacymi dzialania promocyjne, w tym wspolpraca z
mediami i monitoring prasy,

i) sporzadzanie sprawozdan z realizacji Planu Komunikacji dla PO KL,

j) realizacje dzialan wynikajacych z wiasciwych Strategii Komunikacji oraz
wytycznych programowych,

k) koordynacje i planowanie dziataii promocyjnych i informacyjnych dotyczacych PO
KL i RPO WSL 2014-2020 na terenie wojewddztwa,

1) nadzor nad zadaniami zleconymi Wojewodzkiemu Urzedowi Pracy w Katowicach
w zakresie zadan dotyczacych Pomocy Technicznej PO KL,

m)prowadzenie  strony internetowej www.efs.slaskie.pl oraz  koordynacja
zamieszczania informacji dotyczacych wdrazania EFS na stronach internetowych
Urzedu lub innych instytucji wskazanych w dokumentach programowych.

Punkt Informacyjny o Funduszach Europejskich (FS-INFO)

Zakres zadan i obowiqzkéw realizowanych przez Referat obejmuje w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem finansowania i rozliczania dla
funkcjonowania Punktu Informacyjnego o Funduszach Europejskich (PIFE) w
wojewoddztwie,

b) koordynacje systemu zapewniania w regionie wysokiej jakosci ustug
informacyjnych w zakresie Funduszy Europejskich poprzez prowadzenie
Glownego Punktu Informacyjnego,

c) zapewnienie powszechnego dostepu do informacji o mozliwosciach uzyskania
wsparcia w ramach programow operacyjnych w ramach PO KL oraz perspektywy
finansowej 2014-2020,

d) promowanie Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich w
wojewoddztwie,

e) wybdr i nadzér nad funkcjonowaniem Lokalnych Punktéw Informacyjnych w
wojewoddztwie,

f) wspolprace z koordynatorem sieci PIFE w Polsce oraz z Lokalnymi Punktami
Informacyjnymi  w celu zapewnienia skutecznosci systemu informacyjnego.

Referat wyboru projektow (FS-WP)

Zakres zadan i obowiqzkéw realizowanych przez Referat obejmuje w szczegdlnosci:

a) udzielanie informacji (konsultacje, szkolenia) o mozliwo$ciach wsparcia w ramach
projektéw konkursowych i pozakonkursowych w ramach osi priorytetowych RPO
WSL 2014-2020: regionalne kadry gospodarki opartej na wiedzy oraz wzmocnienie
potencjatu edukacyjnego,
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9)

b) udzial w opracowywaniu kryteriow wyboru projektéw i harmonogramu naboréw
wnioskéw o dofinasowanie oraz zmian do nich w ramach osi priorytetowych RPO
WSL 2014-2020: regionalne kadry gospodarki opartej na wiedzy oraz wzmocnienie
potencjatu edukacyjnego,

c) opracowywanie regulaminéw i harmonograméw konkurséw oraz ich aktualizacji
w ramach osi priorytetowych RPO WSL 2014-2020: regionalne kadry gospodarki
opartej na wiedzy oraz wzmocnienie potencjatu edukacyjnego,

d) oglaszanie i przeprowadzanie naboru wnioskéw od dofinansowanie projektéw w
ramach Sciezki pozakonkursowej i konkursowej w ramach osi priorytetowych RPO
WSL 2014-2020: regionalne kadry gospodarki opartej na wiedzy oraz wzmocnienie
potencjatu edukacyjnego,

e) organizacje prac Komisji Oceny Projektow (KOP), koordynacje i obstuge procesu
oceny formalnej i merytorycznej w ramach osi priorytetowych RPO WSL 2014-
2020: regionalne kadry gospodarki opartej na wiedzy oraz wzmocnienie potencjatu
edukacyjnego,

f) obsluge procesu negocjacji z beneficjentami,

g) przygotowywanie listy projektow zawierajacej wyniki oceny projektow,

h) przygotowywanie uméw / uchwat / decyzji o dofinansowanie projektéw,

i) obstuge procesu weryfikacji i zbieranie zabezpieczen prawidlowej realizacji uméow
o dofinansowanie projektow,

j) udzial w analizie stanu wdrazania instrumentu ZIT/RIT oraz opiniowaniu Strategii
ZIT/RIT oraz jej aktualizacji.

Referat wsparcia projektow (FS-RW)

Zakres zadan i obowiqzkéw realizowanych przez Referat obejmuje w szczegdlnosci:

a) udzielanie informacji (konsultacje, szkolenia) o mozliwo$ciach wsparcia w ramach
projektow konkursowych i pozakonkursowych w ramach osi priorytetowej RPO
WSL 2014-2020: wiaczenie spoteczne,

b) udzial w opracowywaniu kryteriow wyboru projektow i harmonogramu naboréow
wnioskdw o dofinasowanie oraz zmian do nich w ramach osi priorytetowej RPO
WSL 2014-2020: wiaczenie spoteczne,

c) opracowywanie regulaminéw i harmonograméw konkurséw i ich aktualizacji
w ramach osi priorytetowej RPO WSL 2014-2020: wilaczenie spoteczne,

d) oglaszanie i przeprowadzanie naboru wnioskéw od dofinansowanie projektéw w
ramach $ciezki pozakonkursowej i konkursowej w ramach osi priorytetowej RPO
WSL 2014-2020: wiaczenie spoteczne,

e) organizacje prac Komisji Oceny Projektow (KOP), koordynacje i obstuge procesu
oceny formalnej i merytorycznej: w ramach osi priorytetowej RPO WSL 2014-
2020: wiaczenie spoteczne,

f) obsluge procesu negocjacji z beneficjentami,

g) przygotowywanie listy projektow zawierajacej wyniki oceny projektow,

h) przygotowywanie uméw / uchwat / decyzji o dofinansowanie projektéw,

i) obstuge procesu weryfikacji i zbieranie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméow
o dofinansowanie projektow,

j) udzial w analizie stanu wdrazania instrumentu ZIT/RIT oraz opiniowaniu Strategii
ZIT/RIT oraz jej aktualizacji.
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10) Referat obshugi projektow (FS-OP)

Zakres zadan i obowiqzkéw realizowanych przez Referat obejmuje w szczegdlnosci:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z nadzorem nad realizacja projektow wdrazanych
przez Wydzial w trybie konkursowym w ramach PO KL i RPO WSL 2014-2020
oraz prawidlowoscia realizacji umoéow / uchwat / decyzji o dofinansowaniu tych
projektow,

b) rozliczanie projektow konkursowych, prowadzenie monitoringu rzeczowo-
finansowego, opiniowanie i zatwierdzanie zmian wprowadzanych do projektow
oraz bezposredni kontakt z projektodawcami,

c) przygotowywanie anekséw do uméw / zmian do uchwat lub decyzji o
dofinansowaniu projektéw konkursowych oraz obstuge procesu ich podpisywania /
uchwalania / wydawania,

d) przygotowywanie umow oraz aneksow do umdéw o przeniesieniu praw
majatkowych do utworéw wytworzonych w ramach projektow oraz obstuge
procesu ich podpisywania,

e) monitoring dzialan i priorytetow PO KL oraz sporzadzanie i weryfikacje
sprawozdan dla Instytucji Zarzadzajacej PO KL oraz sprawozdan w ramach RPO
WSL 2014-2020,

f) udziat w procesie prognozowania stanu ptatno$ci w ramach wdrazanych dziatan,

g) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do sporzadzania poswiadczenia i
deklaracji wydatkéw do Instytucji Zarzadzajacej PO KL oraz w ramach RPO WSL
2014-2020,

h) pozyskiwanie od Beneficjentow RPO WSL dokumentacji na potrzeby
przeprowadzenia przez Referat ZPO weryfikacji zwigzanej z postepowaniami o

udzielenie, w ramach projektow, zamoOwien publicznych, o wartosci
przekraczajacej kwote, o ktérej mowa w art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

11) Referat koordynacji projektow (FS-PS)

Zakres zadan i obowiqzkéw realizowanych przez Referat obejmuje w szczegdlnosci:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z nadzorem nad realizacja projektow wdrazanych
przez Wydziat w trybie pozakonkursowym w ramach PO KL i RPO WSL 2014-
2020 oraz prawidlowoscia realizacji uméw / uchwat / decyzji o dofinansowaniu
tych projektéw,

b) rozliczanie projektow pozakonkursowych, prowadzenie monitoringu rzeczowo-
finansowego, opiniowanie i zatwierdzanie zmian wprowadzanych do projektow
oraz bezposredni kontakt z projektodawcami,

c) przygotowywanie anekséw do uméw / zmian do uchwat lub decyzji o
dofinansowaniu projektéw pozakonkursowych oraz obsluge procesu ich
podpisywania / uchwalania / wydawania,

d) przygotowywanie umow oraz aneksow do uméw o przeniesieniu praw
majatkowych do utworéw wytworzonych w ramach projektow oraz obstuge
procesu ich podpisywania,

e) monitoring dzialan i priorytetow PO KL oraz sporzadzanie i weryfikacje
sprawozdan dla Instytucji Zarzadzajacej PO KL oraz sprawozdan w ramach RPO
WSL 2014-2020,

f) udziat w procesie prognozowania stanu ptatno$ci w ramach wdrazanych dziatan,

g) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do sporzadzania poswiadczenia i
deklaracji wydatkéw do Instytucji Zarzadzajacej PO KL oraz w ramach RPO WSL
2014-2020,
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h) pozyskiwanie od Beneficjentow RPO WSL dokumentacji na potrzeby
przeprowadzenia przez Referat ZPO weryfikacji zwigzanej z postepowaniami o

udzielenie, w ramach projektow, zamOwien publicznych, o wartosci
przekraczajacej kwote, o ktérej mowa w art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

12) Referat wdrazania ZIT (FS-ZIT)

Zakres zadan i obowiqzkéw realizowanych przez Referat obejmuje w szczegdlnosci:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z nadzorem nad realizacja projektow
konkursowych wdrazanych przez Wydziat w ramach PO KL oraz w trybie
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (ZIT) i RPO WSL 2014-2020 oraz
prawidtowos$cig realizacji uméw / uchwal / decyzji o dofinansowaniu tych
projektéw,

b) rozliczanie projektow konkursowych oraz ZIT, prowadzenie monitoringu
rzeczowo-finansowego, opiniowanie i zatwierdzanie zmian wprowadzanych do
projektow oraz bezposredni kontakt z projektodawcami,

c) przygotowywanie aneksow do umoéw / zmian do uchwal lub decyzji o
dofinansowaniu projektow konkursowych oraz ZIT i obstuge procesu ich
podpisywania / uchwalania / wydawania,

d) przygotowywanie umoéw oraz aneksow do umoOw o przeniesieniu praw
majatkowych do utworéw wytworzonych w ramach projektéw oraz obshuge
procesu ich podpisywania,

e) monitoring dzialan i priorytetow PO KL oraz sporzadzanie i weryfikacje
sprawozdan dla Instytucji Zarzadzajacej PO KL oraz sprawozdan w ramach RPO
WSL 2014-2020,

f) udziat w procesie prognozowania stanu ptatnosci w ramach wdrazanych dziatan,

g) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do sporzadzania poswiadczenia i
deklaracji wydatkow do Instytucji Zarzadzajacej PO KL oraz w ramach RPO WSL
2014-2020,

h) pozyskiwanie od Beneficjentow RPO WSL dokumentacji na potrzeby
przeprowadzenia przez Referat ZPO weryfikacji zwigzanej z postepowaniami o

udzielenie, w ramach projektow, zamoOwien publicznych, o wartosci
przekraczajacej kwote, o ktorej mowa w art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

13) Referat postepowan administracyjnych i nieprawidlowosci (FS-ZN)
Zakres zadan i obowiqzkéw realizowanych przez Referat obejmuje w szczegdlnosci:
a) prowadzenie postepowan administracyjnych i podejmowanie dziatan zmierzajacych

do odzyskania kwot nieprawidtowo wykorzystanych, w nadmiernej wysokosci lub
nienaleznie wyptaconych, w tym ulg w splacie naleznosci publiczno-prawnych na
drodze administracyjnej i cywilnej,

b) obstuge systemu raportowania o nieprawidlowoSciach w ramach PO KL i RPO
WSL 2014-2020 i prowadzenie ewidencji rejestru kwot wycofanych, odzyskanych i
do odzyskania, w tym udziat w procesach zwigzanych z monitorowaniem
nieprawidtowosci,

c) prowadzenie Wykazu stanowisk wrazliwych o szczegélnym narazeniu na ryzyko
zdarzen korupcyjnych w Wydziale FS,

d) prowadzenie doradztwa, szkolen i udzial w grupach roboczych w zakresie
dotyczacym postepowan administracyjnych,
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e) opiniowanie i opracowywanie wytycznych w zakresie dotyczacym m.in.
postepowan administracyjnych.

14) Referat realizacji projektow (FS-PW)

Zakres zadan i obowiqzkéw realizowanych przez Referat obejmuje w szczegdlnosci:

a) inicjowanie oraz realizacja projektow wilasnych Instytucji Posredniczacej PO KL,
projektow w ramach RPO WSL 2014-2020 oraz projektéw finansowanych z innych
Zrodet zewnetrznych,

b) wykonywanie zadan wynikajacych z umowy/decyzji o dofinansowanie projektu,

c) organizacje pracy nad przygotowywaniem wnioskow o dofinansowanie i wnioskow
o platnos$¢ dla projektow,

d) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja projektow, zgodnie z przyjetym
harmonogramem,

e) prowadzenie i biezaca obstuge ,,biura projektu”,

f) wspolprace z partnerami projektu,

g) przygotowanie zmian do projektu.
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§27

WYDZIAL FINANSOWY

1. Struktura organizacyjna:

1)
2)
3)

Dyrektor — Zastepca Skarbnika,

Zastepca Dyrektora,

Referat planowania i wykonywania budzetu,

Referat ds. planowania i wykonywania funduszy strukturalnych,

Referat ds. ksiegowosci budzetu i sprawozdawczosci,

Referat ds. wieloletniej prognozy finansowej,

Zespot ds. administrowania i obstugi Skarbnika Wojewodztwa oraz Wydziahu.

2. Zakres dzialania:
1) Referat planowania i wykonywania budzetu (FN-RB):

a) zbieranie z Wydzialow danych analitycznych i opracowywanie na ich podstawie
projektu uchwaty budzetowej Wojewddztwa,

b) przygotowywanie do zatwierdzenia przez Zarzad planu wykonawczego budzetu w
podziale na dziaty, rozdziaty i paragrafy dochodéw i wydatkéw oraz poszczegdlne
jednostki budzetowe i komorki organizacyjne Urzedu,

c) opracowywanie planu finansowego Urzedu oraz biezaca jego aktualizacja,

d) nadzor nad realizacja planéw finansowych Wydziatéw,

e) opracowywanie okresowych i rocznych sprawozdan oraz analiz
z przebiegu wykonania budzetu Wojewodztwa, w tym zadan finansowanych z do-
tacji otrzymywanych z budzetu panstwa,

f) opracowywanie projektow uchwal w sprawie zmian uchwaly budzetowej i w
uchwale budzetowej,

g) prowadzenie  ewidencji  zmian planu  dochodéw i = wydatkéw
w petnej klasyfikacji budzetowej, w rozbiciu na zadania wilasne, zlecone, z fundu-
szy strukturalnych i w podziale na poszczegdlne Wydzialy jako dysponentéw
srodkow budzetowych,

h) przygotowywanie i wysytanie planu budzetu oraz jego zmian droga elektroniczng
programem BeSTi@ do RIO,

i) planowanie dochodéw i wydatkéw w ramach wydzielonych rachunkéw dochodéw
wiasnych jednostek oSwiatowych oraz opracowywanie projektéw uchwat w tym
zakresie.

2) Referat ds. planowania i wykonywania funduszy strukturalnych (FN-RF):

a) zbieranie z Wydzialdow danych analitycznych i opracowywanie na ich podstawie
projektu uchwaly budzetowej Wojewddztwa w szczegdlnosci w zakresie RPO,
PO KL, PO PT,

b) przygotowywanie do zatwierdzenia przez Zarzad planu ukladu wykonawczego
budzetu w podziale na dziaty, rozdziaty i paragrafy dochodéw i wydatkéw oraz
poszczegblne jednostki budzetowe i komorki organizacyjne Urzedu w zakresie
RPO, PO KL, PO PT,

c) prowadzenie biezacej kontroli i analizy wykorzystania funduszy strukturalnych
ujetych w uchwale budzetowej w ramach poszczegolnych programow,

d) sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz ekonomicznych z przebiegu wyko-



e)

nania budzetu Wojewodztwa w czeSci dotyczacej funduszy strukturalnych w ra-
mach poszczegélnych programow,

opracowywanie projektow uchwal w sprawie zmian uchwaly budzetowej

i w uchwale budzetowe;j.

3) Referat ds. ksiegowosci budzetu i sprawozdawczosci (FN-RS):

a)
b)

C)
d)

prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Wojewodztwa,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych:

- miesiecznych, kwartalnych i rocznych 2z wykonania dochodéw
i wydatkow budzetowych,

- kwartalnych i rocznych o dochodach zwigzanych z realizacja zadan
z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych,

- kwartalnych i rocznych o dotacjach i wydatkach zwigzanych
z wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego,

- kwartalnych i rocznych o nadwyzce lub deficycie jednostki samorzadu
terytorialnego,

- kwartalnych i rocznych o stanie zobowigzan wg tytulow dluznych oraz
gwarancji i poreczen,

- kwartalnych i rocznych o stanie naleznosci,

- rocznych o wydatkach strukturalnych,

- oraz innych, o ktéorych mowa w Rozporzadzeniu o sprawozdawczosci
budzetowej i Rozporzadzeniu w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finansow publicznych w zakresie operacji finansowych,

sporzadzanie przelewow dotyczacych przekazywania srodkéw dla jednostek bu-

dzetowych oraz dotyczacych rozliczen z budzetem panstwa,

sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu.

4) Referat ds. wieloletniej prognozy finansowej (FN-RP):

a)

f)

zbieranie z Wydzialéw danych analitycznych i opracowywanie na ich podstawie

projektu prognozy:

- dochodoéw biezacych oraz wydatkéw biezacych budzetu wojewodztwa,

- dochodéw majatkowych oraz wydatkéw majatkowych budzetu wojewddztwa,

- wyniku budzetu wojewodztwa,

- przeznaczenia nadwyzki budzetowej albo sposobu sfinansowania deficytu,

- przychodow i rozchodow budzetu wojewodztwa,

- kwoty dlugu, w tym indywidualnego wskaznika zadluzenia oraz sposobu
sfinansowania dtugu,

opracowywanie projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej

oraz jej zmian,

monitorowanie zmian uchwaly budzetowej oraz w uchwale budzetowej

i ich wptywu na wieloletnig prognoze finansowa,

przygotowywanie i wysylanie wieloletniej prognozy finansowej oraz

jej zmian drogg elektroniczng programem BeSTi@ do RIO,

wspoOltpraca z bankami w zakresie:

- przygotowywania stosownych projektow uchwat i uméw cywilnoprawnych,

- negocjacji lokat terminowych, w tym obrotu lokacyjnymi papieram
wartosciowymi,

monitorowanie zadluzenia Wojewddztwa.



5) Zespo6! ds. administrowania i obslugi Skarbnika Wojewodztwa oraz Wydzialu

(FN-SE):

a) prowadzenie ewidencji korespondencji wchodzacej i wychodzacej,
w tym w systemie FINN,

b) dystrybucja spraw pomiedzy pracownikow,

c) kontrola stosowania instrukcji kancelaryjnej w Wydziale,

d) przygotowanie korespondencji wychodzacej,

e) prowadzenie ewidencji upowaznien Skarbnika,

f) prowadzenie ewidencji mienia w Wydziale,

g) prowadzenie spraw pracowniczych Wydzialu w zakresie czasu pracy, urlopow,
zwolnien lekarskich oraz szkolen pracownikow,

h) obstuga i zaopatrzenie w materiaty i urzadzenia biurowe.

§28

WYDZIAL. GEODEZJI, KARTOGRAFII
I GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
(GK)

1. Struktura organizacyjna:
1) Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora,
3) Referat ds. geodezji i kartografii,
4) Referat administrowania i obrotu nieruchomosciami,
5) Referat nabywania nieruchomosci i regulacji standw prawnych,
6) Referat finansowo-ksiegowy,
7) Zespot ds. administrowania i obstugi Wydziatu.

2. Zakres dzialania:
1) Referat ds. geodezji i kartografii (GK-RG)

a) wspolpraca z Glownym Geodeta Kraju oraz administracja rzadowa
i samorzadowa w realizacji polityki panstwa w zakresie geodezji
i kartografii w regionie,

b) nadzor nad  prowadzeniem = wojewoddzkiego  zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,

c) zlecanie wykonania kartograficznych opracowan tematycznych oraz
wspoldzialanie z Gléwnym Geodeta Kraju przy opracowaniu map
topograficznych w skali 1:25 000 lub 1:50 000 dla obszaru wojewodztwa,

d) zlecanie wykonania, w uzgodnieniu z Gléwnym Geodeta Kraju, baz danych
obiektéw topograficznych oraz standardowych opracowan kartograficznych
w skali 1:10 000,

e) wspotdziatanie z Glownym Geodeta Kraju w prowadzeniu panstwowego rejestru
granic i powierzchni jednostek podzialow terytorialnych kraju w czeSci
dotyczacej obszaru wojewddztwa,

f) sporzadzanie wojewddzkich zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja
gruntow i budynkow,

g) analiza zmian w strukturze agrarnej oraz programowanie i koordynacja prac
urzadzeniowo-rolnych,

h) monitorowanie zmian w sposobie uzytkowania gruntéw oraz ich bonitacji,



i) realizacja zadan obronnych nalezacych do kompetencji wydziatu, wynikajacych
z ustawy o powszechnym obowigzku obrony i zwigzanych
z nig aktéw prawnych,

j) —wykreslony-,

k) przygotowanie propozycji wydatkowania srodkow budzetowych na realizacje
zadan geodezyjnych, kartograficznych i urzadzeniowo-rolnych,

1) opiniowanie rocznego planu pracy Wojewddzkiego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej,

m)—wykreslony-,

n) wykonywanie nadzoru nad Wojewddzkim Osrodkiem Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej,

0) wykonywanie nadzoru nad Biurami Geodezji i Terenow Rolnych,

p) —wykreslony-,

q) wspotpraca z Wydziatem Terenow Wiejskich w zakresie wdrazania Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2007-2013,

r) koordynacja prac scaleniowo- wymiennych na terenie wojewodztwa

2) Referat administrowania i obrotu nieruchomosciami (GK-RA)

a) opracowywanie i przedktadanie planéw wykorzystania wojewddzkiego zasobu
nieruchomosci Wojewodztwa,

b) opracowywanie analiz dotyczacych gospodarowania nieruchomos$ciami,

c) zbywanie prawa wilasnosci i prawa uzytkowania wieczystego w drodze
przetargowej i bezprzetargowej,

d) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
najem lub dzierzawe,

e) oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargow na sprzedaz, najem
i dzierzawe nieruchomosci stanowigcych zasob Wojewodztwa,

f) prowadzenie , na zadanie uzytkownika wieczystego, spraw z zakresu
przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnoSci
nieruchomodci,

g) protokolarne przejmowanie nieruchomosci pozostatych po likwidowanych lub
przeksztalcanych samorzadowych osobach prawnych lub wojewodzkich
jednostkach organizacyjnych oraz nieruchomosci zgloszonych jako mienie
zbedne,

h) przygotowanie spraw zwigzanych z zamiang nieruchomosci Wojewodztwa ze
Skarbem Panstwa, jednostkami samorzadu terytorialnego, oraz osobami
fizycznymi i prawnymi,

i) przygotowywania spraw zwigzanych z darowizng nieruchomo$ci na cele
publiczne, na rzecz Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego,

j) przygotowywanie opisOw przedmiotu zamowienia i niezbednej dokumentacji w
celu wszczecia procedury i zlecenia wykonania wycen nieruchomosci,
Swiadectw charakterystyki energetycznej oraz inwentaryzacji technicznej
budynkow, a takze odbiér dokumentacji i operatow szacunkowych,

k) naliczanie i aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego, dostosowywania
stawek procentowych optat rocznych do aktualnego sposobu korzystania z
nieruchomosci,

1) ustalanie czynszéw z tytulu najmu i dzierzawy, oraz opiat z tytulu uzytkowania
i shuzebnosci,



m) przygotowywanie spraw zwigzanych z udzielaniem bonifikat od optat z tytutu
uzytkowania wieczystego oraz od cen sprzedawanych bezprzetargowo lokali
mieszkalnych i nieruchomosci,

n) —wykreslony-,

o) ustalanie i egzekwowanie terminéw dotyczacych zagospodarowania
nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste,

p) przygotowywanie spraw zwigzanych z przyznawaniem przez Sejmik
pierwszenstwa nabycia najemcom lokali lub dzierzawcom nieruchomosci,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem, dzierzawa i uzyczaniem
nieruchomosci lub ich czesci (w tym lokali uzytkowych i lokali mieszkalnych),
a takze wyrazanie zgdd innym posiadaczom nieruchomos$ci wchodzacych w
sklad wojewodzkiego zasobu w ww. zakresie,

r) wykonywanie nadzoru nad Slaskim Zarzadem Nieruchomosci.

s) przygotowywanie spraw zwigzanych z wydzielaniem w publicznym zasobie
mieszkaniowym Wojewddztwa lokali zwigzanych ze stosunkiem pracy,

t) uzyskiwanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali mieszkalnych i uzytkowych,

u) prowadzenie spraw zwigzanych =z wustanowieniem ograniczonych praw
rzeczowych na nieruchomosciach Wojewddztwa,

v) wyrazanie zgod wiascicielskich, w tym w postepowaniach prowadzonych przed
innymi organami dotyczacych wycinki drzew oraz zajecia nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ Wojewddztwa Slaskiego,

w) wyrazanie zgod w zakresie zbywania przez wojewodzkie osoby prawne
nieruchomosci shuizacych do powszechnego uzytku lub bezposredniego
zaspokajania potrzeb publicznych, a takze w zakresie zmiany przeznaczenia
nieruchomosci

3) Referat nabywania nieruchomosci i regulacji stanéw prawnych (GK-RN)

a) ustalanie propozycji priorytetow, kierunkdéw, sposobow i potrzeb nabywania
mienia,

b) nabywanie wilasnosci nieruchomosci na podstawie decyzji administracyjnych
i umow,

c) przygotowywanie materiatbw do postepowan sadowych i administracyjnych w
sprawach o wiasno$¢ i inne prawa rzeczowe, w sprawach o roszczenia i
zobowigzania dotyczace nieruchomosci,

d) opiniowanie podzialéw nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Wojewodztwa,
dokonywanych z urzedu,

e) regulacja standw prawnych nieruchomosci:

- okresSlanie zapotrzebowania na prace geodezyjne do regulacji stanow
prawnych,

- zlecanie wykonania prac geodezyjnych,

- odbiodr opracowan geodezyjnych dotyczacych zlecanych prac,

- przygotowywanie dokumentacji do dokonania wpisow w ksiegach
wieczystych,

f) uczestnictwo w postepowaniach dotyczacych ustalania granic nieruchomosci
Wojewoddztwa, prowadzonych przez jednostki wykonawstwa geodezyjnego,

g) prowadzenie i aktualizacja bazy danych o nieruchomosciach Wojewodztwa.

h) sporzadzanie informacji o stanie mienia Wojewodztwa,

i) sporzadzanie dla wojewody sprawozdan dot. ujawniania w ksiegach wieczystych
prawa wilasnosci Wojewddztwa,



4)

5)

j) sporzadzanie dla GUS sprawozdan dotyczacych stanu zasobow mieszkaniowych
WojewoOdztwa,

k) opracowywanie wstepnych projektow podzialu nieruchomosci,

1) ustanawianie trwatego zarzadu na rzecz samorzadowych jednostek organizacyj-
nych, na ich wniosek,

m)sporzadzanie decyzji o wygasnieciu trwatego zarzadu,

n) sporzadzanie decyzji o przekazaniu trwatego zarzadu pomiedzy jednostkami or-
ganizacyjnymi samorzadu na ich wniosek,

0) naliczanie i aktualizacja optat z tytutu trwatego zarzadu, dostosowywanie stawek
procentowych optat rocznych do aktualnego sposobu korzystania z nieruchomo-
Sci,

p) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nakladow jednostce organizacyjnej,
przy wygasnieciu trwatego zarzadu,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniem za nieruchomosci Woje-
wadztwa, ktore z mocy prawa przeszty na wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub innych
jednostek samorzadu terytorialnego,

r) uczestnictwo w postepowaniach administracyjnych dotyczacych zwrotu nieru-
chomosci Wojewodztwa na rzecz ich bytych wlascicieli lub ich spadkobiercéw.

Referat finansowo-ksiegowy (GK-RF)

a) planowanie dochodow i wydatkéw budzetowych oraz Wieloletniej Prognozy Fi-
nansowej,

b) sporzadzanie planéw finansowo-ksiegowych oraz prowadzenie biezacej ewiden-
cji zmian planéw finansowo-rzeczowych Wydziatu i nadzorowanych jednostek
oraz ewidencji zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej,

c) prowadzenie ewidencji umow i zlecen w zakresie zadan realizowanych przez
Wydzial,

d) obstuga dochodéw, w tym dotacji w zakresie zadan prowadzonych przez Wy-
dziat,

e) realizacja wydatkdw, w tym dotacji w zakresie zadan prowadzonych przez Wy-
dziat,

f) prowadzenie kartotek jednostek nadzorowanych,

g) wystawianie i kontrola dokumentéw ksiegowych oraz dokumentacji srodkow
trwatych,

h) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

i) windykacja naleznosci w ramach realizacji zadan Wydziatowych,

j) regulowanie zobowigzan w ramach zadan realizowanych przez Wydzial, w tym
optat i podatkow w zakresie gospodarki nieruchomosSciami,

k) prowadzenie spraw i sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy publicznej i
wydatkow strukturalnych oraz informacji do BIP,

1) obstuga programéw komputerowych oraz dokonywanie archiwizacji dokumen-
tacji,

m) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej.

Zesp6l ds. administrowania i obstugi Wydzialu (GK-SE)
a) biezaca obstuga sekretariatu Wydziatu,
b) zarzadzanie korespondencja przychodzaca i wychodzaca do/z Wydzialy, w tym:
prowadzenie ewidencji korespondencji w systemie FINN- SOD SEKAP, przy-
gotowywanie korespondencji wychodzacej, dystrybucja poczty wptywajacej po-



1.

miedzy poszczegdlne komorki organizacyjne wydzialu, zgodnie z ich kompeten-
cjami,

c) kontrola stosowania instrukcji kancelaryjnej w Wydziale,

d) nadzoér nad terminowosciq zatatwianych spraw w Wyadziale,

e) prowadzenie spraw organizacyjno-kadrowych dotyczacych pracownikow wy-
dziatu (system zastepstw, rejestracja polecen wyjazdow stuzbowych krajowych i
zagranicznych, prowadzenie spraw dotyczacych zasad korzystania z telefonéw
stuzbowych w wydziale) oraz dyrektorow nadzorowanych jednostek organiza-
cyjnych,

f) prowadzenie kalendarza spotkan i wizyt dyrekcji i pracownikow Wydziatu,

g) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wewnetrznych Dyrektora Wydziatu,

h) prowadzenie rejestru i przechowywanie kart spraw i uchwat Zarzadu dotycza-
cych pracy wydziahy,

i) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow dot. pracy Wydziatu,

j) prowadzenie ewidencji pelnomocnictw i upowaznien dla pracownikéw Wydzia-
h,

k) gromadzenie i rejestracja wplywajacych do Wydzialu zewnetrznych
i wewnetrznych aktéw prawnych,

1) obshuga i zaopatrzenie Wydzialu w materiaty i urzadzenia biurowe,

m) prowadzenie ewidencji mienia rzeczowego w wydziale wraz z nadzorem,

n) wprowadzanie aktualnych danych dot. wydzialu do BIP oraz na wewnetrznej
platformie komunikacyjnej ,,INTRANET”,

0) zarzadzanie szkoleniami dla pracownikéw wydzialu (m.in. planowanie, organi-
zacja, nadzor nad wykonaniem, opisywanie faktur),

p) przygotowywanie i prowadzenie postepowan z zakresu zamowien publicznych
prowadzonych w Wydziale, w tym opracowywanie SIWZ i opisow przedmiotéw
zamOwienia, uzgadnianie trybu udzielania zaméwien publicznych, rejestracja za-
mowien publicznych,

q) prowadzenie i nadzér nad dokumentacja z zamowien publicznych,

r) sporzadzanie oraz aktualizacja harmonogramu zamowien publicznych dla Wy-
dziahu,

s) sporzadzanie uméw we wspoétpracy z pracownikami merytorycznymi oraz nad-
z6r nad realizacja umowy zawartej w wyniku zaméwienia publicznego,

t) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentow Wydziatu

§29

WYDZIAL GOSPODARKI, TURYSTYKI I SPORTU
(GP)

Struktura organizacyjna:

1)
2)
3)

Dyrektor,

Zastepca Dyrektora,

Zastepca Dyrektora,

Referat gospodarki,

Referat — Slaskie Centrum Obslugi Inwestora i Eksportera,
Referat Turystyki

Referat Sportu

Referat ekonomiczno — finansowy



9) Sekretariat.

Zakres dziatania
1)Referat gospodarki (GP-RG)
a) wspomaganie rozwoju spoteczno-gospodarczego wojewodztwa Slaskiego:

-dzialania na rzecz rozwoju i zacieSniania wspolpracy pomiedzy jednostkami
samorzadu terytorialnego, sektorem przedsiebiorstw oraz sferg nauki stuzace
roZwojowi
spoteczno-gospodarczemu wojewodztwa Slaskiego,

-wsparcie  tworzenia i rozwoju instrumentéw finansowania  rozwoju
przedsiebiorstw,

-dziatania wspomagajace tworzenie i rozwdj infrastruktury otoczenia biznesu (parki
przemystowo-technologiczne, = parki ~ naukowo-technologiczne,  strefy
aktywnos$ci gospodarczej, Kklastry, inkubatory przedsiebiorczosci, sieci
wspoOlpracy itp.),

-gromadzenie i udostepnianie informacji wspomagajacej dzialania matych
i Srednich przedsiebiorstw, wspétudziat w opracowywaniu dokumentéw
planistycznych i programow w tej dziedzinie,

-realizacja dzialan na rzecz rewitalizacji terenow zdegradowanych,

-organizowanie konferencji, warsztatéw, foréw, kongreséw, seminariow, spotkan
dotyczacych problematyki spoteczno-gospodarczej;

b) wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi partnerami w obszarze gospodarki:

-dziatania na rzecz rozwoju mikro, matych i Srednich przedsiebiorstw realizowane
poprzez wspolprace z partnerami, z ktérymi podpisano porozumienia o
wspotpracy (PARP, instytucje otoczenia biznesu),

-organizacja dzialalnosci wojewodztwa $laskiego w Stowarzyszeniu Polskich
Region6w korytarza Transportowego Balttyk-Adriatyk jako czlonek

stowarzyszenia,
-organizacja dzialalnoSci wojewddztwa $laskiego w ramach Europejskiego
Ugrupowania Wspéipracy Terytorialnej TRITIA z o0.0. - nadzor

i koordynowanie dziatan,

-organizacja pracy i dziatan oraz obstuga techniczno-organizacyjna Rady do spraw
Spotecznej Odpowiedzialno$ci Biznesu, pehliacej funkcje opiniodawczo-
doradcza Zarzadu Wojewédztwa Slaskiego,

-wspélpraca z organami samorzadu terytorialnego, samorzadu gospodarczego,
organizacjami zwigzkowymi i organizacjami pracodawcéw, organizacjami
pozarzagdowymi, jednostkami naukowo-badawczymi oraz uczelniami
wyzszymi w ramach Rady do spraw Spotecznej OdpowiedzialnoSci Biznesu;

c)wspieranie dziatan proinnowacyjnych w gospodarce regionu:

-wspotdziatanie w zakresie realizacji Regionalnej Strategii Innowacji,

-udzial w pracach nad opracowywaniem i aktualizacja dokumentéw strategicznych
z zakresu innowacyjnosci i konkurencyjnosci  gospodarki wojewodztwa
Slaskiego,

-wspoltpraca z kluczowymi krajowymi i europejskimi organizacjami w dziedzinie
innowacji oraz udziat w pracach zespoldw wspierajacych dziatania
proinnowacyjne;

d)gromadzenie i udostepnianie informacji o stanie gospodarki i trendach rozwojowych
wojewodztwa:

-ocena i monitorowanie materiatébw planistycznych z zakresu rozwoju gospodarki
wojewddztwa,



-sporzadzanie analiz tematycznych i ekspertyz;

e) przygotowywanie i opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie oraz realizacja
projektéw wspotinansowanych ze Srodkéw UE stuzacych rozwojowi spoteczno-
ekonomicznemu wojewddztwa Slaskiego;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z produktami tradycyjnymi:

-tworzenie regionalnej listy produktow tradycyjnych (przyjmowanie, sprawdzanie i
ocena merytoryczna skladanych wnioskéw o wpis na Liste Produktow
Tradycyjnych),

-wspieranie producentéw zywnosci regionalnej w procesie rejestracji produktéw w
unijnych systemach CHNP, CHOG, GTS,

-upowszechnianie wiedzy z zakresu zywnoSci wysokiej jakoSci poprzez
organizowanie szkolen, warsztatow, targow i wystaw plenerowych;

g)wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych charakter, okres i rodzaj dzialalnoSci
wykonywanej na terenie Rzeczypospolitej Polskiej;

h)rozpatrywanie wnioskéw na sprzedaz hurtowa napojow alkoholowych do 18%;

i)wspotudzial w planowaniu zaopatrzenia energetycznego wojewodztwa:

- sporzadzanie, aktualizacja i monitorowanie programu wykorzystania
odnawialnych Zrodet energii (OZE) dla wojewddztwa na bazie dosSwiadczen
wykorzystania OZE na terenach nieprzemystowych wojewodztwa $laskiego,

- realizacja zadan zwigzanych z opracowaniem strategii paliwowo-energetycznej
Wojewodztwa,

- udzial w pracach zwigzanych z rozwojem czystych technologii weglowych,

- opiniowanie wnioskow o udzielenie badz cofniecie podmiotom gospodarczym
koncesji wydawanych przez Prezesa Urzedu Regulacji Energetyki,

- opiniowanie gminnych projektow zalozen do planéw zaopatrzenia
w cieplo, energie elektryczng, paliwa gazowe oraz ich zgodnoSci z polityka
energetyczng panstwa,

j)wykonywanie nadzoru merytorycznego nad Slaskim Centrum Spoleczenstwa
Informacyjnego;

2)Referat — Slaskie Centrum Obslugi Inwestora i Eksportera (GP-RO)

a) obstuga inwestorow zagranicznych zainteresowanych podjeciem dziatalnosci
gospodarczej na terenie wojewoOdztwa — realizacja umowy z Polska Agencja
Informacji i Inwestycji Zagranicznych,

b) promocja gospodarcza i inwestycyjna wojewoOdztwa poprzez organizacje
i uczestnictwo w wystawach, targach, seminariach, konferencjach, sympozjach,
konkursach, wyjazdach studyjnych, misjach gospodarczych,

c) gromadzenie i biezgce aktualizowanie danych dotyczacych ofert inwestycyjnych
zlokalizowanych na terenie wojewodztwa,

d) prowadzenie biezacej informacji statystycznej o wojewddztwie i jego gospodarce,

e) obstuga przedsiebiorcow zainteresowanych rozpoczeciem Ilub poszerzeniem
dziatalnosci eksportowej:

-udostepnianie informacji o branzach i rynkach zagranicznych z dostepnych baz,
zawierajacych dane statystyczne oraz marketingowe o krajach, rynkach,
branzach i firmach,

-informowanie o aktywnych instrumentach wsparcia eksportu w obszarze
finansowym, ustugowym i instytucjonalnym,

-wyszukiwanie w dostepnych bazach danych informacji na temat potencjalnych
partneréw gospodarczych w eksporcie lub w podejmowaniu inwestycji na
wybranym rynku zagranicznym,



f)

g)

h)

)
)

-organizacja spotkan informacyjnych i branzowych oraz konferencji dla
eksporterow dot. warunkéw eksportu na rynki zagraniczne, a takze zagadnien
prawnych, podatkowych, certyfikacyjnych, z zakresu prawa pracy, itp.;

wspotpraca z  Jednostkami ~ Samorzadu  Terytorialnego, Zwigzkami

Miedzygminnymi oraz organizacjami gospodarczymi z terenu Wojewddztwa przy

realizacji wspolnych projektow o charakterze regionalnym i ponadregionalnym w

zakresie  podnoszenia  atrakcyjnosci i konkurencyjnosci  gospodarczej i

inwestycyjnej regionu;

wspotorganizowanie  szkolen dla  przedstawicieli Jednostek  Samorzadu

Terytorialnego;

opracowywanie, przygotowanie, gromadzenie, ewidencjonowanie

i upowszechnianie materiatéw informacyjno-promocyjnych dla inwestoréw

krajowych i zagranicznych;

realizacja promocji gospodarczej Wojewodztwa na rzecz pozyskiwania inwestorow

krajowych i zagranicznych;

obstuga portalu invest-in-silesia.

3)Referat Turystyki (GP-RT)
a)prowadzenie rejestru organizatorow turystyki i posrednikéw turystycznych,

weryfikacja ich zabezpieczen finansowych;

b)przygotowywanie decyzji w sprawie:

f)

g)

h)

-zaszeregowania obiektow hotelarskich do okreslonego rodzaju i kategorii oraz
prowadzenie ich ewidencji oraz wykreslenie z ewidencji,

-wykres$len z rejestru organizatorow turystyki i posrednikéw turystycznych,

-wykres$len z rejestru organizatoréw szkolen dla kandydatow na przewodnikow
gorskich,

-nadania uprawnien przewodnikow gorskich oraz prowadzenie ich ewidencji;

powolywanie komisji egzaminacyjnych: dla kandydatow na przewodnikéw

gorskich oraz komisji egzaminacyjnych jezykow obcych oraz ich obstuga;

organizacja egzamindw dla kandydatow na przewodnikow gorskich oraz

egzamindw z jezyka obcego dla przewodnikow turystycznych i pilotéw wycieczek;

przygotowywanie zaswiadczen:

- 0 wpisie do rejestru organizatoréw szkolen dla kandydatéw na przewodnikéw
gorskich,

- 0 wpisie do rejestru organizatoréw turystyki i posrednikow turystycznych;

kontrole:

-obiektéw hotelarskich,

-podmiotow prowadzacych szkolenia dla kandydatow na przewodnikéw gorskich,

-0s6b wykonujacych zadania przewodnikéw turystycznych i pilotéw wycieczek,

-organizatorow turystyki, posrednikdw turystycznych oraz agentow turystycznych;

dokonywanie wpiséw do centralnych komputerowych baz danych:

- organizatorow turystyki i posrednikow turystycznych,

- obiektéw hotelarskich,

- przewodnikow turystycznych i pilotow wycieczek,

- podmiotow prowadzacych szkolenia dla kandydatéw na przewodnikéw
gorskich,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja postepowan dotyczacych zamoéwien

publicznych realizowanych przez referat turystyki,

wspolpraca z Zespolem Oceniajagcym obiekty hotelarskie, powotanym przez

Marszatka Wojewodztwa Slaskiego, wspélpraca z hotelarskim samorzadem



gospodarczym, wspolpraca z instytucjami kontrolnymi (Inspekcja Handlowa,
Powiatowy Inspektor Sanitarny, Panstwowa Straz Pozarna, Wojewddzki i
Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego, UOKiK).

4) Referat Sportu (GP-RS)

a)
b)

c)

d)

)
k)

D)

realizacja zalozeri Strategii Rozwoju Sportu w Wojewoédztwie Slaskim do roku
2020,

monitorowanie Programu rozwoju bazy sportowej w wojewodztwie w tym
przygotowanie materialdw, weryfikacja zgloszen, analiza rozliczen, korekty
programu,

wspoOltpraca z Ministerstwem Sportu i Turystyki oraz JST wojewodztwa $laskiego w
zakresie wdrazania programéw ,Remontow obiektow sportowych”, ,,Budowy
przyszkolnej bazy sportowej” oraz ,Inwestycji o szczegllnym znaczeniu dla
sportu”,

wspoOlpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami o ktérych mowa w
ustawie o dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie w realizacji zadan
publicznych w zakresie kultury fizycznej oraz ratownictwa gorskiego i wodnego —
w tym otwarte konkursy ofert,

przygotowanie umow oraz merytoryczna kontrola realizacji uméw z wykonania
zadania publicznego w tym zatwierdzanie umow i kosztorysow,

kontrola podmiotéw w zakresie wykorzystania przyznawanych dotacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o przyznanie Nagrod Marszatka
Wojewodztwa Slaskiego za wybitne osiagniecia sportowe,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq postepowan dotyczacych zamowien
publicznych realizowanych przez referat sportu,

realizacja wydatkéw w tym dotacji w zakresie zadan prowadzonych przez referat
sportu,

prowadzenie czynnosci sprawdzajacych, kontrola i nadzor nad wykorzystaniem
dotacji przez jednostki dotowane,

przyjmowanie, opisywanie, kontrola faktur i rachunkéw, wystawianie not
ksiegowych,

prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej, w tym wydawanie zaswiadczen o
udzielonej pomocy publicznej,

obstuga programu finansowo - ksiegowego ,Dysponent” w zakresie umoéw
realizowanych w referacie,

prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentow referatu sportu,
realizacja zadan z zakresu propagowania edukacji, kultury i kultury fizycznej,
wspolpraca ze spotka Stadion Slaski Sp. z 0.0. przy realizacji zadan edukacyjnych,
kulturalnych i sportowych.

5) Referat ekonomiczno - finansowy (GP- RF)

a)
b)

c)

d)

nadzor nad realizacjq planu finansowego Wydziatu,

opracowywanie projektow planu finansowego w czesci dotyczacej zakresu dziata-
nia Wydziah,

proponowanie zmian w budzecie i budzetu Wojewddztwa oraz proponowanie
zmian do Wieloletniej Prognozy Finansowej Wojewddztwa Slaskiego
w zakresie dzialan Wydziahy,

opracowywanie i aktualizowanie planéw rzeczowo — finansowych dochodéw i wy-
datkéw budzetowych na drukach BT-1 w podziale na organ i jednostke,



e) uzgadnianie z wlaSciwymi Wydzialami kwot uzyskanych dochodéw
i wydatkdw poniesionych na przestrzeni danego okresu sprawozdawczego,

f) opracowywanie okresowych sprawozdan finansowych (miesiecznych, kwartalnych,
potrocznych i rocznych) z wykonania planu dochodéw i wydat-
kéw Wydziahy,

g) rejestrowanie w programie , Dysponent” umow zawieranych na realizacje zadan
koordynowanych przez Wydzial,

h) realizacja przekazywanych dyspozycji finansowych w ramach planu finansowego
Wydziaty,

i) opracowywanie projektu harmonogramu zamowien publicznych planowanych do
realizacji przez Wydzial w danym roku budzetowym oraz jego aktualizacja,

j) nadzér nad realizacjg planu finansowego Slaskiego Centrum Spoleczenstwa Infor-
macyjnego,

k) organizacja i obstuga konkursu projektow na dziatalnoS¢ wspomagajaca rozwoj go-
spodarczy oraz rozwdéj wspolnot i spotecznosci lokalnych oraz konkurséw na zada-
nia publiczne Wojewoddztwa zwigzanych z realizacjq Programu wspotpracy z orga-
nizacjami pozarzadowymi, a takze nadzor nad wydatkowaniem przyznanych Srod-
kow.

6) Sekretariat (GP-SE)
a) obstuga i zaopatrzenie Wydziahy,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji wchodzacej i wychodzacej,
¢) dystrybucja spraw pomiedzy pracownikow,
d) kontrola stosowania instrukcji kancelaryjnej w Wydziale,
e) przygotowanie korespondencji wychodzacej,
f) nadzér nad terminowoscia zatatwianych spraw,
g) prowadzenie spraw pracowniczych  Wydzialu, prowadzenie ewidencji
korespondencji w systemie FINN,

8§30

WYDZIAL INFORMATYKI I ADMINISTRACIJI
(AD)

1. Struktura organizacyjna:

1) Dyrektor,

2) Zastepca Dyrektora,

3) Referat informatyki
a) Zespot ds. sieci teleinformatycznych i systemow serwerowych,
b) Zespot ds. aplikacji zarzadzania i programowania,
) Zespot ds. serwisu - Help-Desk i poligrafii,

4) Referat gospodarczy
a) Zespot ds. transportu,
b) Zesp6t ds. administracyjno-technicznych,
c) Zespot ds. gospodarki magazynowej i zaopatrzenia.

5) Referat kancelarii ogélnej i archiwum



6) Zespot ds. gospodarki mieniem ruchomym Wojewodztwa
7) Zespo6t ds. finansowych
8) Sekretariat.

2. Zakres dzialania:
1) Referat informatyki (AI-RI)

zapewnienie cigglosci realizacji Swiadczen teleinformatycznych w Urzedzie oraz

konsultacje i wspolpraca z innymi Wydziatami Urzedu w tym zakresie,
zapewnienie  dostepu i  nadzér nad infrastruktura = informatyczna
i telekomunikacyjng w Urzedzie oraz jednostkach zamiejscowych Urzedu,

udziat w postepowaniach przetargowych dotyczacych szczegétowych zadan
zespotow,

nadzor nad dokumentacja prowadzong przez poszczegdlne zespoty zadaniowe,
weryfikacja dokumentéw finansowo-ksiegowych w poszczegélnych zespotach,
koordynacja realizacji planu finansowego referatu,

wspolpraca ze Slaskim Centrum Spoleczeristwa Informacyjnego.

a) Zespot ds. sieci teleinformatycznych i systeméw serwerowych:

zarzadzanie sieciq teleinformatyczng Urzedu,

administracja serwerami i bazami danych informatycznych,

archiwizacja zasobéw baz danych systeméw sieciowych i serwerow,

realizacja zadain Administratora Systemow Informatycznych,

zarzadzenie oprogramowaniem antywirusowym,

analiza ruchu internetowego i sieciowego,

wykonywanie czynnosci wynikajacych z Instrukcji w zakresie zabezpieczenia
prawidlowego i bezpiecznego funkcjonowania bazy technicznej i oprogramowania

systemu,

wprowadzanie lub usuwanie praw dostepu do systemu informatycznego dla
poszczegblnych uzytkownikow,

opracowanie systemu hasel do poszczegélnych obszaréw systemu, zgodnie
z wytycznymi zawartymi w Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym,
zapewnienie konfiguracji systemu, uniemozliwiajagcej wprowadzanie lub
uzyskiwanie danych z systemu przez osoby niepowotane,

przeprowadzanie kontroli systemu informatycznego na wniosek ABI,
monitorowanie bezpieczenstwa dla serwer6w oraz urzadzen aktywnych sieci,
opracowywanie tematyki szkolen z zakresu systemu oraz urzadzen dla
uzytkownikéw systemu ze szczego6lng dbatoscia o wiedze z zakresu bezpieczenstwa
systemow,

nadzoér nad taczami swiattowodowymi pomiedzy budynkami,

nadzoér nad tgczami Internetowymi i polagczeniami tunelowymi,

zapewnienie cigglosci Swiadczen dla Urzedu ustug telekomunikacyjnych telefonii
stacjonarnej i komorkowej,

administrowanie techniczne systemem SOD-SEKAP,

administrowanie techniczne BIP,

administrowanie techniczne Intranetem,
wsparcie i obstuga infrastruktury telekomunikacyjnej,

obstuga techniczna Sesji Sejmiku.

b) Zesp6t ds. aplikacji zarzadzania i programowania:



zapewnienie wsparcia w obstudze glownych aplikacji w Wydziatach UMWS
(min. REKORD, PEFS, LSI, PROJECT, System ZD, CEPIK, Rejestr ZP,
Legislator,Vulcan),

nadzor i administracja bazami danych systemow dziedzinowych i rejestracji,

nadzor i administracja systemem oraz modutami REKORD,

nadzér nad zakupami oprogramowania dla potrzeb Urzedu,

prowadzenie biezacych szkolen z zakresu obstugi uzytkowanych systemow

i aplikacji,

nadzor nad realizacjami umoéw dot. systemdéw dziedzinowych i asyst technicznych,

obstuga techniczna posiedzen Zarzadu,

wsparcie w sprawozdawczosci elektronicznej,

zapewnienie i nadzor nad certyfikatami kwalifikowanymi- podpisami

elektronicznymi,

nadawanie = uprawnien  pracownikom = poszczegolnych  Wydzialow

w systemie SHRIMP,

) Zespo6t ds. serwisu Help-Desk i poligrafii:

zakupy, instalacja oraz wydawanie sprzetu komputerowego i oprogramowania,
zarzadzanie sprzetem i oprogramowaniem komputerowym,

kontrola legalno$ci oprogramowania i zasobow uzytkownikow,

$wiadczenie pomocy dla pracownikéw w zakresie problemoéw informatycznych,
prace poligraficzne,

wykonywanie przegladow gwarancyjnych i pogwarancyjnych urzadzen
wielofunkcyjnych,

nadzor nad kserokopiarkami, drukarkami i skanerami, prowadzenie i zlecanie
napraw,

obstuga techniczna prezentacji i sprzetu multimedialnego.

2) Referat gospodarczy (AI-RG)

zapewnienie ciagloSci realizacji potrzeb Urzedu w zakresie administracyjno-
technicznym, gospodarki magazynowo- zaopatrzeniowej oraz transportu,

nadzor nad dokumentacja prowadzona przez poszczegdlne zespoty zadaniowe,
udzial w postepowaniach przetargowych dotyczacych szczegotowych zadan
zespotow,

weryfikacja dokumentéw finansowo-ksiegowych w poszczegdélnych zespotach,
koordynacja realizacji planu finansowego referatu.

a) Zespot ds. transportu:

organizacja transportu dla potrzeb Urzedu,

serwisowanie samochodow stuzbowych,

kontrola ubezpieczenia pojazdéw oraz terminowe wykonywanie przegladéw,
prowadzenie gospodarki paliwowej.

b) Zespo6t ds. administracyjno-technicznych:

realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem powierzchni biurowych,

wykonywanie prac remontowych pomieszczen Urzedu.

organizacja oraz prowadzenie spraw administracyjno-technicznych dla potrzeb
Urzedu,

wspolpraca ze Slaskim Urzedem Wojewddzkim oraz Zarzadcami wynajmowanych
budynkéw,

wynajem sal reprezentacyjnych Urzedu,

prowadzenie ewidencji wyposazenia,

nadzor nad zespotem roboczym.



c) Zespot ds. gospodarki magazynowej i zaopatrzenia:
organizacja oraz prowadzenie magazynéw i zapotrzebowania dla potrzeb Urzedu,
obstuga systemu gospodarki magazynowej i zaopatrzeniowej SMART,
dbatos¢ o cigglosc dostaw oraz dystrybucje posiadanych zapasow magazynowych,
przeprowadzanie analiz szacunkowych ilosci i wartosci artykulow, emisji ogloszen
prasowych oraz dostaw prasy,
wspolpraca z firmami gastronomicznymi w zakresie obstugi gastronomicznej
spotkan i konferencji organizowanych przez Urzad.

3) Referat kancelarii ogélnej i archiwum (AI-KO)
a) Nadzor i administrowanie merytoryczne zasobem Systemu Elektronicznej Komunikacji
Administracji Publicznej (SEKAP):
- zarzadzanie kontami uzytkownikéw,
testowanie nowych funkcjonalnosci SOD i prowadzenie szkolen dla Lideréw,
Swiadczenie Liderom SOD SEKAP wsparcia w zakresie wystepujacych probleméw,
przeprowadzanie szkolen dla nowych Lideréw,
biezacy kontakt i wspolpraca ze Slaskim Centrum Spoleczeristwa Informacyjnego
w zakresie SOD — SEKAP.
b) Nadzdér nad Kancelarig Ogélna Urzedu Marszatkowskiego, w tym:
- obstuga biura podawczego,
prowadzenie rejestru korespondencji wchodzacej i wychodzacej z Urzedu,
dostarczanie i wysytanie poczty Urzedu, wysylanie przesytek kurierskich,
dystrybucja korespondencji pomiedzy poszczegdlnymi Wydziatami Urzedu,
obstuga skladéw chronologicznych Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjq
(EZD),
nadzor nad realizacjqa Instrukcji kancelaryjnej w zakresie przekazywania
dokumentacji do archiwum,
kontakty z Pocztg Polskq lub innym podmiotem $wiadczacym ustugi pocztowe,
powielanie i dystrybucja pism okélnych, rozdziat prasy i zaproszenn na poszczegélne
Wydzialy Urzedu.
¢) Nadzoér nad Archiwum Zakladowym Urzedy Marszatkowskiego, w tym:
wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania akt do
przekazania do archiwum,
przejmowanie dokumentacji wytworzonej w Wydziatach Urzedu do archiwum,
prace komisji brakowania dokumentacji niearchiwalnej, sporzadzanie wnioskéw na
brakowanie, przekazywanie akt na makulature,
wydawanie zaswiadczen i kserokopii dokumentacji przechowywanej w archiwum,
przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Katowicach,
opieka nad zasobem archiwalnym Urzedu,
wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania juz uptynat,
prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie w zakresie przestrzegania przepisow
zwigzanych z obiegiem dokumentow, stosowania instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt, terminowosci zalatwiania spraw oraz
przekazywania akt do archiwum,
prace porzadkowe nad zasobem archiwalnym- przekwalifikowywanie dokumentacji
na kat. A zgodnie z wytycznymi Archiwum Panstwowego.
d) Redakcja Biuletynu Informacji Publicznej BIP w tym:
- wspolpraca z koordynatorami BIP,
- prowadzenie szkolen dla nowych koordynatoréw BIP,
- nadzorowanie i wspétadministrowanie zasobem Intranetu.



4) Zespol ds. gospodarki mieniem ruchomym wojewédztwa (AI-MR)
- opracowywanie informacji o stanie mienia Wojewddztwa Slaskiego oraz gromadzenie

i przetwarzanie danych w zakresie stanu mienia Wojewodztwa,

- opracowywanie informacji o przeksztalceniach i prywatyzacji mienia komunalnego,
- prowadzenie spraw z zakresu nabycia, zagospodarowania i likwidacji mienia

ruchomego Wojewodztwa,

5) Zespé! ds. finansowych (AI-FN)

dbanie o prawidtowa realizacje wydatkéw okreSlonych w planie finansowym
Wydziatu oraz sporzadzanie jego analiz,

opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowej w ramach Wydziatu,

wprowadzanie do planu finansowego Wydziatu zmian i przeniesienn dokonanych w
wyniku uchwal podejmowanych przez Sejmik Wojewodztwa Slaskiego i Zarzad
Wojewddztwa Slaskiego,

dekretacja i ewidencja faktur, rachunkéw, zawieranych uméw oraz zlecen w
programie ,,Dysponent”,

wystawianie i kontrola dokumentéw ksiegowych,

nadzor nad prawidtowa realizacjq zobowigzan Wydziah,

opracowywanie okresowych sprawozdan finansowych z wykonania planu dochodow
i wydatkow budzetowych,

6) Sekretariat (AI-SE)

prowadzenie ewidencji korespondencji wchodzacej i wychodzacej z Wydziahy,
dystrybucja spraw pomiedzy pracownikéw Wydzialu oraz koordynacja przeptywu
korespondencji stuzbowej,

zapewnienie wilasciwej i terminowej realizacji dziatan Wydziatu,

prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie czasu pracy, urlopéw, zwolnien
lekarskich oraz szkolen pracowniczych,

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami podleglymi
nadzorowanymi przez Wydzial,

przechowywanie szczegétowych zakresow czynnosci dla pracownikow Wydzialu
oraz prowadzenie wykazu upowaznien pracownikow,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Wydziatu.

§31

WYDZIAL. INWESTYC]JI
(IR)

1. Struktura organizacyjna:

Dyrektor,

Referat planowania, obstugi finansowej i analiz,

Referat realizacji i nadzoru inwestorskiego inwestycji i remontow
Referat ds. modernizacji Stadionu Slaskiego,

Sekretariat.

Zakres dzialania:



1) Referat planowania, obshlugi finansowej i analiz. (IR-PF)

a)
b)

C)

d)

f)
g
h)

),

k)

)

opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw na zadania inwesty-
cyjne i remontowe koordynowane przez Wydzial,

prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw Wydziatu w pelnej klasyfi-
kacji budzetowej w rozbiciu na zadania wlasne i finansowane

z funduszy strukturalnych,

wprowadzanie do planu finansowego Wydzialu zmian i przeniesien doko-
nywanych w wyniku uchwat podejmowanych przez Sejmik i Zarzad Wo-
jewodztwa Slaskiego,

opracowanie i aktualizacja planéw rzeczowo — finansowych dochodéw

i wydatkéw budzetowych na drukach BT-1 w podziale na organ i
jednostke budzetowa,

kontrola dokumentacji finansowej pod wzgledem formalnym

i rachunkowym oraz przygotowywanie wnioskdw o uruchomienie ptatno-
Sci dla prowadzonych przez Wydzial zadan inwestycyjnych

i remontowych,

sprawdzanie dokumentow finansowych pod wzgledem formalnym

i rachunkowym inwestycji objetych dotacjami z budzetu Panstwa,
prowadzenie rejestru faktur wedhug pozycji programu/harmonogramu rze-
czowo- finansowego dla zadan bezposrednio nadzorowanych,
opracowanie okresowych sprawozdan finansowych (miesiecznych, kwar-
talnych, potrocznych irocznych) z wykonania planu dochodow

i wydatkéw budzetowych w tym: z dotacji przekazanych poszczegélnym
podmiotom oraz wydatkéw strukturalnych,

opracowywanie potrocznej i rocznej analizy wykonania planu rzeczowo-
finansowego Wydziahy,

dokonywanie analizy przeptywu s$rodkéw finansowych oraz stopnia
ich wykorzystania w stosunku do zatwierdzonego programu/harmonogra-
mu rzeczowo — finansowego,

przygotowywanie dla potrzeb Wydziahi i Zarzadu Wojewédztwa Slaskie-
go informacji dotyczacych realizacji i stopnia zaawansowania zadan koor-
dynowanych przez Wydziat,

przygotowywanie propozycji zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza i zarzadzaniem ryzy-

n)
0)

p)

Q)

kiem, sporzadzanie raportow z monitoringu ryzyka i informacji pétrocz-
nych z realizacji celow i zadan Wydziaty,

prowadzenie ewidencji umow zawieranych z kontrahentami oraz rejestro-
wanie ich w programie Dysponent,

opracowanie materialdbw w zakresie finansowanych zadan do cyklicznych
sprawozdan sporzadzonych przez Wydzial w ramach sprawozdawczoSci
budzetowej,

opracowanie uméw, aneksOw i porozumien w sprawach dotyczacych fi-
nansowania i wspotfinansowania inwestycji i remontéw oraz nadzorowa-
nie wykonywania ich zapisow,

wspolpraca z jednostkami, pelniagcymi funkcje inwestorow bezposrednich
w zakresie nadzorowanych przez Wydziat zadan inwestycyjnych i
remontowych,

wspoétudzial w kontrolach problemowych przeprowadzanych przez Wy-
dzial w zakresie prawidlowos$ci wykorzystania dotacji budzetowych ,



2)

s) prowadzenie spraw Wydzialu w zakresie aktualizacji bazy informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej, w tym umieszczanie uchwal, gospo-
darki finansowej Wydzialu, innych informacji oraz pelnienie funkcji
operatora intranetu w Wydziale,

t) prowadzenie rejestru wptywajacych i rozpatrywanych przez Wydziat:

decyzji administracyjnych wydawanych przez Wydziat,

skarg, wnioskow i interpelacji,

postepowan sagdowych i sgdowo - administracyjnych,

zawiadomien o popehieniu przestepstwa,

wnioskéw o udzielenie informacji publicznej,

u) wspétudziat w przygotowaniu odpowiedzi na skargi, wnioski, interpelacje
oraz wnioski o udostepnianie informacji publicznej,

v) przygotowanie wnioskéw o udzielenie pelnomocnictw/upowaznienn Mar-
szatka i Zarzadu,

w) prowadzenie czynno$ci zwiazanych z Politykq Bezpieczenstwa Informacji
w Wydziale,

X) wspoOlpraca z pozostalymi referatami w zakresie powolanych Zespolow
Zadaniowych.

Referat realizacji i nadzoru inwestorskiego inwestycji i remontéw

(IR-IR)

a) analiza projektéw inwestycyjnych Wojewddztwa i jednostek podlegtych,

b) analiza wnioskow remontowych jednostek podleglych Wojewo6dztwa,

c) wspolpraca z wydzialami w zakresie zglaszanych potrzeb inwestycyjnych
i remontowych w jednostkach merytorycznie im podlegtych,

d) kontrola zasadnosci zgtaszanych potrzeb remontowych,

e) sporzadzanie opinii i rekomendacji dla Zarzadu Wojewoédztwa Slaskiego
dotyczacych potrzeb remontowych Wojewodztwa i jednostek podlegtych,

f) opracowanie budzetow zadan inwestycyjnych i remontowych,

g) przygotowywanie  procesu realizacji zadan  inwestycyjnych
i remontowych,

h) przygotowywanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych dla
zadan inwestycyjnych i remontowych, we wspoétpracy z pozostaltymi refe-
ratami,

i) odbidr, kontrola i kompletowanie dokumentacji projektowej z zakresu
przygotowywanych zadan inwestycyjnych i remontowych,

j) koordynacja i nadzor nad realizacjq pod katem rzeczowym i finansowym
inwestycji i remontow finansowanych ze srodkow wiasnych Wojewodz-
twa, budzetu Panstwa oraz funduszy strukturalnych,

k) realizacja funkcji inwestora bezposredniego dla inwestycji, dla ktoérych In-
westorem bezposrednim jest Wojewodztwo,

1) wspoltpraca z jednostkami petnigcymi funkcje inwestoréw bezposrednich
w zakresie realizacji inwestycji i remontow,

m)weryfikacja wnioskow dotyczacych finansowania zadan wilasnych gmin
i powiatéw,

n) uzgadnianie i przygotowanie programéw/harmonogramoéw rzeczowo-
finansowych dla koordynowanych zadan,

0) sprawdzanie dokumentéw finansowych bedacych podstawa do uruchomia-
nia Srodkéw finansowych na konta poszczeg6lnych inwestoréw, w zakre-



3)

sie zgodno$ci z zatwierdzonymi programami/harmonogramami rzeczowo-
finansowymi i ich aktualizacjami,

p) przeprowadzanie wizji lokalnych inwestycji i remontéw w zakresie prawi-
dlowosci ich realizacji oraz udzial w naradach w trakcie realizacji inwesty-
cji i remontow

q) wspotudzial w przeprowadzanych przez Wydzial kontrolach problemo-
wych w zakresie prawidlowosci wykorzystania dotacji budzetowych w
jednostkach realizujgcych zadania inwestycyjne i remontowe,

r) przygotowywanie informacji i dokumentéw dotyczacych nadzorowanych
zadan na potrzeby Wydziatu, Zarzadu Wojewodztwa Slaskiego i organéw
kontrolnych,

s) wspoétudziat w kontrolach przeprowadzanych przez inne wydziaty urzedu,

t) pelnienie funkcji inspektora nadzoru budowlanego, zgodnie z ustawa Pra-
wo Budowlane zadan inwestycyjnych i remontowych, dla ktérych Woje-
wodztwo jest inwestorem bezposrednim,

u) wspOtpraca z pozostatymi referatami w zakresie powotanych Zespotow
Zadaniowych

Referat ds. modernizacji Stadionu Slaskiego (IR-BS)

a) pelienie funkcji inwestora bezposredniego dla wydzielonych zadan
z zakresu inwestycji pn. ,,Zadaszenie widowni oraz niezbedna infrastruk-
tura Stadionu Slaskiego w Chorzowie”,

b) nadzdér nad dokumentacjq projektowa obejmujaca zadanie,

c) wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie uzgodnien dotycza-
cych inwestycji,

d) udzial w Radach Budowy Stadionu Slaskiego oraz naradach roboczych do-
tyczacych inwestycji,

e) uzgadnianie programéw / harmonograméw rzeczowo - finansowych
dla koordynowanego zadania,

f) nadzér nad dzialaniem Spétki pod firma Stadion Slaski sp. z o.o.
w zakresie inwestycji, zgodnie z aktualnie obowiazujaca umowa wyko-
nawcza,

g) wspolpraca z Wydzialami Urzedu w zakresie realizacji inwestycji oraz
nadzoru wlascicielskiego nad Spétka pod firma Stadion Slaski sp. z o0.0.,

h) kontrola i zatwierdzanie merytoryczne wnioskow Spoétki pod firma
Stadion Slaski sp. z 0.0. o roboty dodatkowe, zmiany w dokumentacji pro-
jektowej dla zadania,

i) opiniowanie umoéw i anekséw sporzadzonych przez Spétke pod firmag
Stadion Slaski sp. z 0.0. dotyczacych realizacji robét budowlanych,

j) kontrola dokumentéw finansowych pod wzgledem merytorycznym, beda-
cych podstawa do uruchomienia srodkow finansowych na realizacje zada-
nia,

k) przygotowywanie sprawozdan z wykorzystania dotacji z budzetu panstwa
dla zadania inwestycyjnego,

1) przeprowadzanie kontroli problemowych w zakresie prawidlowosci wyko-
rzystania dotacji budzetowych w Spétce pod
firma Stadion Slaski sp. z o.0.,

m)przygotowywanie informacji i dokumentéw dotyczacych przebudowy Sta-
dionu Slaskiego dla potrzeb Wydziahi, Zarzadu Wojewédztwa Slaskiego i
organow kontrolnych,



n) przygotowywanie dokumentacji dla toczacych sie postepowan sadowych
i sgdowo-administracyjnych zwigzanych z realizacjq zadania inwestycyj-
nego,

0) wspétudzial w przygotowaniu postepowan o udzielenie zamowien publicz-
nych dla zadan inwestycyjnych i remontowych w ramach Wydziatu,

p) wspOipraca z pozostatymi referatami w zakresie powotanych Zespotow
Zadaniowych.

4) Sekretariat (IR-SE)

a) biezgca obstuga sekretariatu Wydziatu,

b) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

c) dystrybucja korespondencji przychodzacej pomiedzy pracownikéw Wy-
dziatu, koordynacja przeptywu korespondencji stuzbowej,

d) przygotowanie korespondencji wychodzacej,

e) nadzor nad terminowoScia zatatwianych spraw,

f) prowadzenie czynnosci zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

g) prowadzenie kalendarza spotkan i wizyt Dyrektora Wydziatu,

h) prowadzenie ewidencji korespondencji w systemie FINN — SOD SEKAP,

i) rejestracja i przechowywanie wptywajacych do Wydzialu zewnetrznych
i wewnetrznych aktéw prawnych,

j) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem Wydzialu w materiaty
i urzadzenia biurowe,

k) prowadzenie ewidencji mienia rzeczowego Wydziahy,

1) biezaca  kontrola zmian w  zarzadzeniach  wewnetrznych
oraz przekazywanie informacji pracownikom Wydziahu.

§32
WYDZIAL KOMUNIKAC]I I TRANSPORTU (KT)

1. Struktura organizacyjna:
1) Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora,
3) Referat drogownictwa,
4) Referat transportu,
5) Referat inzynierii ruchu,
6) Referat ekonomiczno-finansowy,
7) Referat organizacji transportu publicznego,
8) Sekretariat.

2. Zakres dzialania:
1) Referat drogownictwa (KT-RD)

a) przygotowywanie planu rzeczowo-finansowego inwestycji i remontow na
drogach wojewodzkich, dla ktérych zarzadca jest Zarzad, przygotowywanie
zmian planu oraz biezacy nadzoér nad realizacjg planu,

b) przygotowywanie umoOw oraz porozumien w sprawach dotyczacych
wspotfinansowania i realizacji inwestycji, remontéw na drogach wojewodzkich
przez jednostki samorzadu terytorialnego oraz nadzorowanie ich realizacji,



f)

g)

h)

)

Q)

przygotowywanie porozumien powierzajacych jednostkom samorzadu
terytorialnego zadania dotyczace letniego i zimowego utrzymania dréog
wojewodzkich,
przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewoédztwa Slaskiego
w formie dokumentéw elektronicznych porozumien powierzajacych jednostkom
samorzadu terytorialnego realizacje zadan dotyczacych drog wojewddzkich,
przygotowywanie umoéw w sprawach budowy lub przebudowy drég
wojewoddzkich spowodowanych inwestycjami niedrogowymi, oraz umow
regulujacych zasady udzielania pomocy finansowej powiatom i gminom na
realizacje ich zadan wilasnych na drogach,

wspotuczestnictwo w  realizacji projektow drogowych aplikowanych do

funduszy Unii Europejskiej i innych zagranicznych zrédet finansowych,

wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania drogami wojewddzkimi,

przypisanych samorzadowi Wojewddztwa a wynikajacych z przepisow ustawy o

drogach publicznych,

wspoétuczestnictwo w procesie nabywania nieruchomosci dla celéw budowy

i modernizacji drog wojewddzkich,

prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan za nieruchomosci wydzielone

pod drogi wojewddzkie, dla ktérych zarzadca jest Zarzad, w trybie ustawy o

szczegOlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog

publicznych oraz w trybie art. 98 ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
przygotowywanie opinii dotyczacych inwestycji w zakresie drog publicznych
realizowanych w trybie ustawy o szczegélnych zasadach przygotowania

i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych,

przedkiadanie propozycji przebiegu drog wojewodzkich i zaliczania drég do tej

kategorii,

przygotowywanie opinii o zaliczaniu drog do kategorii drog powiatowych,

przygotowywanie opinii o przebiegu drog krajowych i wnioskow o zaliczenie

drogi do tej kategorii,

realizacja budzetu Wojewddztwa w czesci finansowania drog wojewddzkich w

zakresie budowy, remontéw, utrzymania, ochrony i zarzgdzania nimi, w

zakresie budowy, remontow, utrzymania, ochrony i zarzadzania nimi,

wykonywanie nadzoru nad Zarzadem Drég Wojewddzkich,

wykonywanie zadania zleconego 2z zakresu administracji rzadowej w

przedmiocie produkcji tablic rejestracyjnych poprzez:

- prowadzenie rejestru przedsiebiorcow produkujacych tablice rejestracyjne
jako rejestru dzialalnoSci regulowanej w rozumieniu przepisow ustawy o
swobodzie dziatalnosci gospodarczej,

- przygotowywanie i wydawanie zasSwiadczen potwierdzajacych — wpis
przedsiebiorcow do rejestru

- przygotowywanie decyzji wykreslajacych przedsiebiorcow z rejestru,
odmawiajacych wpisu do rejestru, wprowadzanie zmian w zapisach rejestru,

- prowadzenie kontroli u  przedsiebiorcow  produkujacych  tablice
rejestracyjne.

prowadzenie zadania p.n.”Budowa Drogowej Trasy Srednicowej GOP Katowice

— Gliwice”, realizowanego na podstawie porozumien podpisanych z miastami na

prawach powiatu, w zakresie:

- przygotowywania dokumentacji finansowej zwigzanej z platnosciami,



2)

r)

- przygotowywania dokumentacji niezbednej do zaciagania zobowigzan
finansowych przez Inwestora Zastepczego t.j. Drogowa Trasa Srednicowa
S.A. w Katowicach,
- kontrolowania dokumentéw rozliczeniowo-finansowych dotyczacych
realizacji inwestycji,

- ewidencjonowania i analizy wydatkéw zwigzanych z realizacjq inwestycji,

- wspotudzialu w odbiorach rob6t zwiazanych z realizacja inwestycji,
- przygotowywania dokumentacji dotyczacej przekazania Srodkow trwatych,
wytworzonych w ramach DTS na majatek miast.

przekazywanie dyspozycji finansowych do Referatu ekonomiczno-finansowego

(KT RF) wynikajacych z realizacji zawartych uméw, porozumien.

Referat transportu (KT-RT)

a)

b)
0)

d)

f)

przygotowywanie zezwolen na wykorzystywanie drég w sposéb szczegolny,
przygotowywanie decyzji cofajacych wydanie zezwolenia lub odmawiajacych
wydanie zezwolenia,
opiniowanie tras pielgrzymek do miejsc kultu religijnego,
wykonywanie zadania zleconego 2z zakresu administracji rzadowej
w przedmiocie przewozu towardw niebezpiecznych poprzez:
- prowadzenie rejestru podmiotéw prowadzacych kursy ADR, kursy
na ekspertow ADN, kursy dla doradcow jako rejestru dziatalnoSci
regulowanej w rozumieniu przepisow ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej,
- przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis
podmiotéw do rejestru,
- przygotowanie decyzji wykreslajacych podmiot z rejestru, odmawiajacych
wpisu do rejestru oraz zakazujacych wykonywania przez podmiot
dziatalnosci objetej wpisem,
- nadzor nad prowadzeniem kursow,
- kontrole podmiotéw prowadzacych kursy,
- przygotowywanie  dokumentéw  odnosnie = powolywania  komisji
przeprowadzajacych egzaminy konczace kursy ADR,
- rozpatrywanie skarg na przebieg egzaminow koniczacych kursy ADR,
- przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen ADR,
- prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczenn ADR,
- przekazywanie danych osob, ktorym wydano zaswiadczenie ADR do
centralnej ewidencji kierowcow,
prowadzenie ewidencji egzaminatorow sprawdzajacych kwalifikacje o0séb
ubiegajacych sie o uprawnienie do kierowania pojazdami oraz kierujacych
pojazdami — w szczegolnosci:
- dokonywanie wpisu do ewidencji egzaminatorow badZz wykreSlenie
egzaminatora z ewidencji,
- wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis,
- przygotowywanie decyzji wykreslajacych egzaminatora z ewidencji,
nadzor nad przeprowadzaniem egzaminéw panstwowych sprawdzajacych
kwalifikacje oséb ubiegajacych sie o uprawnienie do kierowania pojazdami oraz
kierujacych pojazdami,
wykonywanie nadzoru nad Wojewddzkimi Osrodkami Ruchu Drogowego w
zakresie procesu egzaminowania oséb ubiegajacych sie o uprawnienie do
kierowania pojazdami oraz kierujacych pojazdami,



g)

przekazywanie dyspozycji finansowych do Referatu ekonomiczno-finansowego
(KT RF) wynikajacych z realizacji zawartych uméw, porozumien.

3) Referat inzynierii ruchu (KT-RIR)

a)
a)

b)

d)
e)

b)

0)
d)

realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem ruchem na drogach, w
szczegOlnosci poprzez:

rozpatrywanie i przygotowywanie do zatwierdzania projektow organizacji ruchu
dotyczacych zmian, usprawnien i uzupeklnien w systemie organizacji ruchu na
drogach wojewddzkich, dla ktérych organem zarzadzajacym ruchem jest
Marszatek,

przygotowywanie opinii do projektow organizacji ruchu dla innych organéow
zarzadzajqcych ruchem,

przygotowywanie opinii do rozwigzan geometrycznych drég w projektach
budowlanych,

prowadzenie ewidencji projektow organizacji ruchu,

kontrola wykonania zadan technicznych wynikajacych z realizacji projektow
organizacji ruchu oraz kontrola prawidlowosci zastosowania, wykonania,
funkcjonowania i utrzymania wszystkich znakéw drogowych, urzadzen
sygnalizacji Swietlnej, urzadzen sygnalizacji dzwiekowej oraz urzadzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego obejmujaca drogi wojewodzkie, dla ktorych
organem zarzadzajacym ruchem jest Marszalek,

wykonywanie zadania zleconego z zakresu administracji rzagdowej w
przedmiocie uczestnictwa w pracach Wojewodzkiej Rady Bezpieczenstwa
Ruchu Drogowego

nadawanie numeréw drogom powiatowym i gminnym,

przekazywanie dyspozycji finansowych do Referatu ekonomiczno-finansowego
(KT RF) wynikajacych z realizacji zawartych uméw, porozumien.

4) Referat ekonomiczno — finansowy (KT-RF)

a)
b)
)

d)
e)

f)

g)
h)
i)
)

opracowywanie projektow planu finansowego w czesSci dotyczacej zakresu
dzialania Wydziah,

opracowywanie i aktualizowanie planéw rzeczowo — finansowych dochodéow
i wydatkéw budzetowych na drukach BT-1 w podziale na organ i jednostke,
opracowywanie okresowych harmonograméw dochodéw i wydatkow
budzetowych Wydziatu w podziale na zadania wiasne i inne,

nadzor nad realizacjq planu finansowego Wydziatu,

uzgadnianie z wlasciwymi Wydziatami kwot uzyskanych dochodéw i wydatkow
poniesionych na przestrzeni danego okresu sprawozdawczego,

opracowywanie  okresowych sprawozdan finansowych (miesiecznych,
kwartalnych, pétrocznych i rocznych) z wykonania planu dochodéw i wydatkéw
Zarzadu Drég Wojewodzkich w Katowicach i Wydziah,

uczestniczenie w kontrolach zwigzanych z realizacjq planu finansowego
Wydziah,

opracowywanie projektu harmonogramu zamodwien publicznych planowanych
do realizacji przez Wydzial w danym roku budzetowym oraz jego aktualizacja,
rejestrowanie w programie “Dysponent” uméw zawieranych na realizacje zadan
koordynowanych przez Wydzial,

proponowanie zmian w budzecie i budzetu Wojewo6dztwa oraz proponowanie
zmian do Wieloletniej Prognozy Finansowej Wojewodztwa Slaskiego w
zakresie dziatania Wydziatu i Zarzadu Drog Wojewodzkich w Katowicach,



k)

)

p)

Q)

przygotowywanie i opracowywanie materialdbw do cyklicznych sprawozdan
sporzadzanych przez Wydzial w zakresie: ISO, BIP,

wspolpraca z Wydzialem Organizacyjnym i Kadr w zakresie spraw
pracowniczych Wydziatu oraz dyrektorow nadzorowanych jednostek,
opracowywanie okresowych zbiorczych informacji w zakresie dziatalnosci
finansowej Wojewédzkich Osrodkéw Ruchu Drogowego,

nadzor nad Wojewddzkimi Osrodkami Ruchu Drogowego w zakresie
organizacyjnym i finansowym,

prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej, w tym przygotowywanie
decyzji administracyjnych, uchwal Zarzadu oraz zaswiadczen o udzielonej
pomocy publicznej,

koordynacja w zakresie kontroli zarzadczej we wspoétdziataniu z nadzorowanymi
jednostkami organizacyjnymi,

realizacja przekazywanych dyspozycji finansowych w ramach planu
finansowego Wydziahu.

5) Referat organizacji transportu publicznego (KT-OT)

a)

b)

0)

d)

f)

g)

h)

)

przygotowywanie decyzji w sprawie udzielania, cofniecia, zmiany lub
wygasniecia zezwolenia na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu
0s0b oraz kontrola dziatalnosci podmiotéw, ktorym udzielono zezwolenia,
rozliczanie i przekazywanie doplat z tytulu stosowania ustawowych ulg
w krajowych autobusowych przewozach pasazerskich,

badanie i analizowanie potrzeb przewozowych w publicznym transporcie
zbiorowym, z uwzglednieniem potrzeb o0séb niepelnosprawnych i o0s6b
o ograniczonej zdolnosci ruchowej,

przygotowanie planu transportowego przy wspotpracy z firmami i jednostkami
zewnetrznymi w szczegblnosci w zakresie sieci komunikacyjnej, na ktérej jest
planowane wykonywanie przewozow o charakterze uzytecznoSci publicznej (z
wylaczeniem czesci dotyczacej transportu kolejowego),

podejmowanie dzialan zmierzajacych do realizacji istniejgcego planu
transportowego oraz aktualizowanie planu,

pelna wspolpraca z odpowiednimi jednostkami w sprawie zapewnienia
odpowiednich warunkéw funkcjonowania publicznego transportu zbiorowego w
zakresie standardow dotyczacych przystankéw komunikacyjnych oraz dworcow,
korzystania z przystankéw komunikacyjnych oraz dworcéw, funkcjonowania
zintegrowanych weztéw przesiadkowych, funkcjonowania zintegrowanego
systemu taryfowo-biletowego, systemu informacji dla pasazera,

przygotowanie i przeprowadzenie postepowan prowadzgcych do zawarcia umow
o $wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego,

zawieranie umow o Swiadczenie uslug w zakresie publicznego transportu
zbiorowego,

wspolpraca z odpowiednimi Wydziatlami Urzedu w celu publikacji planu
transportowego oraz czuwanie nad kolejnymi aktualizacjami,

wykonywanie zadan, o ktorych mowa w art. 7 ust. 2 rozporzadzenia (WE)  nr
1370/2007 oraz zadan nie ujetych w pkt od a do pkt |1 wynikajacych z
ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym (Dz. U. z
2011 r. Nr 5, poz. 13) oraz rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25
maja 2011 r. w sprawie szczegdtowego zakresu planu zréwnowazonego
rozwoju publicznego transportu zbiorowego (Dz. U. z 2011 r. Nr 117, poz. 684),



k)

D)

p)

Q)

rozpatrywanie wnioskéw marszatkéw innych wojewddztw i przygotowywanie
postanowien w sprawie uzgodnienia udzielania zezwolenia, zmiany lub odmowy
udzielenia zezwolenia na wykonywanie Przewozow regularnych i
regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym dla linii czesciowo
przebiegajacych przez obszar wojewodztwa $laskiego,

stalg wspotpraca z referatami Wydziatu w zakresie ustalania strategii i realizacji
polityki wiascicielskiej,

prowadzenie kontroli u przewoznikéw stosujacych ustawowe ulgi w krajowych
autobusowych przewozach pasazerskich w zakresie prawidtowosci sktadanych
rozliczen tych doptat,

prowadzenie dokumentacji oraz analiz w zakresie wielko$ci i struktury
kolejowych przewozow pasazerskich, realizowanych przez przewoznikow
kolejowych na terenie wojewddztwa $laskiego na podstawie umow
o $wiadczeniu ustug przewozowych,

nabywanie kolejowych pojazdéw szynowych niezbednych do wykonywania
kolejowych regionalnych przewozow pasazerskich,

przygotowywanie i opracowywanie materialdbw do cyklicznych sprawozdan
sporzadzanych przez Wydziat oraz wynikajacych z ustawy z dnia 16 grudnia
2010 r. o Publicznym transporcie zbiorowym (Dz. U. z 2011r. nr 5 poz.13) i
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o transporcie drogowym (tekst jednolity Dz. U.
z 2007 r. nr 125 poz. 874 z po6zn. zm.) oraz przekazanie ich zgodnie z
kompetencjami,

przygotowanie do Marszalka, na podstawie otrzymanych informacji, zbiorczej
informacji dotyczacej publicznego transportu zbiorowego na calym obszarze
objetym swoja wlasciwoscia,

przekazywanie dyspozycji finansowych do Referatu ekonomiczno-finansowego
(KT RF) wynikajacych z realizacji zawartych uméw, porozumien.

6) Sekretariat (KT-SE)

obstuga i zaopatrzenie Wydziahy,

prowadzenie czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcjq kancelaryjna,
prowadzenie na biezgco czynnosci zwigzanych z ewidencja mienia w Wydziale,
prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej
w elektronicznym systemie obiegu dokumentow.

§33
WYDZIAL KONTROLI I AUDYTU
(KA)
1. Struktura organizacyjna:
Dyrektor,
Zastepca Dyrektora,

Zespot koordynowania kontroli zarzadczej,
Zespot audytu wewnetrznego,

Referat kontroli,

Sekretariat.



2. Zakres dzialania:
1) Zespoél koordynowania kontroli zarzadczej (KA-KZ)

a) sporzadzanie Planu dzialalno$ci Wojewddztwa Slaskiego na podstawie informacii
przekazanych przez komérki organizacyjne Urzedu,

b) sporzadzanie zbiorczych raportow z monitoringu przyjetych celéw i zadan oraz moni-

toringu ryzyka,

¢) prowadzenie zbiorczego Rejestru Ryzyk Urzedu,

d) koordynowanie przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej i sporzadzanie
informacji o jej wynikach,

e) sporzadzanie zbiorczej informacji do oceny stanu kontroli zarzadczej w Urzedzie
oraz w wojewodzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych,

f) monitorowanie realizacji celéw, ze szczegélnym uwzglednieniem celéw prioryteto-

wych,

g) dokonywanie analizy ustalen kontroli zewnetrznych i wewnetrznych dla potrzeb dosko-

nalenia systemu kontroli zarzadczej oraz weryfikacja realizacji przez Wydzialty zale-

cen pokontrolnych,

h) wspoltpraca z Pelnomocnikiem ds. systemu zarzadzania jakos$cig w zakresie
doskonalenia systemu kontroli zarzadczej.

2) Zespol audytu wewnetrznego (KA-ZA)
a) przedstawianie Marszatkowi Wojewddztwa obiektywnej i niezaleznej oceny ade-
kwatno$ci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz w jed-
nostkach podleglych i nadzorowanych Wojewddztwa,
b) analiza obszarow ryzyka w zakresie dziatania Urzedu oraz jednostek podlegtych i nad-
zorowanych Wojewodztwa,

c) ocena systemu zarzadzania i kontroli, wdrazania oraz realizacji programow finan-
sowanych ze srodkow Unii Europejskiej, tj. RPO WSL, PO KL i PROW,
d) przygotowywanie w uzgodnieniu z Dyrektorem Wydzialu, w porozumieniu z Mar-

szatkiem, rocznego planu audytu wewnetrznego,

e) przeprowadzanie zadan audytowych i czynnosci doradczych,

f) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w celu oceny dostosowania dziatan jed-

nostki do zgtoszonych przez audyt rekomendacji,

g) opiniowanie dokumentéw zwigzanych z audytami zewnetrznymi, przeprowadzanymi
w ramach projektow dofinansowanych z RPO WSL,

h) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

i) sporzadzanie zawiadomien o stwierdzonych przez audytoréw naruszeniach dyscy-

pliny finanséw publicznych

j) sporzadzanie zawiadomien do organow Scigania o stwierdzonych przez audytorow
nieprawidlowosciach noszacych znamiona przestepstwa,

k) wykonywanie innych zadan dot. zakresu dziatania Wydziatu.

Szczegolowy zakres i tryb dzialania Zespotu okresla odrebne zarzqdzenie Marszatka.

3) Referat kontroli (KA-ZK)
a) przeprowadzanie kontroli w zakresie gospodarki finansowej w wojewddzkich samorza-
dowych jednostkach organizacyjnych, wojewodzkich osobach prawnych,
b) przeprowadzanie czynnos$ci wyjasniajaco — sprawdzajacych w Urzedzie,
c) przeprowadzanie kontroli w zakresie realizacji przez Instytucje Zarzadzajaca RPO WSL
Rocznych Planéw Dziatan dofinansowanych w ramach Priorytetu X RPO WSL Pomoc
Techniczna,



d) przygotowywanie korespondencji zwigzanej z przeprowadzanymi czynno$ciami kontro-
Inymi,

e) sporzadzanie zawiadomien o stwierdzonych przez kontrolujacych naruszeniach dyscy-
pliny finanséw publicznych,

f) sporzadzanie zawiadomien do organéw Scigania o stwierdzonych przez kontrolujacych
nieprawidtowosciach noszqcych znamiona przestepstwa,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do rejestru przechowawcéw akt osobowych i
ptacowych oraz przeprowadzanie kontroli w tym zakresie

4) Sekretariat (KA-SE)

a) obstuga kancelaryjna Wydziatu,

b) nadzor nad terminowoscia zatatwianych spraw,

c) kontrola stosowania instrukcji kancelaryjnej,

d) prowadzenie spraw organizacyjno-kadrowych pracownikéw Wydziahy,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacja mienia rzeczowego Wydziahu,

f) wprowadzanie aktualnych informacji dotyczacych Wydziatu do wewnetrznej
platformy komunikacyjnej Intranet,

g) koordynacja informacji publicznych publikowanych w Biuletynie Informacji
Publicznej w ramach Wydzialu, dotyczacych m.in. przeprowadzanych kontroli
i uchwat ktorych projekty przygotowat Wydziat,

h) prowadzenie rejestréw bedacych w kompetencji Wydziatu,

i) prowadzenie ewidencji korespondencji w elektronicznym systemie obiegu dokumen-
tow.

j) prowadzenie ewidencji korespondencji w elektronicznym systemie obiegu dokumen-
tow.

§34
WYDZIAL KSIEGOWOSCI (KG)

1. Struktura organizacyjna:
1) Dyrektor - Glowny Ksiegowy Urzedu,
2) Zastepca Dyrektora,
3) Referat ksiegowosci kosztéw i wydatkéw Urzedu,
4) Referat ksiegowos$ci majatkowej Urzedu,
5) Kasa,
6) Sekretariat.

2. Zakres dzialania:
1) Gloéwny Ksiegowy Urzedu (KG-GK)
a) prowadzi sprawy z zakresu rachunkowosci i gospodarki finansowej Urzedu,
b) analizuje wykonywanie planu finansowego Urzedu,
c¢) dokonuje oceny prawidlowosci realizacji zadan finansowych,
d) kontroluje legalnos¢ dokumentéw dotyczacych planu finansowego Urzedu,
e) opracowuje zbiorcze sprawozdania z wykonania planu finansowego Urzedu,
f) przygotowuje zasady polityki rachunkowosci w Urzedzie,
g) sporzadza sprawozdawanie finansowe: Urzedu, laczne jednostek organizacyjnych
oraz bilans skonsolidowany wojewddztwa.



2) Referat ksiegowosci kosztow i wydatkow Urzedu (KG-KW)

a) prowadzenie ewidencji ksiegowej Urzedu w zakresie kosztéw i wydatkow:

- planu finansowego Urzedu,

- Funduszu Pracy,

- PFRON,

b) kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw finansowo - ksiegowych (faktur, ra-
chunkéw i innych dokumentow),

c) sporzadzanie dla os6b nie bedacych pracownikami Urzedu list wyptat nagréd, sty-
pendiow, wynagrodzen czlonkéw komisji egzaminacyjnych oraz Swiadczen z
ZFSS oraz rozliczanie roczne podatku dochodowego z tego tytuhu,

d) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych Urzedu:

- miesiecznych, kwartalnych i rocznych z wykonania planu dochodéw i wydat-
kéw budzetowych oraz ze Srodkow funduszy strukturalnych,

- kwartalnych i rocznych o dotacjach i wydatkach zwigzanych
z wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych jednost-
kom samorzadu terytorialnego,

- kwartalnych i rocznych o stanie zobowigzan wedhug tytuléw dhuznych oraz
gwarancji i poreczen,

-z wydatkow strukturalnych oraz innych o ktérych mowa w Rozporzadzeniu w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz w Rozporzadzeniu w sprawie
sprawozdan z zakresu operacji finansowych,

e) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych Urzedu,

f) sporzadzanie przelewow w systemie bankowosci internetowej

g) prowadzenie ewidencji wartosci niegotowkowych,

h) rozliczanie delegacji zagranicznych,

i) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do rozliczenia projektéw wiasnych
w zakresie Srodkdw unijnych,

j) sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz ekonomicznych z przebiegu wyko-
nania planu finansowego Urzedu,

k) weryfikacja pod wzgledem formalno - rachunkowym wnioskéw Beneficjentéw w
ramach RPO 2007-2013 i PO KL,

1) ewidencja ksiegowa dokumentéw kasowych,

m)prowadzenie rozliczen udzielonych dotacji,

n) wspolpraca z bankiem prowadzgacym rachunki Urzedu.

3) Referat ksiegowosci majatkowej Urzedu (KG-KM)

a) kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw finansowo — ksiegowych (faktur,
rachunkéw i innych dokumentow),

b) prowadzenie ewidencji ksiegowej Urzedu w zakresie zadan inwestycyjnych, na-
leznosci i dochodéw, w tym dochodow zwigzanych z realizacjq zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami,

c) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych Urzedu:

- miesiecznych, kwartalnych i rocznych z wykonania dochodéw budzetowych
Urzedu,
- kwartalnych i rocznych z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realiza-
cja zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jed-
nostkom samorzadu terytorialnego ustawami,



4)

5)

- kwartalnych i rocznych o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finanso-
wych,

d) prowadzenie analityki srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i
prawnych, dlugoterminowych aktywow finansowych, ich aktualizacji i umarzania,

e) opracowywanie kwartalnych sprawozdan statystycznych Urzedu,

f) prowadzenie rejestréw zakupéw i sprzedazy podlegajacych ustawie o podatku
VAT,

g) sporzadzanie miesiecznych deklaracji VAT — stanowigcych podstawe do rozliczen
z Urzedem Skarbowym,

h) ewidencja ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich w ramach programéw unij-
nych,

i) rozliczanie delegacji krajowych,

j) prowadzenie ewidencji mienia rzeczowego wraz z nadzorem w Wydziale,

k) przygotowanie dokumentacji niezbednej do rozliczenia projektow wlasnych w za-
kresie srodkow unijnych,

1) sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz ekonomicznych z przebiegu wyko-
nania planu finansowego Urzedu,

m)weryfikacja pod wzgledem formalno - rachunkowym wnioskéw Beneficjentéw
w ramach RPO 2007-2013 i PO KL,

n) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych Urzedu,

0) prowadzenie rozliczen udzielonych dotacji,

p) prowadzenie obshugi finansowo-ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczen So-
cjalnych,

q) prowadzenie ewidencji ksiegowej wadiow i zabezpieczen nalezytego wykonania
umow,

Kasa (KG-KA)

a) prowadzenie kasy Urzedu oraz sporzadzanie raportow kasowych,
b) prowadzenie ksiegi drukdw Scistego zarachowania

c) ewidencja depozytéw wartosci niegotowkowych,

d) ewidencja zaliczek.

Sekretariat (KG-SE)

a) zarzadzanie korespondencjq przychodzaca i wychodzaca do/z Wydzialu, w tym:
prowadzenie ewidencji korespondencji w systemie FINN- SOD SEKAP, przygoto-
wywanie korespondencji wychodzacej, dystrybucja poczty wplywajacej pomiedzy
poszczegdlne komérki organizacyjne wydziahy, zgodnie z ich kompetencjami,

b) dystrybucja spraw pomiedzy pracownikow,

c) kontrola stosowania instrukcji kancelaryjnej w Wydziale,

d) nadzoér nad terminowosciq zalatwianych spraw w Wydziale,

e) prowadzenie spraw organizacyjno-kadrowych dotyczacych pracownikow wydzialu
(system zastepstw, rejestracja polecen wyjazdow stuzbowych krajowych i zagra-
nicznych, prowadzenie spraw dotyczacych zasad korzystania z telefonéw w Wy-
dziale),

f) prowadzenie ewidencji pelnomocnictw i upowaznien dla pracownikéw Wydziahy,

g) obstuga i zaopatrzenie Wydzialu w materiaty i urzadzenia biurowe,

h) wprowadzanie aktualnych danych dot. wydziatlu do BIP oraz na wewnetrznej plat-
formie komunikacyjnej ,INTRANET”,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentow Wydziahy,

j) zamawianie i zdawanie nieaktualnych pieczeci i pieczatek.



Wydziat Ksiegowosci realizuje rowniez wszystkie powyisze zadania w zakresie pro-
gramow i projektow finansowanych przy udziale funduszy unijnych.

8§35
WYDZIAL KULTURY (KL)
1. Struktura organizacyjna:
Dyrektor,
Zastepca Dyrektora,
Referat nadzoru, upowszechniania i wspotpracy ze srodowiskami kultury,

Referat planowania i realizacji budzetu, inwestycji i remontow,
Referat promocji dziedzictwa industrialnego,

Stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych,

Sekretariat.

2. Zakres dzialania:

1)

Referat nadzoru, upowszechniania i wspolpracy ze srodowiskami kultury

(KL-NU)

a) wykonywanie zadan organizatora dla:

- Teatru Slaskiego im. Stanistawa Wyspianskiego w Katowicach,

- Teatru Rozrywki w Chorzowie,

- Opery Slaskiej w Bytomiu,

- Filharmonii Slaskiej im. H.M. Géreckiego w Katowicach,

- Zespolu Pieéni i Tarica ,,Slask” im. Stanistawa Hadyny w Koszecinie,

- Instytucji Filmowej ,,Silesia-Film” w Katowicach,

- Instytucji Kultury Ars Cameralis Silesiae Superioris - Godrnoslaski Festiwal
Sztuki Kameralnej w Katowicach,

- Biblioteki Slaskiej w Katowicach,

- Regionalnego Osrodka Kultury w Bielsku-Biatej,

- Regionalnego Osrodka Kultury w Czestochowie,

- Regionalnego Osrodka Kultury w Katowicach,

- Muzeum Gornoslaskiego w Bytomiu,

- Muzeum Zamkowego w Pszczynie,

- Muzeum w Bielsku-Biatej,

- Muzeum ,,Gornoslaski Park Etnograficzny w Chorzowie”,

- Slaskiego Centrum Dziedzictwa Kulturowego w Katowicach,

b) wykonywanie zadai organizatora wobec Muzeum Slaskiego w Katowicach,

Muzeum Goérnictwa Weglowego w Zabrzu, Slaskiego Centrum Wolnosci

i Solidarnosci w Katowicach, Zamku Cieszyn w Cieszynie w zakresach

okreslonych w obowiazujacych umowach o wspélnym prowadzeniu instytucji

kultury,

c) organizowanie otwartych konkursow ofert na zadania publiczne Wojewoddztwa
Slaskiego w dziedzinie kultury oraz w dziedzinie ochrony dziedzictwa
kulturowego, realizowanie uméw zawieranych w wyniku konkurséw,

d) organizowanie konkursu wylaniajgcego kandydatéw do stypendiow
oraz realizacja tych stypendiow,

e) realizacja procedur ustalonych dla nagréd Marszatka Wojewddztwa Slaskiego,

f) promocja kultury i dziedzictwa kulturowego,



2)

g
h)
i)
)
k)
)
m)

n)

0)
p)

wspotpraca z instytucjami kultury oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalnos¢ kulturalna,

wspotdziatanie ze strukturami szkolnictwa artystycznego regionu,

wspolpraca z mniejszosciami narodowymi,

wspoldzialanie ze Srodowiskami kultury, Srodkami przekazu, instytucjami
i Srodowiskami naukowymi,

wspoltpraca z Ministerstwem Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz strukturami
samorzgdowymi,

wspoldzialanie z Wojewddzkim Urzedem Ochrony Zabytkow w Katowicach
w zakresie wiasciwym dla zadan referatu,

przeprowadzanie kontroli problemowych, doraznych i sprawdzajacych
w instytucjach kultury wymienionych w lit. a) i lit. b),

wykonywanie zadan wynikajacych z zapiséw obowigzujacych strategii
oraz wojewodzkiego programu opieki nad zabytkami,

biezacy przeglad aktéw legislacyjnych zwigzanych z dziatalno$cia Wydziatu,
opracowywanie materiatow informacyjnych, analitycznych, syntetycznych
z zakresu dziatania Wydziatu.

Referat planowania i realizacji budzetu, inwestycji i remontow (KL-PRB)

a)

)

opracowywanie projektu budzetu w dziale 921 — kultura i ochrona dziedzictwa

narodowego oraz jego realizacja poprzez:

- planowanie rocznych dotacji dla wojewodzkich instytucji kultury oraz nadzoér
nad ich realizacja,

- weryfikacja planéw finansowych i bilanséw wojewddzkich instytucji kultury,

wykonywanie zadan organizatora wobec instytucji wspdlnych w zakresie

finansowym wynikajacych z obowigzujacych umoéw,

sprawozdawczo$¢ finansowa w zakresie dz. 921 — kultura i ochrona dziedzictwa

narodowego,

dokonywanie okresowych analiz dzialalnosci wojewodzkich instytucji kultury

w zakresie przychodéow i kosztow, wyniku finansowego, zatrudnienia

i wynagrodzen,

przygotowywanie i realizacja uméw dotacji na dofinansowanie wojewddzkich

instytucji kultury przez Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego

oraz jednostki samorzadu terytorialnego,

realizacja — pod katem finansowym — uméw zawieranych z podmiotami innymi

niz wojewodzkie instytucje kultury,

dokonywanie analiz statystycznych wojewddzkich instytucji kultury,

biezacy przeglad aktow legislacyjnych zwigzanych z dziatalnoscig Wydziah,

opracowywanie  materiatdbw informacyjnych, analitycznych, syntetycznych

z zakresu dziatania Wydziatu dotyczacych spraw finansowych,

opracowywanie harmonogramu zamoéwien publicznych,

przeprowadzanie kontroli problemowych, doraznych i sprawdzajacych w zakresie

finansowym w instytucjach kultury, dla ktérych Wojewé6dztwo Slaskie pehni

role organizatora lub wspétorganizatora,

przeprowadzanie  kontroli problemowych w zakresie prawidlowosci

wykorzystania dotacji budzetowych w jednostkach realizujacych zadania

inwestycyjne i remontowe,

wykonywanie zadan wynikajacych z zapisow obowigzujacych strategii

oraz wojewddzkiego programu opieki nad zabytkami w aspekcie finansowym,



3)

4)

aa)

prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej, w tym wydawanie zaswiadczen

o0 udzielonej pomocy publicznej,

realizacja procedur przewidzianych dla dotacji celowych na zakupy inwestycyjne
dla wojewodzkich instytucji kultury,

przygotowywanie kart spraw i projektow uchwal do rozpatrzenia przez Zarzad
Wojewodztwa Slaskiego w zakresie zatwierdzania programéw/harmonograméw
rzeczowo-finansowych i ich aktualizacji,

opracowywanie umow i aneks6w dotyczacych przekazywania instytucjom dotacji

z budzetu samorzadu i budzetu panstwa,

koordynacja i nadzér nad realizacja, pod katem rzeczowym i finansowym, zadan
inwestycyjnych i remontowych, w tym obiektow zabytkowych finansowanych
z budzetu panstwa i ze Srodkow wilasnych Wojewodztwa,

uzgadnianie i przygotowywanie programow/harmonogramow rzeczowo

— finansowych dla koordynowanych zadan,

sprawdzanie dokumentéw finansowych bedacych podstawa do uruchomiania
Srodkéw finansowych dla instytucji w zakresie zgodnosci z zatwierdzonymi
programami/harmonogramami rzeczowo — finansowymi pod wzgledem
merytorycznym i rachunkowym,

przeprowadzanie wizji lokalnych inwestycji i remontow w zakresie
prawidtowosci ich realizacji,

udzial w opracowywaniu projektu budzetu w dziale 921- Kultura i ochrona
dziedzictwa narodowego w zakresie zadan inwestycyjnych i remontowych,
wprowadzanie zmian do Wieloletniego Programu Inwestycyjnego Wojewddztwa
Slaskiego i przekazywanie ich do Wydziatu Inwestycji,

organizowanie otwartego konkursu wnioskbw na prace konserwatorskie,
restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru
zabytkow,

wspoldzialanie z Wojewddzkim Urzedem Ochrony Zabytkow w Katowicach
w zakresie wiasciwym dla zadan referatu.

Referat promocji dziedzictwa industrialnego (KL-RPI)

a)

b)
0)

d)

e)

przygotowanie i realizacja projektu Industriada — Swieto Szlaku Zabytkéw
Techniki Wojewédztwa Slaskiego,

zarzadzanie produktem — Szlak Zabytkéw Techniki Wojewddztwa Slaskiego,
realizacja zadan zwigzanych z upowszechnianiem dziedzictwa poprzemystowego

regionu,
koordynacja dzialan zwigzanych 2z Europejskim Szlakiem Dziedzictwa
Przemystowego,

wspotpraca z samorzadami lokalnymi, na terenie ktérych zlokalizowane sq obiekty
Szlaku Zabytkéw Techniki w zakresie wynikajacym z zarzadzania tym produktem.

Stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych (KL-OK)

a)

prowadzenie spraw osobowych dyrektorow i zastepcow dyrektoréow wojewodzkich
instytucji kultury (opracowywanie dokumentow dotyczacych
powolywania i odwolywania, opracowywanie propozycji wynagrodzen,
ewidencjonowanie urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych i innych nieobecnosci,
sporzadzanie rocznych planéw urlopéw, ewidencjonowanie informacji
o delegacjach krajowych i zagranicznych),



b) opracowywanie planéw kontroli wojewodzkich instytucji kultury i planéw

kontroli podmiotéw otrzymujacych dotacje z budzetu Wojewddztwa Slaskiego

oraz sprawozdan z ich realizacji,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg przyznawania odznak resortowych
tworcom i dziataczom kultury,

d) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji systemu zarzadzania jakoscig
w zakresie zadan Wydziahy,

e) opieka nad praktykantami odbywajacymi praktyke w Wydziale,

f) opracowywanie wszelkich informacji z zakresu spraw organizacyjnych i kadrowych.

5) Sekretariat (KL-SE)
a) obstuga i zaopatrzenie Wydziahy,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji wchodzacej i wychodzacej,
c) prowadzenie czynnosci kancelaryjnych,
d) nadzor nad mieniem Wydziatu,
e) prowadzenie ewidencji korespondencji w systemie FINN.

§35”

WYDZIAL NADZORU WEASCICIELSKIEGO
(NW)

1. Struktura organizacyjna:
1) Dyrektor,
2) Referat nadzoru wiascicielskiego,
3) Sekretariat.

2. Zakres dzialania:
1) Referat nadzoru wlascicielskiego (NW-RN)
a) realizacja polityki Wojewddztwa oraz zadan wynikajacych z przyjetej strategii
jego rozwoju w zakresie wykorzystania aktywow finansowych w postaci akcji
udziatow jako instrumentéw oddziatywania Zarzadu na gospodarke regionu,
poprzez koordynowanie proceséw zwigzanych z:
- wnoszeniem, na okreslonych zasadach, wktadéw do spotek poprzez
obejmowanie lub nabywanie akcji i udziatow,
- zbywaniem akcji i udziatéw w spétkach,
- tworzeniem i przystepowaniem do spoétek prawa handlowego,
- monitorowaniem dochodéw z papieréw warto$ciowych,
b) wykonywanie uprawnien wynikajacych z tytulu uczestnictwa Wojewodztwa w  struk-
turze wlasnosciowej spotek prawa handlowego oraz wspotdziatania z organami tych
spotek,
c) przygotowywanie kart spraw i projektow uchwat rozpatrywanych przez Zarzad Woje-
wodztwa w zakresie spraw Referatu,
d) stala wspoltpraca z wydziatami merytorycznymi Urzedu w zakresie zagadnien ~ wyni-
kajacych z dzialalnosci poszczegblnych spotek,
e) opracowywanie umow, aneksow, porozumien w zakresie zagadnien prowadzonych
przez Referat,
f) opracowywanie rocznych planéw finansowych dotyczacych zadan prowadzonych
przez Referat oraz nadzor nad ich realizacja,



g) sporzadzanie cyklicznych sprawozdan finansowych,

h) opracowywanie informacji tematycznych w zakresie dzialalnosci podmiotéw objetych
nadzorem wiascicielskim oraz ich aktualizacja,

i) opracowywanie i przygotowywanie materiatow dla reprezentantéw Wojewddztwa na
zgromadzenia wspdlnikéw i akcjonariuszy,

j) prowadzenie postepowan dotyczacych powotywania i odwotywania cztonkéw
organow spotek z udziatem Wojewddztwa oraz przeprowadzania naboru
kandydatéw do rad nadzorczych tych spotek,

k) monitorowanie wykonywania przez spétki prawa handlowego, w ktorych
Wojewodztwo posiada akcje i udziaty, zadan postawionych im przez organy
samorzadu wojewddztwa,

1) wystepowanie z wnioskami o przekazanie na rzecz Wojewoddztwa akcji i udziatow
spotek znajdujacych sie na jego terenie.

2) Sekretariat (NW-SE)

a) obstuga kancelaryjna Wydziah,

b) nadzo6r nad terminowoscig zatatwianych spraw,

c) kontrola stosowania instrukcji kancelaryjnej,

d) prowadzenie spraw organizacyjno-kadrowych pracownikéw Wydziahu,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacja mienia rzeczowego Wydziah,

f) wprowadzanie aktualnych informacji dotyczacych Wydziatu do wewnetrznej
platformy komunikacyjnej Intranet,

g) koordynacja informacji publicznych publikowanych w Biuletynie Informacji
Publicznej w ramach Wydzialu, dotyczacych m.in. przeprowadzanych kontroli
i uchwat ktérych projekty przygotowat Wydziat,

h) prowadzenie rejestrow bedacych w kompetencji Wydziatu,

i) prowadzenie ewidencji korespondencji w elektronicznym systemie obiegu dokumen-
tow.

§36
WYDZIAL. POMOCY PRAWNEJ I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (OP)

1. Struktura organizacyjna:

1) Dyrektor — Radca prawny,

2) Zastepca Dyrektora — Radca prawny,

3) Radcy Prawni,

4) Stanowiska ds. pomocy prawnej,

5) Referat zamowien publicznych,
a) Zespot ds. realizacji zaméwien informatycznych,
b) Zespo6t ds. realizacji zamdowien finansowanych ze sSrodkow europejskich,
c) Zespot ds. realizacji zamowien gospodarczo-budowlanych,

6) Sekretariat.

2. Zakres dzialania:
1) Radcy Prawni (OP-RP)
a) opiniowanie pod wzgledem prawnym aktow prawnych kierowanych do Urzedu,
projektow uchwal Zarzadu i Sejmiku, z uwzglednieniem ustawy
o0 postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej
b) opiniowanie pod wzgledem prawnym umoéw i porozumien oraz innych aktow
wydawanych przez Zarzad i Marszalka,



2)

3)

pomoc prawna Urzedu oraz nadzor nad stosowaniem prawa,

udzielanie  wyjasnien dotyczacych obowigzujagcego stanu prawnego
oraz prowadzenie innych spraw przewidzianych ustawami,

pomoc prawna Sejmiku, Przewodniczacego Sejmiku oraz Komisji Sejmiku,
zastepstwo organéw samorzadu Wojewddztwa w postepowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

wykonywanie w/w zadan w celu zapewnienia prawidlowej i zgodnej z prawem
krajowym i wspélnotowym realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Slaskiego na lata 2007-2013.

Stanowiska do spraw pomocy prawnej (OP-AS)

przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu i Sejmiku,

przygotowywanie opinii i analiz prawnych,

udzielanie wyjasnien dotyczacych obowigzujacego stanu prawnego,
prowadzenie rejestru postepowan sadowych, sadowo — administracyjnych
i zawiadomien o popelnieniu przestepstwa,

Referat zamoéwien publicznych (OP-ZP)
Wykonywanie nizej wymienionych zadan na potrzeby komérek organizacyjnych
Urzedu:

koordynacja realizacji zaméwien publicznych,

przygotowywanie postepowan z zakresu zamowien publicznych,

zamieszczanie dokumentow z zakresu postepowan publicznych w stosownych
publikatorach,

prowadzenie i nadzér nad stosowng dokumentacja,

uzgadnianie trybu udzielania zaméwien publicznych,

wspoOlpraca z organami prowadzacymi kontrole w zakresie zamowien
publicznych,

korespondencja z Prezesem Urzedu Zamodwien Publicznych,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

prowadzenie harmonogramu zaméwien publicznych,

prowadzenie sprawozdawczoSci z zakresu zamowien publicznych,

konsultacje w zakresie zamo6wien publicznych dla komoérek organizacyjnych
Urzedu,

realizacja ww. zadan w odniesieniu do zamowien finansowanych ze srodkéw
europejskich ze szczeg6lnym uwzglednieniem Srodkéw pomocy technicznej
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-
2013.

a) Zespot ds. realizacji zamdéwien informatycznych:

- realizacja zadan, o ktorych mowa w punkcie 2.1, w szczego6lnosci w zakresie
zamoéwien informatycznych.

b) Zespo6t ds. zamdwien finansowanych ze srodkéw europejskich:

- realizacja zadan, o ktérych mowa w punkcie 2. 1, w szczegblnosci w zakresie
zamoOwien finansowanych ze srodkéw europejskich.

) Zespot ds. realizacji zaméwien gospodarczo-budowlany

- realizacja zadan, o ktérych mowa w punkcie 2. 1, w szczeg6lnosci w zakresie
zamOwien gospodarczo- budowlanych.

4) Sekretariat (OP-SE)

a)

obstuga i zaopatrzenie Wydziah,



b) prowadzenie ewidencji korespondencji wchodzacej i wychodzacej,

c) dystrybucja spraw pomiedzy pracownikow

d) prowadzenie Centralnego Rejestru Umoéw Wojewoddztwa  Slaskiego i
archiwizacja umoéw,

e) prowadzenie ewidencji korespondencji w systemie FINN,

f) przekazywanie wilasciwym Wydzialom spraw zwiazanych z wystgpieniami
organébw  egzekucyjnych, zwigzanymi z  zajeciami  wierzytelnoSci
przystugujacym osobom trzecim wobec Wojewddztwa Slaskiego na podstawie
zawartych umoéw (porozumien) lub wynikajacym z realizowanych przez
Wydzial zadan.

3. Wydzial prowadzi sprawy z zakresu pomocy prawnej, okreslone w ust. 2, o ile pomoc
prawna nie zostanie, na podstawie umowy, powierzona podmiotowi zewnetrznemu,
uprawnionemu do Swiadczenia ustug doradztwa prawnego.

§ 37
WYDZIAE. OCHRONY SRODOWISKA (0S)

1. Struktura organizacyjna:

1) Dyrektor,

2) Zastepca Dyrektora,

3) Zastepca Dyrektora,

4) Zastepca Dyrektora,

5) Referat ds. obshugi wydziahy,
a) Sekretariat,
b) Zespot ds. administrowania i udostepniania informacji o srodowisku,

6) Referat ds. gospodarki wodno-$ciekowej,

7) Referat ds. gospodarki odpadami,

8) Referat ds. ochrony powietrza, ochrony przed hatasem i promieniowaniem elektroma-
gnetycznym,

9) Referat ds. kontroli,

10) Referat ds. optat i srodowiskowych baz danych,

11) Referat ds. ksiegowania optat sSrodowiskowych i planowania budzetu,
a) Zespot ds. planowania budzetu,

12) Referat ds. windykacji optat i pomocy publicznej,

13) Referat ds. pozwolen zintegrowanych,

14) Referat ds. planowania i sprawozdawczosci w zakresie Srodowiska,

15) Zesp6t ds. wsparcia technicznego IT i utrzymania baz danych,

16) Referat ds. geologii i zasobow naturalnych

2. Zakres dzialania:
Zadania wspolne dla wszystkich referatow i zespolow, do realizacji odpowiednio
w zakresie ich kompetencji:
a) opiniowanie rzadowych projektéw dokumentéw planistycznych dotyczacych ochrony
srodowiska,
b) opiniowanie projektow aktow prawnych,
C) rozpatrywanie skarg i zazalen.



1) Referat ds. obslugi wydzialu (OS-OW)
a) Sekretariat (OS-OW)

- prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej
do/z wydzialu w systemie FINN SOD-SEKAP,

-  prowadzenie kalendarza spotkan i wizyt dyrekcji wydziatu,

- organizacja spotkan kadry kierowniczej wydziatu,

-  biezaca aktualizacja systemu zastepstw w wydziale,

-  obstuga i zaopatrzenie wydziatu w materiaty i urzadzenia biurowe,

- kontrola stosowania instrukcji kancelaryjnej w wydziale,

- nadzor nad terminowosScig zatatwianych spraw w wydziale,

b) Zespdt ds. administrowania i udostepniania informacji o srodowisku i jego ochronie

(OS -OW-AU)
dystrybucja poczty przychodzacej i wychodzacej pomiedzy poszczegdlne komorki
organizacyjne wydziatu i urzedu,

- prowadzenie spraw organizacyjno-kadrowych dotyczacych pracownikéw wydziatu,

- prowadzenie wykazow i ewidencji na potrzeby wydzialu, w tym: wykazu zarzadzen
wewnetrznych dyrektora wydziatu; wykazu kart spraw i uchwat zarzadu dotycza-
cych pracy wydziatu; wykazu skarg i wnioskow dot. pracy wydzialu, wykazu upo-
waznien i pelnomocnictw kadry kierowniczej wydziahy, rejestru informacji o srodo-
wisku i jego ochronie,

- prowadzenie ewidencji mienia rzeczowego w wydziale wraz z nadzorem,

- wprowadzanie aktualnych danych dot. wydziatu do Biuletynu Informacji Publicz-
nej oraz na wewnetrzng platforme komunikacyjng ,,INTRANET”,

-  prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracow-
nikow wydziaty,

- przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw dla kadry kierowniczej
i pracownikow wydziahy,

- prowadzenie procedur dotyczacych funkcjonowania zasad Kontroli Zarzadczej
w wydziale i jednostkach podlegtych,

- prowadzenie procedur dotyczacych funkcjonowania systemu jakosci ISO 9001
w wydziale,

- sporzadzanie i realizacja harmonogramu zamoéwien publicznych w czeSci dotycza-
cej wydziahy,

- prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq zadan zleconych z zakresu administra-
cji rzadowej w wydziale,

- udostepnianie  informacji = dotyczacych  ochrony $rodowiska  bedacych
w posiadaniu Marszatka przy wspotludziale referatow  weryfikujacych
ww. informacje,

- prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cia powolanej przez Marszatka Woje-
wodztwa Komisji Egzaminacyjnej ds. stwierdzania kwalifikacji w zakresie gospo-
darowania odpadami.

2) Referat ds. gospodarki wodno-$ciekowej (OS-WS)

wykonywanie zadan zwigzanych 2z przygotowywaniem projektow decyzji
W sprawie:

¢ udzielania pozwolen wodnoprawnych w przypadkach okreslonych w art. 140 ust. 2
ustawy Prawo wodne,

e stwierdzania wygasniecia, cofniecia lub ograniczenia pozwolen wodnoprawnych,
a takze orzekania o przeniesieniu prawa wiasnoSci urzadzenia wodnego
na wlasnos¢ wiasciciela wody,



¢ ustalania linii brzegu dla wod granicznych oraz srédladowych drég wodnych,

¢ zwolnienia od obowigzku zawarcia niektorych informacji w projekcie rozgranicze-
nia gruntéow pokrytych wodami od gruntéw przylegtych,

¢ ustalenia wysokosci odszkodowania za szkody okreslone w ustawie Prawo wodne,
bedace nastepstwem pozwolenia wodnoprawnego wydanego przez Marszatka/
wczesniej Wojewode oraz za szkody nie bedace nastepstwem pozwolenia wodno-
prawnego,

¢ podzialu kosztow utrzymania tworzacych brzeg wody budowli lub muréw nie beda-
cych urzadzeniami wodnymi pomiedzy wiascicieli wod,

¢ podzialu kosztow utrzymania wod, jesli zaklady przez wprowadzanie Sciekow
do wdd albo w inny sposob przyczyniajq sie do wzrostu kosztéw utrzymania tych
wod,

e ustanowienia strefy ochronnej obejmujacej wylacznie teren ochrony bezposredniej
ujecia wody,

e wzywania zakladu do usuniecia zaniedban w zakresie gospodarki wodnej,
w wyniku ktorych moze powstac¢ stan zagrazajacy zyciu lub zdrowiu ludzi albo
zwierzat badz srodowisku,

¢ unieruchomienia zakladu lub jego czesci do czasu usuniecia zaniedban w zakresie
gospodarki wodnej; wyrazenia zgody na podjecie wstrzymanej dziatalnosci zaktadu
po stwierdzeniu usuniecia zaniedban w zakresie gospodarki wodnej,

- przygotowywanie opinii do postepowan o udzielenie pozwolen zintegrowanych, decyzji
zatwierdzajacych instrukcje eksploatacji skladowisk odpadow oraz dotyczacych za-
mkniecia skladowisk odpadéw — w zakresie gospodarki wodno — sciekowej,

- wspolpraca z referatami wydzialu oraz innymi wydziatami urzedu, a takze organami
ochrony Srodowiska w zakresie prowadzonych postepowan,

- prowadzenie postepowan wyznaczania lub zmian obszaru i granic aglomeracji, wynika-
jacych z ustawy Prawo wodne, uchwalanych przez Sejmik Wojewédztwa Slaskiego,

- prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie zadan bedacych w kompetencjach referatu,

- udzial w pracach zwigzanych z aktualizacja krajowego programu oczyszczania Sciekow
komunalnych w wojewdédztwie $laskim,

- dokonywanie przegladu obszar6w i granic aglomeracji w rozumieniu ustawy Prawo
wodne, uchwalonych przez Sejmik Wojewddztwa Slaskiego.

3) Referat ds. gospodarki odpadami (OS-GO)
- prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji administracyjnych, postanowien
na podstawie przepisOw ustawy Prawo ochrony srodowiska, ustawy o odpadach, ustawy

o odpadach wydobywczych, ustawy o recyklingu pojazdéw wycofanych zZ
eksploatacji, ustawy o bateriach i akumulatorach i innych przepiséw w zakresie ochrony
srodowiska,

- udzielanie Gléwnemu Inspektorowi Ochrony Srodowiska informacji dotyczacych zgod-
nosci dziatalno$ci prowadzonej przez odbiorce odpadéw z przepisami prawa reguluja-
cymi prowadzenie takiej dziatalnosci,

- opiniowanie projektow aktow prawnych, w zakresie ochrony Srodowiska,

- udzial w prowadzonych postepowaniach administracyjnych dotyczacych wydawania
decyzji udzielajacych pozwolen zintegrowanych w zakresie gospodarowania odpadami,

- prowadzenie wykazu przedsiebiorcow prowadzacych stacje demontazu pojazdow wyco-
fanych z eksploatacji,

- wspétudzial w prowadzonych kontrolach regionalnych instalacji do przetwarzania odpa-
dow komunalnych,



- prowadzenie konsultacji na temat prowadzonych postepowan z referatem

ds. planowania i sprawozdawczosci w zakresie Srodowiska.

4) Referat ds. ochrony powietrza, ochrony przed halasem
i promieniowaniem elektromagnetycznym (OS-PH)

prowadzenie postepowan administracyjnych na podstawie ustawy Prawo ochrony sro-

dowiska w sprawach zwigzanych z:

e udzieleniem pozwolen na wprowadzanie gazow lub pylow do powietrza,
a takze natozeniem na podmioty korzystajace ze srodowiska obowigzku prowadze-
nia pomiaréw substancji w powietrzu i pomiaréw wielkosSci emisji,

¢ wydaniem decyzji zobowigzujacych prowadzacych instalacje do ograniczenia od-
dzialywania na Srodowisko i jego zagrozenia oraz o przywrdceniu srodowiska
do stanu wlasciwego,

¢ ustaleniem dopuszczalnych poziom6éw hatasu w srodowisku, a takze nalozeniem
obowiazku prowadzenia pomiaréw poziomu energii w sSrodowisku,

® zobowigzaniem prowadzacych instalacje do sporzadzenia i przediozenia przegladu
ekologicznego,

prowadzenie postepowan administracyjnych na podstawie ustawy o systemie handlu

uprawnieniami do emisji gazow cieplarnianych w sprawach zwigzanych

z wydawaniem decyzji wymienionych w przedmiotowej ustawie,

udzial w prowadzonych postepowaniach administracyjnych dotyczacych wydawania

decyzji udzielajacych pozwolen zintegrowanych w zakresie ochrony powietrza oraz

ochrony przed hatasem,

prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem zgloszen instalacji, ktére wymagaja

zgloszenia z uwagi na wprowadzanie gazow lub pyléw do powietrza, wytwarzanie pél

elektromagnetycznych,

analiza i weryfikacja wynikbw pomiarow przeprowadzanych ze wzgledu

na realizacje obowigzkéw natozonych w przedmiotowych decyzjach,

prowadzenie  konsultacji  merytorycznych z  referatem ds. planowania

i sprawozdawczosci oraz polityki ekologiczne;j.

5) Referat ds. oplat i sSrodowiskowych baz danych (OS-RW)

tworzenie wojewodzkiej bazy danych dotyczacej wytwarzania i gospodarowania odpa-
dami wraz z rejestrem udzielonych zezwolen w zakresie wytwarzania

i gospodarowania odpadami,

przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz sposobach gospodarowania
nimi i weryfikacja zbiorczych zestawien danych dotyczacych gospodarowania odpada-
mi,

sporzadzenie raportu wojewodzkiego dotyczacego wytwarzania i gospodarowania od-
padami,

prowadzenie bazy danych w zakresie gospodarki substancjami stwarzajacymi szczegdl-
ne zagrozenie dla sSrodowiska w tym azbestem, PCB i wyrobami zawierajacymi te sub-
stancje na terytorium wojewodztwa $laskiego,

przyjmowanie oraz wpisywanie do wojewddzkiej bazy danych dotyczacej wytwarzania
i gospodarowania odpadami sprawozdan zawierajacych informacje o:

o liczbie, markach, masie pojazdéw i roku produkcji pojazdéw wycofanych
z eksploatacji przyjetych do jego stacji demontazu,
o masie odpadow poddanych odzyskowi i recyklingowi oraz przekazanych do odzy-

sku i recyklingu, a takze masie przeznaczonych do ponownego uzycia przed-



miotow wyposazenia i czesci wymontowanych z pojazdéw wycofanych z eksplo-

atacji,
. przedsiebiorcach, ktérym przekazano odpady do odzysku i recyklingu,
o przedsiebiorcach, ktérym przekazano odpady do unieszkodliwiania,
o osiggnietym w danej stacji demontazu poziomie odzysku i recyklingu,

- weryfikacja informacji w zakresie optat za korzystanie ze Srodowiska,

- weryfikacja sprawozdan o wysokosci naleznej optaty za substancje kontrolowane,

- weryfikacja sprawozdan o wysokosci naleznej optaty produktowej oraz o ilosci wpro-
wadzonej na rynek masie opakowan wraz z produktami oraz produktéw, oraz sporza-
dzanie sprawozdania z tego zakresu,

- weryfikacja rocznych sprawozdan podmiotéw gospodarczych o masie wytworzonych,
przywiezionych z zagranicy oraz wywiezionych za granice opakowan, oraz sporzadza-
nie sprawozdania z tego zakresu,

- przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan w mys$l ustawy o bateriach i akumulatorach,

- prowadzenie postepowan administracyjnych.

6) Referat ds. ksiegowania oplat sSrodowiskowych i planowania budzetu (OS-KO)
- prowadzenie ewidencji optat srodowiskowych na odrebnych rachunkach bankowych

z tytuhu:

e oplat za korzystanie ze srodowiska,

e oplaty produktowej,

e oplaty produktowej za baterie i akumulatory, dodatkowej optaty produktowej
za baterie i akumulatory, oplaty przeznaczonej na publiczne kampanie edukacyjne
oraz nieodebranej optaty depozytowej,

e oplaty za substancje kontrolowane,

e Kkar pienieznych z ustawy o odpadach

- redystrybucja srodkéw z tytutu optat srodowiskowych na Narodowy Fundusz Ochrony

Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Wojewédzki Fundusz Ochrony Srodowiska

i Gospodarki Wodnej oraz na dochody budzetu gmin i powiatow,

- rozliczanie ptatnikow i uzgadnianie sald z podmiotami korzystajacymi ze srodowiska,

- wystawianie postanowien o sposobie zarachowania wplaty po terminie oraz postano-
wien w sprawie zaliczenia nadptaty na poczet zalegtosci podatkowych,

- wydawanie decyzji administracyjnych okreslajacych wysoko$¢ nadptaty z tytutu optat
sSrodowiskowych,

- wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu z tytutu opltat sSrodowiskowych,

- sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan z zakresu oplat za korzystanie
ze Srodowiska, optaty produktowej, optaty za baterie i akumulatory oraz optaty
za substancje kontrolowane.

a) Zespol ds. planowania budzetu i jednostek podleglych (OS-KO-PB)

opracowywanie projektow planu finansowego w czesci dotyczacej zakresu dziata-
nia Wydziatu i podleglych jednostek oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,

- wprowadzanie do planu finansowego Wydziatu i jednostek podlegltych zmian
i przeniesien dokonywanych w wyniku uchwal podejmowanych przez Sejmik
i Zarzad,

- opracowywanie i aktualizowanie planéw rzeczowo-finansowych dochodéw
i wydatkéw budzetowych na drukach BT-1 w podziale na organ i jednostke budze-
towa,



opracowywanie okresowych sprawozdan finansowych (miesiecznych, kwartalnych,
poirocznych i rocznych) zZ wykonania planu dochodow

i wydatkéw budzetowych,

opracowywanie pétrocznej i rocznej analizy wykonania planu rzeczowo-finansowe-
go Wydziahy,

sporzadzanie informacji na BIP z wykonania =zadan realizowanych

i nadzorowanych przez Wydzial,

wykonywanie nadzoru w zakresie gospodarki finansowej w podlegtych jednost-
kach.

7) Referat ds. windykacji oplat i pomocy publicznej (OS-WP)

ustalanie stanu zadtuzenia podmiotow w stanie likwidacji i upadtosci oraz postepo-
wan uktadowych,

zglaszanie wierzytelnosci z tytulu optat srodowiskowych w ramach postepowan
upadto$ciowych i naprawczych oraz likwidacji,

monitorowanie sciggalnosci zalegtych optat,

wystawianie upomnien do zaptaty oraz tytuléw wykonawczych,

wspotpracowanie z organami egzekucyjnymi w ramach prowadzonych postepowan
egzekucyjnych,

wydawanie postanowien i decyzji w zwigzku z prowadzonymi egzekucjami,
przyjmowanie wnioskow w sprawie odraczania, zmniejszania i umarzania oplat
podwyzszonych,

prowadzenie postepowan oraz przygotowanie decyzji w sprawie odraczania,
zmniejszania i umarzania optat podwyzszonych,

przyjmowanie wnioskow od przedsiebiorcéw w sprawie udzielenia pomocy pu-
blicznej,

prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie stanowisk i decyzji z zakresu po-
mocy publicznej,

wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej,

przygotowywanie i przekazywanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej.

8) Referat ds. pozwolen zintegrowanych (OS-PZ)

prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych doty-
czacych pozwolen zintegrowanych,

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie decyzji o wygasnieciu, cof-
nieciu lub ograniczeniu pozwolen zintegrowanych,

prowadzenie postepowan w sprawie analiz wydanych pozwolen zintegrowanych,
prowadzenie postepowan kompensacyjnych w przypadku instalacji nowo budowa-
nej lub zmienianej w sposob istotny, jezeli zachodzi taka koniecznos¢,
przygotowywanie projektow decyzji zobowiazujacych prowadzacych instalacje
do ograniczenia oddziatywania na sSrodowisko i jego zagrozenia,

nakladanie na prowadzacego instalacje lub uzytkownika instalacji obowigzku pro-
wadzenia w okreslonym czasie pomiarow wielko$ci emisji,

prowadzenie nadzoru nad realizacjg warunkéw okreslonych w wydanych pozwole-
niach oraz przygotowywanie wezwan do zaniechania lub usuniecia naruszen prze-
pisow prawa ochrony srodowiska oraz naruszen warunkéw okreslonych w pozwo-
leniach,

wspolpraca z inspekcjg oraz organami ochrony srodowiska w zakresie prowadzo-
nych postepowan,



- wspélpraca z organami samorzadu terytorialnego w zakresie pozwolen zintegrowa-
nych,

- wspOlpraca z referatami wydzialu oraz innymi wydzialami urzedu
w zakresie wydawanych decyzji oraz przyjmowanych informacji,

- monitorowanie wydawanych decyzji udzielajacych pozwolenia zintegrowanego,
w szczegolnoSci w zakresie: liczby wniesionych odwotan, liczby uchylonych decy-
zji wskutek wniesionych odwotan oraz analizowanie przyczyn powstajacych
nieprawidtowosci i wspolpraca w tym zakresie z wydziatem organizacji,

- analiza i weryfikacja wynikow pomiaré6w przeprowadzanych ze wzgledu
na realizacje obowigzkéw natozonych w przedmiotowych pozwoleniach.

9) Referat ds. planowania i sprawozdawczosci w zakresie srodowiska (OS-PS)

- ksztaltowanie i prowadzenie polityki ekologicznej wojewddztwa:

e opracowywanie, koordynacja i monitoring wdrazania Programu ochrony srodowi-
ska wojewodztwa Slaskiego, a takze jego aktualizacji, celem dostosowywania go do
wymogow wynikajacych ze zmian polityki ekologicznej panstwa,

e sporzadzanie raportow z realizacji Programu ochrony Srodowiska wojewdédztwa
Slaskiego w dwuletnich cyklach sprawozdawczych,

e opracowywanie, koordynacja i monitoring wdrazania Planu gospodarki odpadami
dla wojewddztwa Slaskiego, a takze jego aktualizacji, celem dostosowywania
go do wymogow wynikajacych z Krajowego planu gospodarki odpadami,

® sporzadzanie sprawozdan:

0 w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi (roczne),
0 w zakresie realizacji Planu gospodarki odpadami dla wojewo6dztwa $laskiego
w trzyletnich cyklach sprawozdawczych,

e opracowywanie, koordynacja i monitoring wdrazania naprawczych Programow
Ochrony Powietrza (nPOP),

e sprawozdawczo$¢ z wdrazania naprawczych Programéw Ochrony Powietrza
w wojewodztwie $laskim,

e opracowywanie, koordynacja i monitoring wdrazania na wszystkich szczeblach
administracji samorzadowej Programu usuwania azbestu i wyrobow zawierajacych
azbest w wojewodztwie $laskim oraz prowadzenie prac zwigzanych z jego aktuali-
zacja,

e opracowywanie, koordynacja i monitoring wdrazania Programu ochrony srodowi-
ska przed hatasem dla terenow potozonych poza aglomeracjami oraz prowadzenie
prac zwiazanych z jego aktualizacjq; oraz innych planéw, sprawozdan i opracowan
wynikajacych z przepisow prawa oraz dziatan wydzialu za wyjatkiem sprawozdan i
raportéw wynikajacych z kompetencji innych referatéw wydziahu,

udzial w kontrolach nad prowadzacymi regionalne instalacje do przetwarzania odpadow

komunalnych w zakresie przyjmowania zmieszanych odpadéow komunalnych, odpadéw

zielonych oraz pozostatosci z sortowania odpadow komunalnych przeznaczonych do
skladowania,

przygotowywanie dla Zarzadu Wojewodztwa opinii projektéw aktualizacji powiato-

wych programéw ochrony srodowiska,

wspotpraca z Wojewodzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego w zakresie zagrozen

wynikajacych ze stanu powietrza,

uczestnictwo w Radzie Programowej do spraw realizacji rzagdowego Programu usuwa-

nia azbestu i wyrobéw zawierajacych azbest przy Ministrze Gospodarki,

udzial w pracach Komitetow Sterujacych powotywanych dla opracowania i aktualizacji

dokumentow planistycznych szczebla wojewodzkiego tj:



strategia rozwoju wojewodztwa $laskiego,

strategia ochrony przyrody wojewodztwa slaskiego,

plan zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa $laskiego,
program wykorzystania odnawialnych Zrodet energii,
regionalna strategia innowacji wojewodztwa $laskiego,

oraz innych strategiach, programach i planach tworzonych dla wojewdédztwa Slaskiego,

10)

11)

przygotowanie projektow uchwat dotyczacych obszaréw ograniczonego uzytkowania,
wspblpraca z Wojewo6dzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Katowicach w zakresie spraw okre$lonych ustawa Prawo ochrony srodowiska,
realizacja zadan Marszatka Wojewddztwa jako organu ochrony przyrody, Zarzadu Wo-
jewddztwa i Sejmiku Wojewodztwa w zakresie spraw okreSlonych ustawa o ochronie
przyrody,

wykonywanie nadzoru merytorycznego nad Centrum Dziedzictwa Przyrody Goérnego
Slaska, Slaskim Ogrodem Zoologicznym w Chorzowie oraz Zespolem Parkéw Krajo-
brazowych Wojewddztwa Slaskiego,

planowanie i propagowanie zadan realizowanych przez wydziat z zakresu ksztaltowania
srodowiska,

biezgca wspolpraca z wyznaczonymi pracownikami gmin i powiatéw w zakresie aktu-
alizacji zinwentaryzowanych i dodawania nowych terenéw poprzemystowych
i zdegradowanych do prowadzonej bazy danych w systemie ,,Ogoélnodostepna Platfor-
ma Informacji ,, Tereny poprzemystowe i zdegradowane” (OPI-TPP),

wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw oraz kar w tym zakresie
dla terenéw nalezacych do miast na prawach powiatu (prace przygotowawcze dla no-
wych kompetencji marszatka od 1 stycznia 2016 roku).

Zespol ds. wsparcia technicznego IT i utrzymania baz danych (OS-IT)

koordynowanie dzialai zwigzanych z informatyzacja Wydziatu Ochrony Srodowiska,

w tym:

e uzgodnienia dotyczace planowania i budzetu w zakresie informatyzacji,

e wspolpraca z Wydziatem Al w zakresie administracji sprzetu i oprogramowania,

® wspoOlpraca z dostawcami oprogramowania branzowego wykorzystywanego przez
Wydzial,

e wspolpraca przy tworzeniu baz srodowiskowych,

przygotowywanie, w ramach potrzeb, informacji z nadzorowanych baz danych,

administracja i utrzymanie systemow branzowych wykorzystywanych przez Wydziat

wraz z ich bazami danych,

wsparcie uzytkownikow systeméw branzowych wykorzystywanych przez Wydzial,

nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania teletransmisji oraz wymiany informacji po-

miedzy bazami danych,

opracowywanie analiz zestawien baz danych wykorzystywanych przez Wydziat.

Referat ds. geologii i zasobéw naturalnych (OS-RG)

wykonywanie kompetencji organu koncesyjnego w odniesieniu do wydobywania kopa-

lin w zakresie nie zastrzezonym ministrowi wlasciwemu do spraw Srodowiska i staro-

stom, w szczegoOlnosci:

¢ udzielanie, zmienianie, cofanie, ograniczanie, stwierdzanie wygasniecia oraz prze-
noszenie koncesji na wydobywanie kopalin,

e opiniowanie koncesji udzielanych przez starostow,

¢ nakazywania obmiaru wyrobisk i przedtozenia operatu ewidencyjnego przez przed-
siebiorcow w innym, niz ustawowy, terminie,



12)

¢ udzielanie zgody na przeklasyfikowanie zasobéw geologicznych,

® rozporzadzanie w imieniu Skarbu Panstwa prawem wiasnosci gorniczej z16z przez
ustanowienie uzytkowania gérniczego w drodze umowy,

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych ze sprawowaniem przez Zarzad Woje-

wodztwa Slaskiego uprawnieri Skarbu Paristwa w zakresie wynikajacym w wiasnosci

gorniczej a nie zastrzezonych dla organéw koncesyjnych,

zatwierdzanie projektéw robot geologicznych wraz z nakazywaniem wykonania dodat-

kowych czynnosci oraz zatwierdzanie dokumentacji geologicznych z}6z, hydrogeolo-

gicznych i geologiczno-inzynierskich wraz z nakazywaniem ich zmian oraz dodatko-

wych prac geologicznych,

archiwizacja dokumentéw geologicznych, przetwarzanie danych geologicznych i ob-

stuga Wojewodzkiego Archiwum Geologicznego,

odptatne i nieodptatne udostepnianie informacji geologicznej, w tym przygotowywanie

umoéw pomiedzy Skarbem Panstwa reprezentowanym przez Marszatka Wojewodztwa

Slaskiego, a podmiotem korzystajacym z informacji geologicznej,

nadzor nad uiszczaniem przez przedsiebiorcow optat eksploatacyjnych, w tym ustalanie

optat w przypadkach naruszenia terminu jej wplaty lub nierzetelnego okre$lenia jej wy-

sokosci,

ustalenie optat dodatkowych za prowadzenie dzialalno$ci z razacym naruszeniem wa-

runkow okreslonych w koncesji lub w zatwierdzonym projekcie robot geologicznych,

wykonywanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscia regulowang przepisami Prawa geolo-

gicznego i gorniczego, w szczegdlnosci w zakresie wykonywania uprawnien z tytutu

koncesji,

wstrzymywanie dziatalnosci, nakazywanie usuniecia uchybien lub podjecia czynnosci

majacych na celu doprowadzenie $rodowiska do wlasciwego stanu, w przypadku

stwierdzenia okreslonych naruszen prawa,

wykonywanie innych niz okreSlone przepisami Prawa geologicznego

i gorniczego zadan organow administracji geologicznej, natozonych ustawami szczegol-

nymi,

udzial w prowadzonych postepowaniach administracyjnych dotyczacych wydawania

decyzji udzielajacych pozwolen zintegrowanych jak réwniez pozwolen wodnopraw-

nych w zakresie geologii i zasobow naturalnych.

Referat ds. kontroli (OS-RK)
kontrola dziatan, dla ktérych Marszalek Wojewddztwa  jest organem zgodnie
z art. 379 ustawy Prawo Ochrony Srodowiska, jak réwniez innych zadar bedacych
w kompetencjach Marszatka Wojewodztwa, a realizowanych przez wydziat,
kontrola podmiotéw zobowigzanych do sktadania Marszatkowi Wojewddztwa sprawoz-
dan:
¢ 7z korzystania ze Srodowiska w zakresie pozwolen i oplat za:
» wprowadzanie gazow lub pyléw do powietrza,
= wprowadzanie Sciekdw do wadd lub do ziemi,
= pobdr wad,
= skladowanie odpadéw,
¢ wynikajacych z ustawy Prawo ochrony Srodowiska,
e 7z wysokosci naleznej oplaty za substancje kontrolowane wynikajace z ustawy
o substancjach zubozajacych warstwe ozonowa,
¢ wynikajacych z ustawy o gospodarce opakowaniami i odpadami opakowaniowymi,
¢ wynikajacych z ustawy o bateriach i akumulatorach,



e zbiorczego zestawienia danych o rodzajach i ilo$ci odpadéw, o sposobach gospo-
darowania nimi oraz o instalacjach i urzadzeniach stuzacych do odzysku
i unieszkodliwiania tych odpadéw wynikajacych z ustawy o odpadach,
kontrola regionalnych instalacji do przetwarzania odpadéw komunalnych w zakresie
przyjmowania zmieszanych odpadéw komunalnych, odpadéw zielonych oraz pozosta-
tosci z sortowania odpadow komunalnych przeznaczonych do skladowania zgodnie z
ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
przeprowadzanie kontroli wspolnie z pracownikami pozostatych komorek organizacyj-
nych wydziahu.

§ 38

WYDZIAL. ORGANIZACYJNY I KADR (OR)

. Struktura organizacyjna:

1) Dyrektor,

2) Zastepca Dyrektora,

3) Referat organizacyjny,

4) Referat administracji personelem,

5) Referat plac i rozliczen,

6) Referat rozwoju personelu,

7) Referat Bezpieczenstwa Informacji i Zarzadzania Jakoscia,
8) Sekretariat,

. Zakres dzialania:

1) Referat organizacyjny (OR-RO)

a) dbanie o prawidlowa realizacje wydatkow z rozdziatu 75495 budzetu,

b) dbanie o prawidtowa realizacje wydatkow z rozdziatlu 75818 budzetu,

C) przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw,

d) prowadzenie centralnego rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

e) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw, wstepna selekcja
wplywajacych skarg i wnioskow, przekazywanie zarejestrowanych skarg
i wnioskbw Wydzialom wlasciwym merytorycznie do rozpatrzenia
i zalatwienia w trybie okreslonym przepisami,

f) przekazywanie skarg wiasciwym organom w sytuacji, gdy Marszatlek nie jest
wiasciwym organem do rozpatrzenia skargi,

g) sporzadzanie projektow odpowiedzi na skargi w sprawach dotyczacych
pracownikow,

h) prowadzenie rejestru zarzadzen Marszatka,

i) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych,

j) wspolpraca z organami zewnetrznymi przeprowadzajacymi kontrole
w Urzedzie,

k) wspolpraca z Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia w zakresie
nadzorowania dokumentacji systemu zarzadzania jakoscig oraz jego
doskonalenia.

2) Referat administracji personelem (OR-AP)
a) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikow Urzedu:
- biezaca obstuga kadrowa pracownikéw Urzedu,



3)

- zatrudnianie, zwalnianie, zmiany warunkow zatrudnienia,

- prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow (akta osobowe),

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem kar,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow — obstuga elektronicznego
rejestru czasu pracy,

- obsluga zadan z zakresu ubezpieczen spotecznych pracownikéw oraz osob
zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych,

- opracowywanie regulaminéw pracy,

- wspoldzialanie ze zwigzkami zawodowymi w sprawach pracowniczych,

- nadzér nad eHR.

b) prowadzenie spraw osobowych dyrektorow wojewddzkich samorzadowych
jednostek organizacyjnych (za wyjatkiem dyrektorow placéwek oswiatowo-
wychowawczych, instytucji kultury oraz zaktadow opieki zdrowotnej):

- przygotowanie i prowadzenie dokumentacji kadrowej (akt osobowych),

c) organizacja stazy dla bezrobotnych, praktyk studenckich i absolwenckich:
- prowadzenie dokumentacji,

d) sporzadzanie sprawozdan i analiz.

Referat rozwoju personelu (OR-RP)

a) nabér pracownikow:

- organizowanie naboréw na stanowiska urzednicze / kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie,

- organizowanie naborow na stanowiska dyrektorow wojewodzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych z wylaczeniem dyrektorow
placéwek oswiatowo-wychowawczych.

b) organizacja szkolen i innych form doksztalcania zawodowego pracownikow,
w zakresie budzetu OR:

sporzadzanie rocznych harmonogramoéw szkolen i nadzér nad ich realizacja,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen oraz innych form

doksztalcania,

sporzadzanie analiz z zakresu szkolen oraz innych form doksztatcania,

- monitorowanie i ocena efektywnosci szkolen,

c) prowadzenie procedury okresowej oceny pracownikow,

d) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych:

- opracowywanie regulaminu ZFSS,

- przygotowywanie okresowych posiedzen komisji socjalnej,

- prowadzenie dokumentacji.

e) Prowadzenie procedury dotyczacej stuzby przygotowawczej nowozatrudnionych
pracownikow,

f) Prowadzenie procedury dotyczacej realizacji podrézy stuzbowych krajowych
w zakresie celowosci i racjonalnego wydatkowania srodkow budzetowych oraz
poprawnosci przygotowania dokumentow,

g) nadzorowanie zadan wynikajacych z realizacji Zarzadzenia Marszatka
Wojewoddztwa w sprawie wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie
Marszatkowskim

4) Referat plac i rozliczen (OR-PR)

a) planowanie i i realizacja budzetu Wydzialu Organizacyjnego i Kadr w zakresie
realizowanych i nadzorowanych zadan:
- przygotowywanie zatozen i projektow rocznych funduszy plac,



5)

- monitorowanie wykonywania rocznych funduszy ptac.

b)  prowadzenie spraw ptacowych pracownikow:

- naliczanie wynagrodzen pracownikow,

- prowadzenie = dokumentacji = zasitkbw,  Swiadczen  chorobowych
i wynagrodzenia za czas choroby,

- przygotowywanie dokumentacji placowej dla zatrudnionych i bytych
pracownikow.

) rozliczanie rachunkéw z umow cywilnoprawnych zawieranych przez Urzad
z osobami fizycznymi,

d) rozliczanie miesieczne i roczne podatku dochodowego od o0séb fizycznych,

e) naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i
Fundusz Pracy

f) naliczanie i odprowadzanie sktadek na PFRON,

g) rozliczanie diet radnych Sejmiku,

h) wyplata $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczeni Socjalnych.

Referat Bezpieczenstwa Informacji i Zarzadzania Jakoscia (OR-BJ)

a) prowadzenie rejestrow:

- niezgodnosci, dzialan zapobiegawczych i korygujacych oraz dziatan godnych
uwagi,
- prowadzenie rejestru wnioskdw o udzielenie informacji publicznej,

b) monitorowanie skutecznosci i efektywnosci zadan wynikajacych z dziatan zapo-
biegawczych i korygujacych a takze wspéldziatanie w tym zakresie z
wydziatami i wiascicielami proceséw,

c) prowadzenie spraw z zakresu badania satysfakcji klienta,

d) prowadzenie spraw z zakresu aktualizacji podproceséw w Urzedzie,

e) wspolpraca z Zespotem audytorow wewnetrznych w zakresie oceny skuteczno-
Sci dziatania systemu zarzqdzania ryzykiem,

f) nadzorowanie zadan wynikajacych z realizacji Kodeksu Etyki,

g) nadzor nad terminowoScig udzielania informacji publicznej,

h) nadzor nad realizacja Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji zapobie-
gania i przeciwdzialania potencjalnym zjawiskom korupcji w Urzedzie Marszat-
kowskim  Wojewodztwa  Slaskiego oraz  sposobu  postepowania
w sytuacjach majacych znamiona korupcji”,

i) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad przestrzeganiem Polityki Bezpieczen-
stwa w zakresie przetwarzania danych osobowych,

j) monitorowanie funkcjonowania i wdrazania zabezpieczen w celu ochrony da-
nych osobowych,

k) podnoszenie  znajomoSci  przepiséw ochrony danych osobowych
i przygotowywanie materiatéw informacyjnych dla pracownikéw upowaznio-
nych do przetwarzania danych osobowych,

1) koordynacja zadan zwigzanych z przygotowywaniem do wdrozenia normy
ISO 27001,

m)przeprowadzanie szkolen z zakresu przepiséw dotyczacych ochrony danych oraz
stosowania srodkow technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych
osobowych w formie tradycyjnej i z wykorzystaniem systeméw informatycz-
nych,

n) kontrola dziatan komérek organizacyjnych pod wzgledem zgodnosci przetwa-
rzania danych z przepisami o ochronie danych osobowych,



Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania JakoScia

a) prowadzenie spraw z zakresu utrzymywania, monitorowania i doskonalenia sys-
temu zarzadzania jakoscia,

b) organizowanie i prowadzenie przegladéw zarzadzania,

c) prowadzenie spraw z zakresu auditow wewnetrznych w Urzedzie, w tym opraco-
wywanie rocznych programéw auditow,

d) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w zakresie zwigzanym z problematyka ja-
kosciowa,

e) prowadzenie spraw z zakresu audytow nadzoru.

Administrator Bezpieczenstwa Informacji

a) wypeinianie obowigzkow zapisanych w Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1182,
z p6zn. zm.) oraz wydanych na jej podstawie rozporzadzeniach;

b) prowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku naruszenia ochrony da-
nych osobowych, w tym gromadzenie dokumentacji dowodowej;

¢) koordynowanie kontroli komérek organizacyjnych Urzedu pod wzgledem zgod-
nosci przetwarzania danych z przepisami o ochronie danych osobowych i
uregulowaniami wewnetrznymi Urzedu;

d) prowadzenie ewidencji i wykazow wymaganych przepisami prawa oraz regula-
cjami wewnetrznymi Urzedu;

e) przeprowadzanie okresowej oceny ryzyka dotyczacej bezpieczenstwa danych
osobowych;

f) nadzoér nad wykonywaniem zadan przez Administratorow Systeméw Informa-
tycznych (ASI) w zakresie wskazanym w regulacjach wewnetrznych Urzedu;

g) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie zwigzanym
z bezpieczenstwem danych osobowych;

h) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony da-
nych osobowych, w tym proponowanie Administratorowi Danych Osobowych
zmian aktualizacyjnych do Polityki Bezpieczenstwa Informacji, Instrukcji Zarza-
dzania Systemem Informatycznym i Polityki Bezpieczenistwa Danych Osobo-
wych.

6) Sekretariat (OR-SE)

a) obshluga i zaopatrzenie Wydziatu,

b) prowadzenie ewidencji korespondencji wchodzacej i wychodzacej z Wydziahy,

¢) dystrybucja spraw pomiedzy pracownikow Wydziahy,

d) przygotowywanie korespondencji wychodzacej,

e) nadzor nad terminowoSciag zatatwianych spraw,

f) prowadzenie spraw pracowniczych,

g) prowadzenie ewidencji korespondencji w systemie FINN,

h) obstuga administracyjno — organizacyjna Stanowiska ds. Bezpieczenstwa,
Higieny Pracy oraz Spraw Przeciwpozarowych.

839
BIURO DS. PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO (PP)

1. Struktura organizacyjna



1) Dyrektor,
2) Referat planowania przestrzennego,
3) Sekretariat.

Zakres dziatania:
1) Referat planowania przestrzennego (PP-RPP)
a) ksztaltowanie i prowadzenie polityki przestrzennej wojewodztwa:

sporzadzanie i opracowanie studiow, analiz, koncepcji i innych opracowan
z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego,

opracowanie projektu planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa
1 jego zmiany,

opracowanie projektéw planéw obszaréw funkcjonalnych,

opracowanie okresowej oceny planu zagospodarowania przestrzennego woje-
wodztwa,

opracowanie audytu krajobrazowego,

przygotowanie opinii, skladanie wnioskéw, udostepnianie informacji
w zakresie wspélpracy przy opracowaniu lokalnych dokumentéw planistycz-
nych,

przygotowanie uzgodnien projektow studidw uwarunkowan i kierunkéw za-
gospodarowania przestrzennego gmin w zakresie zgodnoSci z ustaleniami
planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa

przygotowanie uzgodnien miejscowych planéw zagospodarowania prze-
strzennego gmin w zakresie odpowiednich zadan rzadowych i samorzado-
wych

przygotowanie uzgodnien miejscowych planéw zagospodarowania prze-
strzennego gmin w zakresie uwzglednienia wynikow audytu krajobrazowego,
przygotowanie uzgodnien miejscowych planow rewitalizacji w zakresie od-
powiednich zadan rzadowych i samorzadowych

przygotowanie uzgodnien miejscowych planéw rewitalizacji w zakresie
uwzglednienia wynikow audytu krajobrazowego,

przygotowanie opinii dotyczacych uchwat rad gmin w sprawie ustalenia za-
sad i warunkéw sytuowania obiektow matej architektury, tablic i urzadzen
reklamowych oraz ogrodzen,

przygotowanie opinii dotyczacych gminnych programéw rewitalizacji zgod-
nie z ustawa o rewitalizacji,

przygotowanie uzgodnien projektow decyzji o warunkach zabudowy w zakre-
sie zadan rzadowych albo samorzadowych stuzacych realizacji inwestycji
celu publicznego,

przygotowanie uzgodnien projektéw decyzji o lokalizacji inwestycji celu pu-
blicznego w zakresie zadan rzagdowych albo samorzadowych stuzacych reali-
zacji inwestycji celu publicznego,

przygotowanie opinii w sprawie lokalizacji drogi publicznej zakresie zgodno-
$ci z planem zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa,

przygotowanie opinii w sprawie lotnisk uzytku publicznego,

przygotowanie opinii w sprawie realizacji inwestycji dotyczacych ustug
i sieci telekomunikacyjnych,

przygotowanie opinii w sprawie lokalizacji strategicznych inwestycji
w zakresie sieci przesytlowych,

przygotowanie opinii w sprawie lokalizacji inwestycji kolejowych,



- przygotowanie opinii w sprawie wnioskéw o ustanowienie specjalnej strefy
ekonomicznej,

- przygotowanie opinii dotyczacych wojewddzkich planéw zagospodarowania
przestrzennego wojewodztw oSciennych,

- przygotowanie opinii w sprawie programéw zawierajacych zadania rzadowe
stuzace realizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu krajowym, sporzg-
dzanych przez ministrow i centralne organy administracji rzadowej,

- prowadzenie rejestru wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicz-
nego o znaczeniu krajowym i wojewodzkim,

- przygotowanie materiatbw do negocjacji z gminami dotyczacych warunkéw
wprowadzania zadan samorzadu wojewodztwa do miejscowych planéw zago-
spodarowania przestrzennego gmin,

- wspOlpraca w  tworzeniu  regionalnych, = miedzyregionalnych
i transgranicznych oraz krajowych dokumentow strategicznych
i planistycznych, w tym z zakresu polityki miejskiej i z zakresu rewitalizacji

- obstuga dzialalnosci Wojewodzkiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicz-
nej,

- organizacja corocznego Konkursu Wojewodztwa Slaskiego pt. ,Najlepsza
Przestrzeni Publiczna Wojewdédztwa Slaskiego”

- wspolpraca i wspotdziatanie ze srodowiskiem branzowym (instytucjami, sa-
morzadami zawodowymi, stowarzyszeniami, uczelniami, zwigzkami metro-
politalnymi).

b) archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowigzkow.

2) Sekretariat (PP-SE)

obstuga kancelaryjna Biura,

nadzor nad terminowoScig zatatwianych spraw,

kontrola stosowania instrukcji kancelaryjnej,

prowadzenie spraw organizacyjno-kadrowych pracownikéw Biura,

prowadzenie ewidencji i aktualizacja mienia rzeczowego Biura,

wprowadzanie aktualnych informacji dotyczacych Biura do wewnetrznej platfor-
my komunikacyjnej Intranet,

prowadzenie rejestrow bedacych w kompetencji Biura,

prowadzenie ewidencji korespondencji w elektronicznym systemie obiegu doku-
mentow.

840

WYDZIAL ROZWOJU REGIONALNEGO (RR)

1. Struktura organizacyjna

Dyrektor,

Zastepca Dyrektora,

Zastepca Dyrektora,

Zastepca Dyrektora,

Zastepca Dyrektora,

Samodzielne stanowisko ds. komunikacji o funduszach europejskich,
Sekretariat

Referat administracyjny,

Referat — Regionalne Centrum Analiz i Planowania Strategicznego,



10) Referat programowania i rozwoju,

11) Referat analiz regionalnych i ewaluacji

12) Referat obstugi finansowej,

13) Referat komunikacji i promocji RPO WSL,

14) Referat projektow wiasnych,

15) Referat Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej,
16) Referat Regionalnej Strategii Innowacji,

17) Referat nadzoru i procedur,

18) Referat procedury odwotawczej,

19) Referat koordynacji i kontroli pomocy technicznej,
20) Zespot systemow informatycznych

21) Referat certyfikacji wydatkow RPO WSL,

22) Referat zarzadzania finansowego,

23) Referat certyfikacji systemu realizacji RPO WSL,

Zakres dzialania:

1) Samodzielne stanowisko ds. komunikacji o funduszach europejskich
(RR-SSK)
Realizacja zadan wynikajacych z opisow systemu zarzadzania i kontroli dla
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego 2007-2013 oraz
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Slaskiego 2014-2020
i innych instrukcji wykonawczych, w tym miedzy innymi:

a)
b)
C)
d)
e)
f)

g
h)

i)
),

k)

)

zapewnienie realizacji polityki informacyjnej Urzedu, prowadzonej przez Biuro
Prasowe, w zakresie RPO WSL 2014-20201i 2007-2013,

biezaca obstluga medialna 1Z oraz wydzialbw wdrazajacych RPO WSL
2014-2020i 2007-2013,

prowadzenie spraw zwigzanych z zapytaniami dziennikarskimi w zakresie RPO
WSL 2014-2020 i 2007-2013,

realizacja zadan wynikajacych z obowigzkéw Dyrektora WRR i WFR
w zakresie zapewnienia dostepu do informacji publicznej,

prowadzenie spraw wydziatlu w zakresie interpelacji, skarg i wnioskow,
wspolpraca z wydzialami wdrozeniowymi w zakresie spojnego podejscia do
udostepniania informacji publicznej na temat RPO WSL 2014-2020 i 2007-
2013,

zapewnienie realizacji obowiazkéw wydzialu w zakresie wspélpracy przy pro-
wadzeniu shuzby przygotowawczej w Urzedzie,

monitorowanie biezacych zagadnien zwiazanych z wdrazaniem RPO WSL
2014-2020 oraz 2007-2013,

monitoring mediéw regionalnych w zakresie RPO WSL 2014-2020
i 2007-2013,

biezacy kontakt z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WSL 2014-
2020 oraz 2007-2013 w celu zapewnienia spojnego przekazu w zwigzku
z wypetnianiem obowigzkéw informacyjnych jw.

wspolpraca przy tworzeniu dokumentéw strategicznych i programowych
w zakresie komunikacji o funduszach europejskich oraz informacji i promocji
FE,

uczestnictwo w przygotowaniu i aktualizacji procedur RPO WSL,

m) uczestnictwo w pracach nad zamknieciem Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewo6dztwa Slaskiego na lata 2007-2013,



n) przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan wynikajacych
z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewd6dztwa Slaskiego na lata 2007-
2013 oraz Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na
lata 2014-2020,

o) archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowigzkow.

2) Sekretariat (RR-SE)

Realizacja zadan wynikajacych z opisow systemu zarzadzania i kontroli dla
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewdédztwa Slaskiego 2007-2013 oraz
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego 2014-2020

i innych instrukcji wykonawczych, w tym miedzy innymi:

a) zarzadzanie korespondencja przychodzaca i wychodzaca do/z Wydziah,
w tym: prowadzenie ewidencji korespondencji w systemie FINN — SOD
SEKAP, rozdzial poczty wplywajacej pomiedzy poszczegolne komorki
organizacyjne wydziatu, zgodnie z ich kompetencjami,

b) prowadzenie kalendarza spotkan i wizyt Dyrektora Wydziah,

i Zastepcow Dyrektora Wydziaty,

c) prowadzenie ewidencji Zarzadzen Wewnetrznych Dyrektora Wydziatu,

d) prowadzenie ewidencji i przechowywanie kart spraw i uchwal Zarzadu
dotyczacych pracy wydziatu,

e) gromadzenie i rejestracja wplywajacych do Wydzialu zewnetrznych
i wewnetrznych aktow prawnych,

f) prowadzenie wykazu dokumentacji w sprawie skarg i wnioskéw dotyczacych
pracy Wydziatu,

g) prowadzenie wykazu notatek stuzbowych sporzadzanych
w wydziale,

h) uczestnictwo w przygotowaniu i aktualizacji procedur RPO WSL,

i) uczestnictwo w pracach nad zamknieciem Regionalnego Programu Operacyjne-
go Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013,

j) przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan wynikajacych
z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewé6dztwa Slaskiego na lata 2007-
2013 oraz Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slaskiego na
lata 2014-2020,

k) archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowigzkow.

3) Referat administracyjny (RR-RA)
Realizacja zadan wynikajacych z opiséw systemu zarzadzania i kontroli dla
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego 2007-2013 oraz
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego 2014-2020
i innych instrukcji wykonawczych, w tym miedzy innymi:
a) zakresu administracji:
- przygotowywanie oraz nadzér nad harmonogramem zatrudnienia
w wydziale,
- prowadzenie ewidencji pelnomocnictw i upowaznien dla pracownikow wy-
dzialu zabezpieczenie artykulow biurowych oraz mienia ruchomego
w tym m.in., sprzetu biurowego, optycznego, komputerowego i materiatow
eksploatacyjnych na potrzeby wydziah,
- ewidencja mienia rzeczowego w Wydziale wraz z nadzorem,
- wprowadzanie i aktualizacja informacji dotyczacych Wydzialu
w "INTRANECIE" i Biuletynie Informacji Publicznej,



zarzadzanie szkoleniami dla pracownikow wydziah,

b) z zakresu pomocy technicznej:

przygotowywania materiatdbw zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu
w zakresie zadan realizowanych i nadzorowanych przez Wydziat,
przygotowanie Rocznego Planu Dziatan z zakresu Pomocy Technicznej:
uczestnictwo w przygotowaniu sprawozdan w zakresie realizacji Pomocy
Technicznej RPO WSL,

sporzadzanie wnioskow beneficjenta o ptatno$¢ w ramach Pomocy Technicz-
nej RPO WSL,

sporzadzanie harmonogramu wydatkow oraz zapotrzebowania na srodki
z budzetu panstwa dla zadan finansowanych ze srodkéw Pomocy Technicznej
RPO WSL,

uczestnictwo w rozliczaniu dotacji z budzetu panstwa w ramach Pomocy
Technicznej RPO WSL,

¢) z zakresu zaméwien publicznych:

prowadzenia dokumentacji przetargowych,

wspotudzialu w pracach zespolow ds. udzielania zaméwien publicznych
i komisji przetargowych,

prowadzenia spraw zwigzanych z harmonogramem zamodwien publicznych
dla Wydziatlu Rozwoju Regionalnego,

wspolpracy z referatami Wydzialu Rozwoju Regionalnego i wydzialami
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego,

udzielania informacji oraz wyjasnien pracownikom Wydzialu Rozwoju Re-
gionalnego w zakresie stosowania ustawy Prawa zamowien publicznych,
prowadzenie na poziomie Wydzialu spraw zwigzanych z wprowadzeniem do
Urzedu systemu kontroli zarzadczej,

prowadzenie na poziomie Wydzialu spraw dotyczacych Systemu Zarzadzania
Jakoscia,

d) uczestnictwo w przygotowaniu i aktualizacji procedur RPO WSL,

e) uczestnictwo w pracach nad zamknieciem Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewo6dztwa Slaskiego na lata 2007-2013,

f) przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan wynikajacych
z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewé6dztwa Slaskiego na lata 2007-
2013 oraz Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na
lata 2014-2020,

g) archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowigzkow.

4) Referat — Regionalne Centrum Analiz i Planowania Strategicznego
(RR-RCAYS)
Do zadan referatu nalezy m.in.:
a) opracowywanie analiz, strategii, programéw i koncepcji strategicznych
w szczegoOlnosci dotyczacych rozwoju spoleczno — gospodarczego regionu
i jego obszarow polityki rozwoju, w tym:

zmiany i aktualizacja strategii rozwoju wojewodztwa,

opracowanie i/lub udzial w opracowywaniu strategii ponadregionalnych,
transgranicznych i innych dokumentéw dla obszaréw funkcjonalnych

i problemowych,

wspolpraca i udziat w opracowaniu programéw rzadowych, miedzyregional-
nych i transgranicznych,

opracowanie i/lub udzial w opracowaniu i wdrazaniu strategii i programéw,



- udzial w opracowaniu i aktualizacji Regionalnego Programu Operacyjnego;

- udzial w opracowaniu koncepcji regionalnej polityki miejskiej
i pracach na rzecz rozwoju obszaré6w metropolitalnych wojewddztwa,

- opiniowanie wnioskdw o0 ustanowienie specjalnej strefy ekonomicznej
w zakresie zgodnoSci z zapisami strategii rozwoju wojewddztwa,

b) badanie realizowanych oraz planowanych strategii, programow i projektow rza-
dowych, ponadregionalnych, regionalnych i lokalnych pod katem zgodnosci ze
strategiag rozwoju wojewodztwa,

c) udzial w ministerialnych zespotach roboczych dotyczacych realizacji polityki re-
gionalnej, w tym wdrazania Krajowej Strategii Rozwoju Regionalnego (KSRR),

d) koordynacja i prowadzenie dziatan zwigzanych z wdrazaniem Strategii Rozwoju
Polski Potudniowej,

e) prowadzenie prac zwigzanych z wdrazaniem koncepcji rozwoju lotnisk lokal-
nych,

f) prowadzenie zintegrowanego monitoringu rozwoju wojewddztwa, w tym:

- monitoring i ewaluacja strategii rozwoju wojewodztwa, w tym przygotowy-
wanie raportow monitoringowych z realizacji strategii rozwoju wojewddztwa,
- monitoring i ewaluacja realizacji strategii sektorowych
i programéw regionalnych,

g) uczestniczenie w przygotowaniu okresowej oceny Planu Zagospodarowania
Przestrzennego Wojewddztwa,

h) prowadzenie badan i analiz strategicznych dotyczacych aktualnej sytuacji, tren-
dow rozwojowych i prognozowanie zmian spoleczno-gospodarczych
i przestrzennych zachodzacy w regionach,

i) pehienie funkcji Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego (ROT), w tym
organizacja, prowadzenie badan i analiz oraz koordynacja i wspélpraca
z innymi Wydziatami UM i jednostkami podleglymi oraz zewnetrznymi, w tym
Krajowym Obserwatorium Terytorialnym,

j) organizacja prac i prowadzenie sekretariatu Regionalnego Forum Terytorialne-
go, w tym merytoryczno-techniczne organizowanie prac Forum oraz wspotpraca
z Krajowym Forum Terytorialnym,

k) prowadzenie dzialann majacych na celu pozyskiwanie informacji o stanie woje-
wodztwa m.in. poprzez tworzenie i zarzadzanie bazami danych wspomagajacy-
mi zarzqdzanie rozwojem regionalnym, w tym:

- baza statystyczna
- baza programow wojewodzkich i ponadregionalnych,
- baza danych GIS

1) prowadzenie spraw dotyczacych projektu PKP PLK S.A. pn. Budowa polaczenia
kolejowego MPL Katowice w Pyrzowicach z miastami aglomeracji gérno$la-
skiej, odcinek Katowice-Pyrzowice — w zakresie wiasciwosci samorzadu Woje-
wodztwa,

m)uczestnictwo w przygotowaniu i aktualizacji procedur RPO WSL,

n) przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan wynikajacych
z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewd6dztwa Slaskiego na lata 2007-
2013 oraz Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na
lata 2014-2020,

o) archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowiazkéw

5) Referat programowania i rozwoju (RR-RPIR)



Zarzadzanie oraz koordynacja w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego oraz Europejskiego Funduszu Spotecznego zadan wynikajacych
z opiséw systemu zarzadzania i kontroli dla Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slaskiego 2007-2013 oraz Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slaskiego 2014-2020 i innych instrukcji wykonawczych, w tym
miedzy innymi:

a) koordynacja i nadzér merytoryczny prac nad opracowaniem RPO WSL
2014-2020,

b) opracowanie ewentualnych zmian Regionalnego Programu Operacyjnego Woje-
wodztwa Slaskiego na lata 2007-2013, kontakty z Ministerstwem Rozwoju i Ko-
misja Europejska w tym zakresie,

c) udzial w opracowaniu i zmianach Szczegétowego Opisu Priorytetow RPO WSL
2007-2013 oraz koordynacja prac nad opracowaniem Szczegotowego Opisu Osi
Priorytetowych RPO WSL 2014-2020 oraz jego zmianami,

d) koordynacja prac nad kryteriami wyboru projektéw w ramach RPO WSL 2014-
2020,

e) koordynacja i ocena Programéw Rozwoju Subregionu w ramach RPO WSL
2007-2013,

f) programowanie, koordynacja zarzadzania, monitorowanie i ocena Zintegrowa-
nych Inwestycji Terytorialnych/Regionalnych Inwestycji Terytorialnych w ra-
mach RPO WSL 2014-2020 (ZIT/RIT),

g) koordynacja OSI oraz wspoétpraca we wdrazaniu innych narzedzi wymiaru tery-
torialnego RPO WSL 2014-2020 w zakresie EFRR,

h) koordynacja prac Zespotu ds. rewitalizacji odpowiedzialnego za opracowanie
i realizacje zasad wsparcia przedsiewzie¢ rewitalizacyjnych realizowanych ze
$rodkéw Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata
2014-2020,

i) analiza propozycji systemowych realizacji RPO WSL w celu wypracowania za-
tozen do programowania w perspektywie 2014-2020,

j) opracowanie i koordynacja programowania polityki rozwoju oraz polityki roz-
woju regionalnego w ramach RPO WSL oraz w ramach perspektywy programo-
wania polityki spdjnosci UE 2014-2020,

k) wspélpraca z Wydzialami wdrozeniowymi FR i FS w zakresie programowania
oraz perspektywy finansowej 2014-2020,

1) udzial w pracach programowych nad opracowaniem koncepcji polityki miej-
skiej,

m)wspoélpraca i integracja dzialan na rzecz rozwoju regionalnego:

- monitorowanie realizacji Mandatu Negocjacyjnego oraz monitorowanie
i koordynacja wdrazania postanowienn Kontraktu Terytorialnego,

- koordynacja i podejmowanie inicjatyw o charakterze prorozwojowym wspo-
magajacym programowanie rozwoju regionalnego w obszarach réznych ini-
cjatyw  unijnych  szczebla  krajowego i  miedzynarodowego
(np. ESPON, URBACT, itp.),

- tworzenie platformy wymiany informacji i doSwiadczen w celu prowadzenia
dyskusji nt. rozwoju regionalnego,

- wspolpraca z Regionalnym Centrum Analiz i Planowania Strategicznego,

- koordynacja polityk horyzontalnych w RPO WSL, w tym przede wszystkim
horyzontalnej polityki ochrony srodowiska i zr6wnowazonego rozwoju,

- prowadzenie analiz w ramach obserwacji proceséw rozwoju regionalnego
w wojewoddztwie $laskim (z wykorzystaniem modeli makroekonomicznych),



n) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, ich zwiazkami, samorzada-
mi gospodarczymi oraz organizacjami zrzeszajacymi przedsiebiorcow w zakre-

sie

integracji dziatan na rzecz rozwoju regionalnego wspdétinansowanego ze

srodkow unijnych i krajowych,

o) koo

p) koo

rdynacja zadan dotyczacych monitoringu:

monitorowanie postepow w realizacji RPO WSL 2007-2013 poprzez sporza-
dzanie sprawozdan okresowych, rocznych i koncowego z realizacji Progra-
mu i przekazywanie ich do odpowiednich instytucji,

monitorowanie postepow w realizacji RPO WSL 2014-2020 poprzez sporza-
dzanie sprawozdan rocznych i konicowego z realizacji Programu i przekazy-
wanie ich do odpowiednich instytucji,

sporzadzanie zbiorczych informacji kwartalnych z realizacji RPO WSL
2007-2013 i RPO WSL 2014-2020 i przekazywanie ich do odpowiednich
instytucji,

monitorowanie postepu rzeczowego realizacji RPO WSL 2007-2013 po-
przez system wskaznikow programowych, horyzontalnych oraz celu gtowne-
80,

monitorowanie postepu rzeczowego realizacji RPO WSL 2014-2020 po-
przez system wskaznikdw programowych,

przygotowywanie raportow dotyczacych skutkow Srodowiskowych
w ramach RPO WSL 2007-2013,

monitorowanie postepow w realizacji Programéw Rozwoju Subregionu
w ramach RPO WSL 2007-2013 poprzez sporzadzanie sprawozdan rocznych
z realizacji Programéw Rozwoju Subregionu w ramach RPO WSL 2007-
2013,

weryfikacja sprawozdan okresowych, rocznych i koncowego przekazanych
przez IP2 RPO WSL 2007-2013 oraz informacji sprawozdawczych przeka-
zywanych przez wilasciwe referaty Wydzialéw FR i RR,

weryfikacja informacji sprawozdawczych dot. realizacji RPO WSL 2014-
2020 przekazywanych przez wlasciwe referaty Wydziatow FR,FS i RR,
weryfikacja sprawozdan rocznych i konicowego przekazanych przez IP RPO
WSL 2014-2020,

prowadzenie sekretariatu oraz organizacja prac Komitetu Monitorujacego
RPO WSL 2007-2013 i Komitetu Monitorujagcego RPO WSL 2014-2020,
przygotowanie analiz wdrazania RPO WSL dla Komitetu Monitorujacego
RPO WSL oraz na potrzeby sprawozdawczosci,

przeprowadzenie naboru kandydatow na ekspertow RPO WSL 2014-2020,
opracowanie i aktualizacja Wykazu Kandydatéw na Ekspertéw Regionalne-
go Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020.
rdynacja EFS:

koordynacja procesu wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach RPO WSL 2014-2020:

prowadzenie analiz dotyczacych wdrazania Europejskiego Funduszu Spo-
tecznego w ramach RPO WSL 2014-2020,

uczestnictwo w pracach dotyczacych nowego okresu programowania
2014-2020 w zakresie wsparcia z EFS, w tym wspéludziat
W programowaniu, monitorowaniu i ocenie Zintegrowanych Inwestycji Te-
rytorialnych/Regionalnych Inwestycji Terytorialnych w ramach RPO WSL
2014-2020,



- udzial w pracach nad przygotowaniem kryteriow wyboru projektéw oraz
stwierdzanie ich zgodnos$¢ z zasadami RPO WSL 2014-2020 w zakresie
EFS,

- udzial w grupach roboczych w zakresie obszarow interwencji EFS,

- wspolpraca z Regionalnym Centrum Analiz i Planowania Strategicznego
w zakresie wsparcia z EFS,

- udzial w opracowaniu i zmianach Szczegdtowego Opisu Osi Priorytetowych
RPO WSL 2014-2020,

q) uczestnictwo w przygotowaniu i aktualizacji procedur RPO WSL,

r) uczestnictwo w pracach nad zamknieciem Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2007-2013,

s) przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan wynikaja-
cych z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata
2007-2013 oraz Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego
na lata 2014-2020,

t) archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowigzkow.

6) Referat analiz regionalnych i ewaluacji (RR-RARE)

Zarzadzanie oraz koordynacja w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego oraz Europejskiego Funduszu Spotecznego zadan wynikajacych
z opisow systemu zarzadzania i kontroli dla Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slaskiego 2007-2013 oraz Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slaskiego 2014-2020 i innych instrukcji wykonawczych, w tym
miedzy innymi:

a) Opracowanie i koordynacja procesu realizacji Planu ewaluacji RPO WSL 2014-

2020:

- przygotowanie planu ewaluacji,

- aktualizacja planu ewaluacji,

b) Realizacja ewaluacji zewnetrznych i wewnetrznych RPO WSL 2014-2020,

w tym badan obejmujacych catos$¢ interwencji oraz w czesci dotyczacej EFRR

i EFS:

- gromadzenie danych na potrzeby przeprowadzania badan,

- opracowywanie koncepcji badan oraz precyzowanie metodologii badawczej,

- wybodr wykonawcy badan zewnetrznych,

- nadzér nad realizacja badan zewnetrznych,

- realizacja ewaluacji wewnetrznych,

- prowadzenie konsultacji propozycji rekomendacji oraz wnioskéw z badan
w gronie potencjalnych adresatéw rekomendacji,

- monitorowanie procesu wdrazania rekomendacji wypracowanych w ramach
ewaluacji,

- upowszechnianie wynikéw ewaluacji,

¢) Realizacja analiz regionalnych:

- prowadzenie analiz z zakresu programéw realizowanych na terenie woje-
wodztwa, w tym z punktu widzenia przebiegu linii demarkacyjnych miedzy
nimi,

- prowadzenie analiz skutkéw interwencji roznych programow na terenie woje-
wodztwa, w konteksScie ich wzajemnej koordynacji,

- gromadzenie danych i przeprowadzanie analiz efektywnosci RPO WSL,
w tym w szerokim kontekscie interwencji publicznej w regionie,



7)

d) Opracowanie i koordynacja procesu realizacji Okresowego planu ewaluacji na
2015r.

- przygotowanie planu ewaluacji,
- aktualizacja planu ewaluacji,

e) Realizacja ewaluacji i analiz zewnetrznych oraz wewnetrznych RPO WSL 2007-
2013,

f) Wspdlpraca z wydzialami i instytucjami zaangazowanymi w zarzadzanie
i wdrazanie RPO WSL w zakresie przeprowadzanych badan ewaluacyjnych
i analiz,

g) Wspolpraca z Krajowa Jednostka Ewaluacji przy przygotowywaniu dokumen-
tow dotyczacych realizacji procesu ewaluacji polityki spdjnosci
w Polsce i standardow ewaluacji,

h) Wspélpraca z Krajowa Jednostka Ewaluacji oraz Komisja Europejska przy ewa-
luacji ex-post oraz innych ewaluacjach realizowanych z inicjatywy innych pod-
miotow,

i) Powolanie, organizacja i przewodzenie pracom Grupy Sterujacej ds. ewaluacji,

j) Koordynacja procesu przygotowania i realizacji Ramowego planu badan
i analiz finansowanych z PT RPO WSL 2014-2020,

k) Opracowanie informacji rocznej w zakresie ewaluacji,

1) uczestnictwo w przygotowaniu i aktualizacji procedur RPO WSL,

m)uczestnictwo w pracach nad zamknieciem Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013,

n) przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan wynikajacych
z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewd6dztwa Slaskiego na lata 2007-
2013 oraz Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na
lata 2014-2020,

o) archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowigzkow.

Referat obslugi finansowej (RR-ROF)

Zarzadzanie oraz koordynacja w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego oraz Europejskiego Funduszu Spotecznego zadan wynikajacych
z opisu systemu zarzqdzania i kontroli dla Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewédztwa Slaskiego na lata 2007-2013 z opisu funkcji i procedur
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewo6dztwa Slaskiego na lata
2014-2020 i innych instrukcji wykonawczych, w tym miedzy innymi:

a) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji budzetu:

- przygotowywanie materialow zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu
wojewoddztwa w zakresie zadan realizowanych i nadzorowanych przez Wy-
dzial, opracowywanie rocznego planu finansowego dochodéw
i wydatkdbw Wydzialhi, ewidencjonowanie dokonanych zmian i nadzér nad
jego realizacja,

- prowadzenie ewidencji uméw i zlecen zawartych ze srodkow budzetowych
w ramach wydziatu,

- rozliczanie faktur, delegacji i rachunkéw oraz prowadzenie ewidencji wydat-
kéw finansowanych w ramach srodkéw wiasnych wydziahy,

- sporzadzanie informacji z wykonania planu finansowego dochodéw
i wydatkow w zakresie zadan realizowanych i nadzorowanych przez Wydziat,

- wprowadzanie danych do Programu DYSPONENT,

b) wspétudziat w tworzeniu planu budzetu panstwa i budzetu wojewddztwa

w ramach RPO WSL na lata 2007-2013 i 2014-2020 oraz koordynacja prac



)
d)

e)

w zakresie jego planowania, zmian i wydatkowania z uwzglednieniem potrzeb
Wydzialu oraz wszystkich instytucji zaangazowanych we wdrazanie RPO WSL
na lata 2007-2013 i 2014-2020:

- sporzadzanie zbiorczej informacji do planu budzetu panstwa i budzetu woje-
wodztwa w zakresie zadan realizowanych z Pomocy Technicznej RPO WSL
na lata 2007-2013 i 2014-2020,

- monitorowanie i analizowanie stopnia wykorzystania alokacji programu RPO
WSL na lata 2014-2020 w ramach zadan realizowanych z Pomocy Technicz-
nej.

sporzadzanie dyspozycji ptatnosci dla Regionalnych Inwestycji Terytorialnych

w ramach RPO WSL na lata 2014-2020,

przeprowadzanie naboru wnioskéw do dofinansowania w ramach S$ciezki
pozakonkursowej (instytucje zaangazowane we wdrazanie RPO WSL na lata

2014-2020) w zakresie osi priorytetowej XIII Pomoc Techniczna w ramach

RPO WSL na lata 2014-2020:
ocena poprawnosci przedtozonych projektéw i kompletnosci formalnej
i merytorycznej wnioskow o dofinansowanie w ramach $ciezki pozakonkur-
sowej,
opiniowanie zmian zalozen wskaznikowych, finansowych w ramach realizo-
wanych projektach wybranych do dofinansowania,
przygotowywanie projektow decyzji/umow oraz decyzji/Tumow zmieniajacych
w  sprawie  dofinansowania  planéw  dzialan  realizowanych
w ramach Pomocy Technicznej RPO WSL na lata 2014-2020.

udzial w opracowaniu i aktualizacji: Szczegotowego Opisu Priorytetow RPO

WSL na lata 2007-2013, Opisu Funkcji i Procedur Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020, RPO WSL,

wytycznych oraz opiniowanie dokumentéw w zakresie: planowania

finansowego, zabezpieczania $rodkéw finansowych, przeptywow finansowych,
wyboru do dofinansowania w ramach Pomocy Technicznej,

f) prowadzenie spraw dotyczacych Kontraktu Wojewodzkiego na lata 2007-2013

oraz Kontraktu Terytorialnego dla Wojewddztwa Slaskiego (RPO WSL

2014-2020):

- koordynowanie na poziomie Wydzialu zagadnien zwiazanych z Kontraktem
Wojewodzkim oraz koordynowanie na poziomie wszystkich instytucji zaan-
gazowanych we wdrazanie RPO WSL na lata 2014-2020 rozliczenia finanso-
wego w ramach Kontraktu Terytorialnego dla Wojewoédztwa Slaskiego,

- wspolpraca z Ministerstwem Rozwoju w zakresie instrumentu polityki regio-
nalnej, jakim jest Kontrakt Wojewddzki oraz Kontrakt Terytorialny dla Woje-
wodztwa Slaskiego,

- wspotdziatanie z wydziatami Urzedu w zakresie podpisania i realizacji Kon-
traktu Wojewddzkiego, Kontraktu Terytorialnego dla Wojewddztwa Slaskie-
go oraz z innymi podmiotami uprawnionymi, realizujgcymi zadania Kontrak-
tow,

- przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zawarcia umowy samorzado-
wo — rzadowej - Kontraktu Wojewodzkiego w perspektywie finansowej
2007-2013, oraz wspolpraca w zakresie dokonywanych zmian Kontraktu Te-
rytorialnego  dla  Wojewddztwa  Slaskiego  (RPO  WSL
2014-2020) oraz anekséw zwigzanych z jego aktualizacja,



- wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja Kontraktu Wojewodzkiego,
Kontraktu Terytorialnego dla Wojewo6dztwa Slaskiego (RPO WSL 2014-
2020) w zakresie nadzoru finansowego,

g) wykonywanie nadzoru w zakresie gospodarki finansowej dla SCP:
sporzadzanie dyspozycji platnosci dla SCP w zakresie budzetu panstwa oraz
biezacej dziatalnosci jednostki,

h) realizacja platnosci na rzecz Instrumentéw Inzynierii Finansowej w ramach BSE
w ramach EFRR, EFS,

i) prowadzenie spraw dotyczacych projektow realizowanych w ramach
Europejskiej Wspolpracy Terytorialnej 2007-2013 i 2014 — 2020 obejmujacych
Wojewddztwo,

w tym miedzy innymi:

- przygotowywanie materiatdbw zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu
w zakresie ww. zadan,

- biezaca ewidencja realizowanych dochodéw i wydatkéw w ramach projek-
tow,

- sporzadzanie czesci finansowej sprawozdan z realizacji projektéw,

- sporzadzanie raportéw z realizacji projektéw (w tym wnioskéw beneficjenta
o0 ptatnosc¢),

- sporzgdzanie harmonograméw okresOw monitorowania projektow,

- sporzadzanie wnioskéw o uruchomienie rezerwy celowej,

- rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu panstwa oraz srodkéw pozyska-
nych z innych Zrodel,

- przygotowywanie dokumentacji na potrzeby kontroli w ramach projektow.

j) uczestnictwo w przygotowaniu i aktualizacji procedur RPO WSL,

k) uczestnictwo w pracach nad zamknieciem Regionalnego Programu Operacyjne-
go Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013,

1) przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan wynikajacych
z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewé6dztwa Slaskiego na lata 2007-
2013 oraz Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na
lata 2014-2020,

m)archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowigzkow.

8) Referat komunikacji i promocji RPO WSL (RR-RKIP)

Realizacja zadan wynikajacych z opiséw systemu zarzadzania i kontroli dla

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego 2007-2013 oraz

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego 2014-2020

i innych instrukcji wykonawczych, w tym miedzy innymi:

a) wypehianie zadan IZ RPO WSL w zakresie informacji i promocji o RPO WSL
2014-2020i 2007-2013,

b) przygotowanie dokumentow strategicznych w zakresie informacji i promocji dla
RPO WSL 2014-2020 i 2007-2013,

c) tworzenie Rocznego Planu Dziatan (RPD) w zakresie informacji i promocji dla
RPO WSL 2014-2020 oraz 2007-2013,

d) wdrazanie RPD w zakresie informacji i promocji dla RPO WSL 2014-2020
i 2007-2013 w czesci dotyczacej dziatan WRR i WFR,

e) koordynacji dziatan informacyjno — promocyjnych na poziomie Programu w ra-
mach RPO 2014-2020.



f) sporzadzanie sprawozdan IZ RPO z realizacji RPD w zakresie informacji
i promocji, w tym pozyskiwanie danych w tym zakresie od pozostatych instytu-
cji zaangazowanych we wdrazanie RPO WSL 2014-2020 i 2007-2013,

g) zapewnienie dostepu do informacji o mozliwosciach uzyskania wsparcia
w ramach RPO WSL 2007-2013 poprzez koordynacje dziatan Regionalnego
Punktu Informacyjnego RPO WSL 2007-13 oraz Lokalnych Punktéw Informa-
cyjnych RPO WSL 2007-13 w subregionach,

h) organizowanie szkolen, warsztatow, seminariow i konferencji dla Beneficjentow
na temat RPO WSL 2014-2020 i 2007-2013,

i) realizacji zadan promocyjnych WRR i WFR, jak réwniez ich koordynacja po-
miedzy wszystkimi instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WSL
2014-2020i 2007-2013,

j) wspieranie i podejmowanie wspélnych dziatan promocyjnych z komérkami or-
ganizacyjnymi Urzedu dziatajacymi w obszarze promocji dziatan finansowanych
lub wspétfinansowanych z RPO WSL,

k) stworzenie portalu informacyjnego RPO WSL i koordynacja prac w zakresie
jego utrzymywania z uwzglednieniem wszystkich instytucji zaangazowanych
we wdrazanie RPO WSL 2014-2020 i 2007-2013,

1) zapewnienie materialow informacyjnych oraz publikacja biuletynu informacyj-
nego na temat RPO WSL 2014-2020 i 2007-2013,

m)opracowanie wytycznych dla Beneficjentow RPO WSL w zakresie informacji
i promocji oraz, w razie potrzeby, prowadzenie korespondencji
z beneficjentami w zakresie konsultowania poprawnosci ich stosowania,

n) sprawozdawczos¢ dla cztonkow Komitetu Monitorujgcego RPO WSL
w zakresie dziatan informacyjno-promocyjnych,

0) realizacja i aktualizacja Planu Komunikacji dla RPO WSL, wdrazanie oraz spo-
rzadzanie sprawozdan z realizacji Planu Komunikacji dla RPO WSL,

p) uczestnictwo w przygotowaniu i aktualizacji procedur RPO WSL,

q) uczestnictwo w pracach nad zamknieciem Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013,

r) przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan wynikajacych
z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewd6dztwa Slaskiego na lata 2007-
2013 oraz Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na
lata 2014-2020,

s) archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowigzkow.

9) Referat projektow wlasnych (RR-RPW)

a) analiza zrédet informacji na temat mozliwych do pozyskania przez Wojewédz-
two Slaskiego funduszy zewnetrznych,

b) prowadzenie rejestru projektéw realizowanych przez Wojewédztwo Slaskie,

c) wspOipraca przy przygotowaniu wniosku o dofinansowanie/grant

d) wspolpraca przy rozliczaniu projektu,

e) nadzor nad terminowos$cia wykonywania poszczeg6lnych zadan w ramach pro-
jektu;

10) Referat Europejskiej Wspolpracy Terytorialnej (RR-EWT)
a) wspieranie wdrazania Programéw Europejskiej Wspolpracy Terytorialnej, do-
stepnych dla obszaru wojewodztwa $laskiego na lata 2007-2013 oraz 2014-2020,
b) prowadzenie Regionalnych Punktéw Kontaktowych w ramach czesko-polskiego
oraz  polsko-stowackiego  programu  wspolpracy  transgranicznej,



m.in.: udzielanie informacji, konsultacje wnioskéw, kontakt z potencjalnymi

whnioskodawcami /wnioskodawcami,

c) organizacja/wspotorganizacja szkolen/seminariow/warsztatéw i innych dziatan
w ramach programow Europejskiej Wspolpracy Terytorialnej dostepnych dla
obszaru wojewodztwa Slaskiego,

d) prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych w zakresie programéw Euro-
pejskiej Wspolpracy Terytorialnej dostepnych dla obszaru wojewodztwa Slaskie-
g0, w tym:

- zapewnienie powszechnego dostepu do informacji o mozliwosciach uzyska-
nia wsparcia w ramach ww. Programow m.in. poprzez udostepnianie doku-
mentow programowych oraz wytycznych,

- dystrybucja/przygotowanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych doty-
czacych ww. Programow.

e) udziat w  pracach  Wspdlnego  Sekretariatu ~w  Olomuncu
w Republice Czeskiej w ramach czesko-polskiego programu wspolpracy trans-
granicznej,

f) wspolpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie programéw Europej-
skiej Wspolpracy Terytorialnej dostepnych dla obszaru wojewodztwa $laskiego,

g) prowadzenie dzialan na rzecz partneréw projektéw programéw Europejskiej
Wspolpracy Terytorialnej z wojewodztwa Slaskiego,

h) realizacja projektow wiasnych w ramach dostepnych dla obszaru wojewédztwa
Slaskiego programow Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej,

i) realizacja innych zadan majacych na celu wspieranie wdrazania programoéw Eu-
ropejskiej Wspolpracy Terytorialnej, dostepnych dla obszaru wojewodztwa $la-
skiego,

j) udzial w przygotowaniu dokumentow wdrozeniowych dla Programéw Europej-
skiej Wspoltpracy Terytorialnej na lata 2014-2020,

k) archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowigzkow.

11) Referat Regionalnej Strategii Innowacji (RR-RIS)

Do zadan referatu nalezy m.in.:

a) Zarzadzanie, wdrazanie i monitorowanie Regionalnej Strategii Innowacji

- przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie realizacji projek-
tow,

- przygotowywanie zmian do realizowanych projektow,

- realizacja zadan w projektach zgodnie z umowami o dofinansowanie projektow,

- przygotowywanie wnioskéw o platno$¢ oraz innych zestawien finansowych wy-
maganych Wytycznymi badz na prosbe instytucji nadzorujacych,

- sporzadzanie innych dokumentéw zwigzanych z realizacja projektow
i funkcjonowaniem Zespotu,

- wspolpraca z partnerami projektow oraz innymi podmiotami zaangazowanymi
w realizacje projektow,

- obstuga platformy INNOBSERWATOR SILESIA,

- pehienie funkcji Jednostki Koordynujacej Wdrazanie Regionalnej Strategii In-
nowacji, zgodnie z zapisami Regionalnej Strategii Innowacji Wojewédztwa Sla-
skiego na lata 2013-2020,

- pehienie funkcji Jednostki Zarzadzajacej Regionalnym Systemem Innowacji,
zgodnie z zapisami Regionalnej Strategii Innowacji Wojewoédztwa Slaskiego na
lata 2013-2020,



- przygotowywanie i aktualizacja Regionalnej Strategii Innowacji Wojewddztwa
Slaskiego oraz Programu Rozwoju Technologii Wojewédztwa Slaskiego,

- prowadzenie Sieci Obserwatoriow Specjalistycznych, w tym  wsparcie
i usprawnienie zarzqdzania rozwojem regionu w zakresie: regionalnego poten-
cjalu naukowo-technologicznego, pozycjonowania kluczowych obszaréw tech-
nologicznych oraz oceny skutecznosci dziatan shuzacych kreowaniu regionalnej
polityki ~ protechnologicznego  rozwoju  wojewddztwa  $laskiego
i wzmocnienia regionalnej specjalizacji,

- wdrazanie postanowien Regionalnej Strategii Innowacji oraz Programu Rozwoju
Technologii,

- uczestnictwo w pracach dotyczacych okresu programowania 2014-2020,

- wspolpraca z partnerami lokalnymi, regionalnymi oraz srodowiskami spoteczno-
gospodarczymi w zakresie proinnowacyjnego rozwoju regionu,

- prowadzenie Sekretariatu Komitetu Sterujacego RIS oraz Slaskiej Rady Innowa-
cji,

- Koordynowanie prac Slaskiej Rady Innowacji oraz Komitetu Sterujacego RIS
w zakresie wdrazania postanowien RIS na lata 2013-2020,Programu rozwoju
Technologii na lata 2010-2020, oraz przygotowywania rekomendacji w tym za-
kresie dla Zarzadu Wojewodztwa,

- prowadzenie monitoringu rozwoju innowacji w regionie, w tym prowadzenie
monitoringu i ewaluacji strategii innowacji, programu rozwoju technologii, inte-
ligentnych specjalizacji regionu,

- udziat w pracach Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego,

- koordynacja i nadzér nad prowadzeniem wspolnej polityki innowacyjnej UM
WSL oraz wspoélpraca z innymi Wydzialami i komérkami organizacyjnymi
w tym zakresie,

- udziat w opracowaniu polityki rozwoju oraz polityki proinnowacyjnej
w ramach RPO WSL,

- uczestnictwo w przygotowaniu i aktualizacji procedur RPO WSL,

- przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan wynikajacych
z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojew6dztwa Slaskiego na lata 2007-
2013 oraz Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na
lata 2014-2020,

- archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowigzkow.

12) Referat nadzoru i procedur (RR — RNiP)
Zarzadzanie oraz koordynacja w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regio-
nalnego oraz Europejskiego Funduszu Spotecznego zadan wynikajacych
z opisow systemu zarzadzania i kontroli dla Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slaskiego 2007-2013 oraz Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slaskiego 2014-2020 i innych instrukcji wykonawczych, w tym mie-
dzy innymi:
a) zadan dotyczacych procedur:

- opracowanie i aktualizacja we wspotpracy z innymi referatami Wydziatu,
Wydziatami wdrazajacymi Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego oraz
Europejski Fundusz Spolteczny i instytucjami zaangazowanymi we wdraza-
nie RPO WSL procedur okreslajacych system realizacji RPO WSL 2014-
2020, m. in.: Opisu Funkcji i Procedur RPO WSL 2014-2020,

- koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg instruk-
cji wykonawczych RPO WSL 2014-2020 dla Instytucji Zarzadzajacej i In-



stytucji Posredniczacych w zakresie Europejskiego Funduszu Spotecznego i
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,

koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowaniem i aktualizacja Porozu-
mien w sprawie realizacji RPO WSL 2014-2020 zawieranych miedzy Insty-
tucjq Zarzadzajaca a Instytucjami Posredniczacymi,

koordynowanie w zakresie Wydziatu, Wydzialow wdrazajacych Europejski
Fundusz Rozwoju Regionalnego oraz Europejski Fundusz Spoteczny i insty-
tucji zaangazowanych we wdrazanie RPO WSL dziatan zwiazanych z opi-
niowaniem projektow wytycznych zwigzanych z realizacja RPO WSL 2014-
2020 i ich zmian,

monitorowanie we wspolpracy z innymi referatami Wydzialu, Wydziatami
wdrazajacymi Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego oraz Europejski
Fundusz Spoteczny i instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO
WSL zmian w obowigzujacych aktach prawnych i wytycznych oraz sp6jno-
Sci danych w dokumentach (programowych, zarzadczych, wdrozeniowych),
zwigzanych z realizacja RPO WSL 2014-2020,

b) zadan dotyczacych nadzoru:

sporzadzanie, weryfikacja i zatwierdzanie rocznych planéw kontroli Instytu-
cji Zarzadzajacej RPO WSL,

weryfikacja i zatwierdzanie rocznych planéw kontroli IP2 RPO WSL 2007-
2013 i Wydziatu FR,

weryfikacja i zatwierdzanie rocznych planéw kontroli, Wydzialu FR, Wy-
dziatu FS oraz IP RPO WSL 2014-2020,

przeprowadzanie kontroli krzyzowych w ramach RPO WSL na lata 2014-
2020,

c) zadan dotyczacych nadzoru merytorycznego nad dzialalnoscia Slaskiego Cen-
trum Przedsiebiorczosci peligcego role IP2 w ramach RPO WSL 2007 -2013
oraz [P w ramach RPO WSL 2014-2020 , w tym miedzy innymi:

opracowanie Porozumienia oraz aneksow do Porozumienia w sprawie reali-
zacji RPO WSL 2007-2013,

wspolpraca przy opracowaniu Porozumienia i aneksow do Porozumienia
w sprawie realizacji RPO WSL 2014-2020,

opracowanie i aktualizowanie Wytycznych,

opiniowanie procedur i dokumentow w zakresie powierzonych zadan,
prowadzenie kontroli systemowych zaplanowanych i doraznych
w zakresie powierzonych zadan w ramach RPO WSL 2007-2013

d) zadan dotyczacych instrumentéw finansowych:

monitorowanie postepow  wdrazania instrumentéw finansowych
2007-2013,

podpisywanie umdw/aneksow oraz nadzorowanie projektow w zakresie
wdrazania funduszy pozyczkowych i poreczeniowych 2007-2013,
realizacja, we wspolpracy z wiasciwymi referatami Wydzialu FR, zadan
zwiazanych z wdrazaniem Inicjatywy JESSICA w Wojewoédztwie Slaskim,
przygotowanie systemu wdrazania instrumentdw finansowych (IF)
2014-2020,

zarzadzanie i monitorowanie instrumentami finansowych (IF) 2014-2020,

e) koordynacja ZIT/RIT wraz z przygotowywaniem porozumien i wytycznych,
f) wspdlpraca z instytucjami posredniczacymi w zakresie zadan powierzonych po-
rozumieniami



g) opracowanie i aktualizacja Opisu systemu zarzadzania i kontroli RPO WSL
2007-2013,

h) opracowanie i aktualizacja Podrecznika procedur wdrazania RPO WSL
2007-2013,

i) koordynacja prac zwigzanych z zamknieciem Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013,

j) uczestnictwo w przygotowaniu i aktualizacji procedur RPO WSL,

k) przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan wynikaja-
cych z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata
2007-2013 oraz Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego
na lata 2014-2020,

1) archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowigzkow.

13) Referat procedury odwolawczej (RR-RPR)

Zarzadzanie oraz koordynacja w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego oraz Europejskiego Funduszu Spotecznego zadan wynikajacych

z opisOw systemu zarzadzania i kontroli dla Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewddztwa Slaskiego 2007-2013 oraz Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewddztwa Slaskiego 2014-2020 i innych instrukcji wykonawczych, w tym

miedzy innymi:

a) rozpatrywanie protestow w ramach RPO WSL 2007-2013 i RPO WSL
2014-2020,

b) prowadzenie rejestru rozpatrywanych protestbw w ramach RPO WSL
2007-2013 i RPO WSL 2014-2020,

c) wszczynanie i prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych nalez-
nosci z tytulu zwrotu srodkéw w ramach PT RPO WSL 2014-2020,

d) przygotowanie projektow postanowien, w tym o odmowie wszczecia postepowa-
nia oraz innych wydawanych w toku prowadzonych postepowan
w ramach PT RPO WSL 2014-2020,

e) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych naleznosci z tytulu
zwrotu $rodkéw w ramach RPO WSL 2007-2013 i RPO WSL 2014-2020,
w tym w ramach PT RPO WSL 2014-2020, jako organ II instancji, w zakresie
zaskarzonych decyzji/postanowien w drodze wniosku o ponowne rozpatrzenie
sprawy/odwotania,

f) prowadzenie dokumentacji postepowan administracyjnych.

g) przygotowanie projektow postanowien o wstrzymaniu wykonalnosci decyzji,

h) wspolpraca z wydzialami i instytucjami zaangazowanymi w proces wydawania
decyzji,

i) uczestnictwo w przygotowaniu i aktualizacji procedur RPO WSL

j) uczestnictwo w pracach nad zamknieciem Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewo6dztwa Slaskiego na lata 2007-2013,

k) przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan wynikajacych
z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewé6dztwa Slaskiego na lata 2007-
2013 oraz Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slaskiego na
lata 2014-2020,

1) archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowiazkow.

14) Referat koordynacji i kontroli pomocy technicznej (RR-RKKPT)



15)

Zarzadzanie, koordynacja i kontrola realizacji zadan w ramach Pomocy

Technicznej RPO WSL 2014-2020 finansowanych ze $rodkéw Europejskiego

Funduszu Spotecznego wynikajacych z opisu funkcji i procedur Regionalnego

Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego 2014-2020 i innych instrukcji

wykonawczych, w tym miedzy innymi:

a) weryfikacja wnioskéw o ptatno$¢ w ramach PT,

b) przygotowanie deklaracji wydatkéw w ramach PT,

c) kontrola projektow realizowanych w ramach PT,

d) przekazywanie informacji o stwierdzonych nieprawidtowosciach do wtasciwych
komorek wydziaty,

e) zbieranie i weryfikowanie danych od beneficjentéw potrzebnych do sporzadze-
nia sprawozdan z zakresu PT,

f) monitorowanie stopnia wykorzystania Srodkéw z PT w ramach RPO WSL,

g) opiniowanie wytycznych krajowych w zakresie dotyczacym PT,

h) uczestnictwo w przygotowaniu i aktualizacji dokumentéw programowych m.in.
RPO WSL, Szczegotowego Opisu Osi Priorytetowych RPO WSL na lata 2014-
2020 wraz z zalacznikami,

i) uczestnictwo w przygotowaniu i aktualizacji procedur m.in. Opisu Funkcji
i Procedur Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewd6dztwa Slaskiego na
lata 2014-2020 wraz z instrukcjami wykonawczymi,

j) przygotowywanie, aktualizacja i koordynacja Planu dzialan na rzecz zapewnie-
nia potencjalu administracyjnego w jednostkach zaangazowanych w realizacje
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-
2020 oraz Ramowego Planu dziatan wykorzystania Pomocy Technicznej w jed-
nostkach zaangazowanych w realizacje Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020,

k) opiniowanie Rocznego Planu Dziatan (RPD) w zakresie informacji i promocji
dla RPO WSL 2014-2020 oraz Planu Ewaluacji RPO WSL 2014-2020,

1) uczestnictwo w przygotowaniu i aktualizacji procedur RPO WSL,

m)przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan wynikajacych
z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojew6dztwa Slaskiego na lata 2007-
2013 oraz Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na
lata 2014-2020,

n) archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowigzkow.

Zespol systemoéw informatycznych ( RR-ZSI)
Zarzadzanie oraz koordynacja w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego oraz Europejskiego Funduszu Spotecznego zadan wynikajacych
z opisow systemu zarzadzania i kontroli dla Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slaskiego 2007-2013 oraz Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slaskiego 2014-2020 i innych instrukcji wykonawczych, w tym
miedzy innymi:
- koordynowanie prac zwigzanych z wdrozeniem Lokalnego Systemu Informa-
tycznego 2014-2020 (LSI 2014),
- koordynowanie prac zwigzanych z obshigg, zmianami i rozbudowa Lokal-
nych Systeméw Informatycznych RPO WSL (tj. SIWIZ RPO WSL 2007-
2013 i LSI 2014),
- zarzadzanie uzytkownikami i ich uprawnieniami oraz schematem uprawnien
systemowych w ramach ww. Lokalnych Systeméw Informatycznych RPO
WSL,



16)

zarzadzanie uzytkownikami i ich uprawnieniami w Krajowych Systemach In-
formatycznych (tj. KSI SIMIK 07-13 i Centralnym Systemie Teleinforma-
tycznym-CST) wraz z weryfikacja oraz obshuga zglaszania uprawnien dla
pracownikow Instytucji Zarzadzajqcej,

weryfikacja wnioskdw o nadanie/zmiane/usuniecie uprawnien uzytkownikow
KSI SIMIK 07-13 i CST dla pracownikow Instytucji Posredniczacych,
opracowywanie oraz aktualizacja dokumentacji ww. Lokalnych Systemow
Informatycznych, w tym dokumentacji technicznej, regulaminéw oraz in-
strukcji uzytkowania,

weryfikacja jakosci danych w ww. systemach informatycznych,
opracowywanie raportéw dla danych zgromadzonych za pomoca ww. syste-
moéw informatycznych,

szkolenie pracownikéw Instytucji Zarzadzajacej z dzialania i obshugi
ww. Krajowych Systeméw Informatycznych,

szkolenie pracownikdw Instytucji Zarzadzajacej i Instytucji Posredniczacych
z dziatania i obstugi ww. Lokalnych Systeméw Informatycznych,

wsparcie techniczne dla beneficjentdbw oraz pracownikow Instytucji Zarza-
dzajqcej oraz Instytucji Posredniczacych w zakresie obstugiwanych ww. sys-
teméw informatycznych,

uczestnictwo w przygotowaniu i aktualizacji procedur RPO WSL,
uczestnictwo w pracach nad zamknieciem Regionalnego Programu Operacyj-
nego Wojewoédztwa Slaskiego na lata 2007-2013,

przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan wynikaja-
cych z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na
lata 2007-2013 oraz Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Slaskiego na lata 2014-2020,

archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowiazkow.

Referat certyfikacji wydatkow RPO WSL (RR-RCW)

a)

Realizacja zadan wynikajacych z opiséw systemu zarzadzania i kontroli dla
Regionalnego Programu Operacyjnego 2014-2020 Wojewo6dztwa Slaskiego
i innych instrukcji wykonawczych, w tym miedzy innymi:

- sporzadzanie i przedstawianie Komisji Europejskiej wnioskow o ptatnos¢
i poSwiadczanie poprawnosci wydatkdw w nich zawartych,

- sporzadzanie zestawienia wydatkow, o ktérym mowa w art.59 ust.5 lit. a
rozporzadzenia finansowego oraz poswiadczanie jego kompletnosci, rze-
telnosci i prawdziwosci,

- utrzymywanie w formie elektronicznej zapisow ksiegowych dotyczacych
wydatkéw zadeklarowanych Komisji oraz odpowiadajacego im wkladu
publicznego wyptaconego na rzecz beneficjentow,

- prowadzenie ewidencji kwot podlegajacych odzyskaniu i kwot wycofa-
nych po anulowaniu catosci lub czesci wkladu na rzecz operacji,

- koordynacja procesu raportowania nieprawidlowosci w ramach RPO
WSL 2014-2020,

- prowadzenie zbiorczego Rejestru nieprawidlowosci dla RPO WSL
2014-2020;

- administrowanie systemem IMS,

- pehienie funkcji instytucji raportujacej I poziomu w systemie IMS dla
wdrazajacych komorek I1Z RPO WSL (WFR, WEFES) oraz [P RPO WSL
(WUP, SCP),



- monitoring usuwania nieprawidlowosci przez wdrazajace komoérki 1Z
RPO WSL (WFR, WES) oraz IP RPO WSL (WUP, SCP).

b) Koordynacja zadan dotyczacych nieprawidlowo$ci w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego
2007-2013, w tym miedzy innymi:

- weryfikowanie informacji o wykryciu i stwierdzeniu nieprawidtowosci
otrzymanych od witasciwych referatéw Wydziatu FR,

- sporzadzanie odpowiednich zestawien/raportow o nieprawidtowos$ciach
w RPO WSL 2007-2013 i przekazywanie ich odpowiednim instytucjom,

- administrowanie systemem IMS,

- weryfikowanie zestawien/ raportdow o nieprawidlowosciach przekaza-
nych przez IP2 RPO WSL,

- zglaszanie naruszen dyscypliny finanséw publicznych przez beneficjen-
tow RPO WSL do Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych.

c) uczestnictwo w przygotowaniu i aktualizacji procedur RPO WSL,

d) przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan wynika-
jacych z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na
lata 2007-2013 oraz Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Slaskiego na lata 2014-2020,

e) archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowigzkow.

17) Referat zarzadzania finansowego (RR-RZF)
Zarzadzanie oraz koordynacja w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego oraz Europejskiego Funduszu Spolecznego zadan wynikajacych
z opisOw systemu zarzadzania i kontroli dla Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slaskiego 2007-2013 oraz Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slaskiego 2014-2020 i innych instrukcji wykonawczych, w tym
miedzy innymi:

a)

b)

d)

wspolpraca z Wydziatami wdrazajacymi Europejski Fundusz Rozwoju Regio-
nalnego i Europejski Fundusz Spoteczny oraz instytucjami zaangazowanymi we
wdrazanie RPO WSL w zakresie informowania RZF

o prognozach wydatkowania, wydatkowaniu, rozliczaniu i przeptywach finanso-
wych,

monitorowanie we wspolpracy z innymi referatami Wydzialu i Wydzialami
wdrazajacymi Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego oraz Europejski Fun-
dusz Spoleczny i innymi instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO
WSL limitu wartosci srodkdw mozliwych do zaangazowania w danym miesigcu
w ramach zawieranych uméw o dofinansowanie ze srodkow wyzej wymienio-
nych funduszy oraz budzetu panstwa, a takze aneksow do uméw zmieniajacych
procent lub kwote dofinansowania, oraz wspolpraca

z Ministerstwem Rozwoju i Ministerstwem Finansow w tym zakresie,
monitorowanie we wspoélpracy z innymi referatami Wydzialu, Wydzialami
wdrazajacymi Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego oraz Europejski Fun-
dusz Spoteczny i instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WSL poste-
pu w realizacji RPO WSL, w tym przekazywanie informacji na temat ewentual-
nych zagrozen niewykorzystania srodkow oraz rekomendowanie zmian w pro-
gramie i jego szczegotowym opisie priorytetow odpowiednich do zaistniatej sy-
tuacji, np. realokacja srodkow,

monitorowanie we wspéipracy z innymi referatami Wydzialu, Wydziatami
wdrazajacymi Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego oraz Europejski Fun-



dusz Spoleczny i innymi instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO
WSL udziatu srodkéw pochodzacych z EFRR i EFS w stosunku do publicznych
i catkowitych wydatkow kwalifikowanych,

e) monitorowanie we wspOipracy z innymi referatami Wydziatu, Wydziatami
wdrazajacymi Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego oraz Europejski Fun-
dusz Spoteczny i instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WSL pozio-
mu wydatkow w ramach RPO WSL zgodnie z zasada n+3/n+2 oraz
w odniesieniu do wskaznika finansowego dla RPO WSL 2014-2020,

f) monitorowanie we wspoélpracy z innymi referatami Wydzialu, Wydziatami
wdrazajacymi Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego oraz Europejski Fun-
dusz Spoleczny i innymi instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO
WSL udzielonej pomocy publicznej w ramach RPO WSL 2014-2020,

g) identyfikacja i analiza punktow krytycznych w procesie wdrazania RPO WSL,

h) przygotowanie we wspétpracy z innymi referatami Wydzialu, Wydziatami wdra-
zajacymi Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego oraz Europejski Fundusz
Spoteczny informacji na temat stanu wdrazania RPO WSL dla Zarzadu oraz rad-
nych Sejmiku,

i) aktualizacja Szczegotowego Opisu Priorytetéw RPO WSL na lata 2007-2013 we
wspoipracy z merytorycznym Wydziatem Europejskiego Funduszu Rozwoju Re-
gionalnego,

j) aktualizacja tabel finansowych Szczegétowego Opisu Osi Priorytetowych RPO
WSL 2014-2020,

k) przygotowanie i aktualizacja we wspoipracy z innymi referatami Wydziatu, Wy-
dzialami wdrazajagcymi Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego oraz Euro-
pejski Fundusz Spoteczny i innymi instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie
RPO WSL harmonogramu naboréw wnioskow o dofinansowanie projektéw (w
tym ZIT/RIT, IIF) w ramach RPO WSL 2014-2020,

1) przygotowanie we wspétpracy z innymi referatami Wydzialu, Wydziatami wdra-
zajacymi Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego oraz Europejski Fundusz
Spoteczny i innymi instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WSL pro-
gnoz wnioskéw o platnos¢ przesytanych do KE,

m) przygotowanie we wspOtpracy z innymi referatami Wydziatu, Wydziatami wdra-
zajacymi Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego oraz Europejski Fundusz
Spoteczny i innymi instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WSL in-
formacji przesytanych do KE nt. catkowitych oraz publicznych kwalifikowal-
nych kosztéw operacji i liczby operacji wybranych do udzielenia wsparcia oraz
catkowitych wydatkéw kwalifikowalnych zdeklarowanych przez beneficjentow
w podziale na kategorie interwencji,

n) uczestnictwo w przygotowaniu i aktualizacji procedur RPO WSL,

0) uczestnictwo w pracach nad zamknieciem Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewo6dztwa Slaskiego na lata 2007-2013,

p) przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan wynikajacych
z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojew6dztwa Slaskiego na lata 2007-
2013 oraz Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na
lata 2014-2020,

q) archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowigzkow.

18) Referat certyfikacji systemu realizacji RPO WSL (RR-RCS)
Zarzadzanie oraz koordynacja w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego oraz Europejskiego Funduszu Spotecznego zadan wynikajacych



z Opisu funkcji i procedur Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Slaskiego 2014-2020 i innych instrukcji wykonawczych, w tym miedzy innymi:

a)

b)
<)

d)

f)

g

h)
),
k)

)

Q)

przygotowanie rocznego planu wewnetrznych kontroli funkcjonowania sys-
temu zarzadzania i kontroli,

przygotowanie rocznego planu kontroli systemowych,

prowadzenie planowych i doraznych kontroli wewnetrznych w zakresie
funkcjonowania systemu zarzadzania i kontroli w IZ RPO WSL (w WRR,
WFS, WFR), w tym kontroli zapewnienia wtasciwej Sciezki audytu oraz pra-
widlowosci zadeklarowanych wydatkow,

prowadzenie doraznych i planowych kontroli systemowych w IP RPO WSL/
IP ZIT/RIT RPO WSL, w tym kontroli zapewnienia $ciezki audytu oraz pra-
widlowosci zadeklarowanych wydatkow,

opracowanie metodologii doboru préby proceséw na potrzeby prowadzo-
nych kontroli,

przygotowanie, we wspoltpracy z IP RPO WSL oraz WES i WFR, Rocznego
podsumowania koncowych sprawozdan z audytu i przeprowadzonych kon-
troli,

prowadzenie analizy wynikéw kontroli w celu przygotowania Rocznego
podsumowania konicowych sprawozdan z audytu i przeprowadzonych kon-
troli,

przygotowanie Deklaracji Zarzadczej,

prowadzenie analizy ryzyka realizacji RPO WSL,

prowadzenie analizy i opiniowanie dokumentéw dotyczacych funkcjonowa-
nia systemu zarzgdzania i kontroli,

koordynacja zadan dotyczacych analizy ryzyka oraz zarzadzania ryzykiem
naduzy¢ finansowych, w tym m.in.:

- opracowanie wytycznych programowych i innych dokumentéw
w zakresie naduzy¢ finansowych

- prowadzenie rejestru ryzyk naduzy¢ finansowych,

- prowadzenie rejestru naduzy¢ finansowych;

- prowadzenie Sekretariatu Zespolu ds. samooceny ryzyka naduzyc
finansowych;

koordynacja kontroli zewnetrznych dot. RPO WSL oraz monitorowanie
wdrozenia rekomendacji z kontroli zewnetrznych i przekazywanie informa-
cji o stanie ich wdrozenia do uprawnionych instytucji;

sporzadzanie i przekazywanie niezbednych informacji i materiatéw do Insty-
tucji Audytowej oraz innych instytucji kontrolnych i audytujacych I1Z RPO
WSL;

uczestnictwo w pracach dotyczacych nowego okresu programowania
2014-2020,

przygotowanie i aktualizacja instrukcji wykonawczych w zakresie zadan re-
feratu,

przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadain wynika-
jacych z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na
lata 2007-2013 i Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewd6dztwa Sla-
skiego na lata 2014-2020,

archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowiazkéw.
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WYDZIAE EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU
ROZWOJU REGIONALNEGO
(FR)

1. Struktura organizacyjna:
1) Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora,
3) Zastepca Dyrektora,
4) Zastepca Dyrektora,
5) Zastepca Dyrektora,
6) Referat administracyjny,
7) Referat obstugi finansowej i pomocy technicznej,
8) Referat postepowan administracyjnych,
9) Referat realizacji ptatnosci,
10) Referat oceny projektow 1,
11) Referat oceny projektow 2,
12) Referat oceny projektow 3,
13) Referat kontraktacji i realizacji projektow,
14) Referat rozliczania wydatkéw i nieprawidtowosci,
15) Referat monitoringu i wsparcia zarzadzania,
16) Referat kontroli projektow.

2. Zakres dzialania:
1) Referat administracyjny (FR-RA)

Realizacja zadan ujetych w Opisie systemu zarzadzania i kontroli Regionalnego

Programu Operacyjnego Wojewddztwa  Slaskiego na lata 2007-2013

i Regionalnego Programu Operacyjnego  Wojewé6dztwa Slaskiego na lata

2014-2020 oraz w instrukcjach wykonawczych w tym m.in.:

a) Przygotowywanie oraz nadzor nad harmonogramem zatrudnienia w Wydziale,

b) Prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie: materialdow biurowych,
sprzetu biurowego i materialow eksploatacyjnych,

c) Ewidencja mienia rzeczowego w Wydziale wraz z nadzorem,

d) Wprowadzanie aktualnych danych dotyczacych Wydzialu na wewnetrznej plat-
formie komunikacyjnej dla pracownikbw pod nazwa "INTRANET"
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej,

e) Zarzadzanie szkoleniami dla pracownikow Wydziah,

f) Prowadzenie Sekretariatu Wydziahu,

g) Prowadzenie spraw zwigzanych z harmonogramem zamoéwien publicznych
na potrzeby Wydziah,

h) Prowadzenie dokumentacji zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych
na potrzeby Wydziahy,

i) Wspotudziat w pracach zespolow ds. udzielania zamoéwien publicznych i komisji
przetargowych w zakresie realizowanych zamodwien publicznych na potrzeby
Wydziahy,

j) Uczestnictwo w przygotowywaniu i aktualizacji procedur oraz dokumentow Re-
gionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego,

k) Uczestnictwo w pracach dotyczacych okresu programowania 2014-2020,

1) Przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan wynikajacych
z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewé6dztwa Slaskiego na lata 2007-



2)

2013 i Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata
2014-2020,

m)Uczestnictwo w pracach nad zamknieciem Regionalnego Programu Operacyjne-
go Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013,

n) Archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowiazkéw.

Referat obstugi finansowej i pomocy technicznej ( FR-RFPT)

Realizacja zadan ujetych w Opisie systemu zarzadzania i kontroli Regionalnego

Programu Operacyjnego Wojewdédztwa  Slaskiego na lata 2007-2013

i Regionalnego Programu Operacyjnego  Wojewddztwa Slaskiego na lata

2014-2020 oraz w instrukcjach wykonawczych w tym m.in. :

a) Prowadzenie spraw dotyczacych realizacji budzetu, w tym miedzy innymi:

- przygotowywanie materialow zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu
w zakresie zadan realizowanych i nadzorowanych przez Wydzial, opraco-
wywanie rocznego planu finansowego dochodéw i wydatkéw Wydziatu,
ewidencjonowanie dokonanych zmian i nadzér nad jego realizacja,

- sporzadzanie informacji z wykonania planu finansowego dochodéw
i wydatkbw w zakresie zadan realizowanych i nadzorowanych przez Wy-
dziat,

- ewidencjonowanie platnosci dokonywanych na rzecz beneficjentéw
ze srodkow europejskich oraz budzetu panstwa,

- wprowadzanie danych do Programu DYSPONENT,

b) Przygotowywanie Planu Dziatan z zakresu Pomocy Technicznej,

c) Uczestnictwo w przygotowaniu sprawozdan w zakresie realizacji Pomocy Tech-
nicznej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego,

d) Sporzadzanie wnioskéw beneficjenta o ptatnos¢ w ramach Pomocy Technicznej
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego,

e) Ewidencja wydatkéw ponoszonych w zwiazku z realizacja zadan z zakresu Po-
mocy Technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Sla-
skiego,

f) Rozliczanie delegacji, faktur i rachunkéw dotyczacych wydatkéw finansowa-
nych w ramach Pomocy Technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Slaskiego,

g) Sporzadzanie = harmonogramu wydatkow i zapotrzebowania na s$rodki
z budzetu panstwa dla zadan finansowanych ze Srodkéw Pomocy Technicznej
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego,

h) Uczestnictwo w rozliczaniu dotacji z budzetu panstwa w ramach Pomocy Tech-
nicznej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewd6dztwa Slaskiego,

i) Uczestnictwo w przygotowywaniu i aktualizacji procedur oraz dokumentéw Re-
gionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego,

j) Uczestnictwo w pracach dotyczacych okresu programowania 2014 -2020,

k) Przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan wynikajacych
z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewé6dztwa Slaskiego na lata 2007-
2013 i Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata
2014-2020,

1) Uczestnictwo w pracach nad zamknieciem Regionalnego Programu Operacyjne-
go Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013,

m) Archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowiazkéw.



3) Referat postepowan administracyjnych (FR-RPA)

4)

Realizacja zadan ujetych w Opisie systemu zarzadzania i kontroli Regionalnego

Programu Operacyjnego Wojewdédztwa  Slaskiego na lata 2007-2013

i Regionalnego Programu Operacyjnego  Wojewodztwa Slaskiego na lata

2014-2020 oraz w instrukcjach wykonawczych w tym m.in.:

a) Wszczynanie postepowan administracyjnych dotyczacych naleznosci z tytutlu
zwrotu $rodkow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodz-
twa Slaskiego,

b) Prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowanie projektéw de-
cyzji dotyczacych naleznosci z tytulu zwrotu srodkéw w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego,

c) Przygotowanie projektow postanowien, w tym o odmowie wszczecia postepo-
wania oraz innych wydawanych w toku prowadzonych postepowan
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego,

d) Realizacja zadan w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddz-
twa Slaskiego, wynikajacych z obowiazkéw wierzyciela zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa, w tym:

- przygotowanie upomnien przed skierowaniem tytulu wykonawczego
do organu egzekucyjnego,

- przygotowanie tytulu wykonawczego i przekazanie do organu egzekucyj-
nego w celu wszczecia egzekucji,

- monitorowanie przebiegu egzekucji.

e) Prowadzenie dokumentacji postepowan administracyjnych i egzekucyjnych
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewdédztwa Slaskiego,

f) Wspdlpraca z instytucjami zaangazowanymi w proces odzyskiwania srodkow
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewdédztwa Slaskiego,

g) Uczestnictwo w przygotowywaniu i aktualizacji procedur oraz dokumentéw Re-
gionalnego Programu Operacyjnego Wojew6dztwa Slaskiego,

h) Uczestnictwo w pracach dotyczacych okresu programowania 2014-2020,

i) Przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan wynikajacych
z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewd6dztwa Slaskiego na lata 2007-
2013 oraz Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego
na lata 2014-2020,

j) Uczestnictwo w pracach nad zamknieciem Regionalnego Programu Operacyjne-
go Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013,

k) Archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowiazkéw.

Referat realizacji platnosci (FR-RRP)

Realizacja zadan ujetych w Opisie systemu zarzadzania i kontroli Regionalnego

Programu Operacyjnego Wojewodztwa  Slaskiego na lata  2007-2013

i Regionalnego Programu Operacyjnego  Wojewé6dztwa Slaskiego na lata

2014-2020 oraz w instrukcjach wykonawczych w tym m.in.:

a) Sporzadzanie zlecen platnosci ze Srodkow europejskich oraz dyspozycji ptatno-
$ci w zakresie wspotfinansowania krajowego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego,

b) Sporzadzanie zbiorczych zestawieni zawierajacych informacje o zleceniach ptat-
nosci przekazywanych do BGK i wyptaconych przez BGK w ramach Regional-
nego Programu Operacyjnego Wojew6dztwa Slaskiego,

c) Monitorowanie wplywéw zwrotow dokonywanych przez beneficjentow
w zakresie ptatnosci ze srodkéw europejskich oraz wspoétfinansowania krajowe-



5)

go oraz ich biezaca ewidencja w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slaskiego,

d) Analizowanie i wyjasnianie dokonywanych przez beneficjentéw zwrotéw plat-
nosci ze srodkéw europejskich oraz wspétinansowania krajowego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego,

e) Sporzadzanie informacji o zwrotach srodkéw dokonywanych przez beneficjen-
tow, weryfikujacej poprawno$¢ zwrotow w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewédztwa Slaskiego,

f) Przygotowywanie materiatbw zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu
panstwa i budzetu wojewodztwa w zakresie dziatan RPO WSL w ramach Regio-
nalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego,

g) Zabezpieczanie  Srodkéw  finansowych na realizacje = umoéw/decyzji
o dofinansowaniu w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddz-
twa Slaskiego,

h) Dokonywanie analizy przeptywu $rodkéw finansowych oraz stopnia wykorzy-
stania Srodkow w stosunku do dostepnych limitéw srodkéw w ramach Regional-
nego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego,

i) Wspolpraca z Wydziatem Rozwoju Regionalnego w zakresie biezacej realizacji
zadan wynikajacych z Kontraktu Wojewédzkiego dla Wojewodztwa Slaskiego
oraz Kontraktu Terytorialnego dla Wojewodztwa Slaskiego,

j) Uczestnictwo w przygotowywaniu i aktualizacji procedur oraz dokumentow Re-
gionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego,

k) Uczestnictwo w pracach dotyczacych okresu programowania 2014-2020,

1) Przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan wynikajg-
cych z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata
2007-2013 i Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewo6dztwa Slaskiego na
lata 2014-2020,

m) Uczestnictwo w pracach nad zamknieciem Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2007-2013,

n) Archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowiazkéw.

Referat oceny projektéw 1 ( FR-ROP1)

Realizacja zadan ujetych w Opisie systemu zarzadzania i kontroli Regionalnego

Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata  2007-2013

i Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-

2020 oraz w instrukcjach wykonawczych w tym m.in.:

a) Przeprowadzanie naboru wnioskdw w ramach Sciezki pozakonkursowej (PRS,
ZIT, RIT i PK) i konkursowej w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Slaskiego na lata 2007-2013 w zakresie obszaru: Transport, Spo-
teczenstwo Informacyjne, Zdrowie i Edukacja oraz w ramach Regionalnego Pro-
gramu Operacyjnego Wojewd6dztwa Slaskiego na lata 2014-2020 w zakresie ob-
szaru: Transport, Spoteczenstwo Informacyjne, Zdrowie,

b) Ocena poprawnosci przedtozonych projektéw i kompletnosci formalnej wnio-
skow i zalacznikow w ramach Sciezki konkursowej i pozakonkursowej,

¢) Organizacja prac Komisji Oceny Projektow (KOP) i koordynacja procesu oceny
merytoryczno-technicznej,

d) Prowadzenie konsultacji i szkolen na temat zasad aplikowania o Srodki
w obszarach Transportu, Zdrowia i Spoteczenstwa Informacyjnego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego,



e) Opracowanie i zmiana Uszczegbétowienia Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slaskiego,

f) Analiza projektéw z list rezerwowych mozliwych do dofinansowania srodkami
pochodzacymi z oszczednosci poprzetargowych, realokacji srodkéw pomiedzy
dzialaniami/poddziataniami lub tez powstalymi wskutek uwolnienia rezerwy fi-
nansowej przewidzianej na procedure odwotawcza,

g) Opiniowanie zmian zatozen wskaznikowych, finansowych
oraz harmonograméw realizacji inwestycji w projektach wybranych
do dofinansowania (oraz zmian zakresu rzeczowego w projektach wybranych
do dofinansowania sktadanych w ramach perspektywy 2007-2013),

h) Przygotowywanie projektow wnioskow i opinii o projektach aktéw prawodaw-
czych w zakresie niezbednym do prawidlowego wdrazania Regionalnego Pro-
gramu Operacyjnego — koordynacja oraz wktad merytoryczny,

i) Analiza wystepowania pomocy publicznej i koordynacja oceny poprawnosci
projektéw ztozonych do dofinansowania w zakresie wystepowania pomocy pu-
blicznej,

j) Koordynacja procesu archiwizacji dokumentéw z zakresu Regionalnego Progra-
mu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego oraz archiwizacja dokumentacji w
zakresie wykonywanych obowigzkdw,

k) Ocena pod katem formalnym i merytorycznym wnioskéw i zalacznikéw Rocz-
nych Planéw Dziatan z zakresu Pomocy Technicznej Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013,

1) Uczestnictwo w przygotowaniu i aktualizacji procedur oraz dokumentéw Regio-
nalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slaskiego,

m) Uczestnictwo w pracach dotyczacych okresu programowania 2014-2020,

n) Przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan wynikajacych
z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewd6dztwa Slaskiego na lata 2007-
2013 oraz Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego
na lata 2014-2020,

0) Uczestnictwo w pracach nad zamknieciem Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2007-2013,

6) Referat oceny projektow 2 ( FR-ROP2)

Realizacja zadan ujetych w Opisie systemu zarzadzania i kontroli Regionalnego

Programu Operacyjnego Wojewdédztwa  Slaskiego na lata 2007-2013

i Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-

2020 oraz w instrukcjach wykonawczych, w tym m.in.:

a) Przeprowadzanie naboru wnioskéw w ramach Sciezki pozakonkursowej
(PRS, ZIT, RIT i PK) i konkursowe] w ramach Regionalnego Programu Opera-
cyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2007-2013 w zakresie obszaru: Srodo-
wisko, Kultura oraz w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Woje-
wodztwa Slaskiego na lata 2014-2020 w zakresie obszaru: Energetyka, Srodo-
wisko i Kultura,

b) Ocena poprawnosci przedtozonych projektéw i kompletnosci formalnej wnio-
skow i zatacznikéw w ramach Sciezki konkursowej i pozakonkursowej,

c) Organizacja prac Komisji Oceny Projektow (KOP) i koordynacja procesu oceny
merytoryczno-technicznej,

d) Prowadzenie konsultacji i szkolen na temat zasad aplikowania o S$rodki
w obszarach Energetyka, Srodowisko i Kultura w ramach Regionalnego Progra-
mu Operacyjnego Wojewoédztwa Slaskiego,



7)

e) Analiza projektow z list rezerwowych mozliwych do dofinansowania srodkami
pochodzacymi z oszczednosSci poprzetargowych, realokacji srodkéw pomiedzy
dziataniami/poddziataniami lub tez powstalymi wskutek uwolnienia rezerwy fi-
nansowej przewidzianej na procedure odwotawcza,

f) Opiniowanie zmian zalozen wskaznikowych, finansowych
oraz harmonogramoéow realizacji inwestycji w projektach wybranych
do dofinansowania (oraz zmian zakresu rzeczowego w projektach wybranych
do dofinansowania sktadanych w ramach perspektywy 2007-2013),

g) Przygotowywanie wkladu merytorycznego do projektéw wnioskdw i opinii
o projektach aktow prawodawczych w zakresie niezbednym do prawidlowego
wdrazania regionalnego programu operacyjnego,

h) Monitorowanie wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodz-
twa Slaskiego na lata 2007-2013 w zakresie ochrony $rodowiska, w tym:

- ocena projektéw pod katem poprawnosci przygotowania OOS na kazdym
z etapow wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Slaskiego,

- przygotowanie zalozen programowych dotyczacych procedur OOS,

i) Koordynacja dzialan zwigzanych z realizacjq Sciezki ZIT/RIT w ramach Regio-
nalnego Programu Operacyjnego Wojewé6dztwa Slaskiego (w tym udzial w
opracowywaniu wytycznych i procedur do Sciezki Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych i Regionalnych Inwestycji Terytorialnych),

j) Uczestnictwo w przygotowywaniu i aktualizacji procedur oraz dokumentow
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego,

k) Uczestnictwo w pracach dotyczacych okresu programowania 2014-2020,

1) Przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan wynikaja-
cych z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata
2007-2013 oraz Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewdédztwa Slaskie-
go na lata 2014-2020,

m) Uczestnictwo w pracach nad zamknieciem Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013,

n) Archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowigzkow.

Referat oceny projektéw 3 (FR-ROP3)

Realizacja zadan ujetych w Opisie systemu zarzadzania i kontroli Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa  Slaskiego na lata 2007-2013
i Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-
2020 oraz w instrukcjach wykonawczych w tym m.in.:

a) Przeprowadzanie naboru wnioskéw w ramach Sciezki pozakonkursowej,
(PRS, ZIT, RIT i PK) i konkursowej w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013 w zakresie obsza-
ru: Rewitalizacja, Turystyka i B+R oraz w ramach Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020 w
zakresie obszaru: Nowoczesna Gospodarka, Innowacja, Rewitalizacja
i Edukacja,

b) Ocena poprawnosci przedtozonych projektéw i kompletnosci formalnej
wnioskow i zalacznikow w ramach Sciezki konkursowej i pozakonkursowej,

¢) Organizacja prac Komisji Oceny Projektow (KOP) i koordynacja procesu
oceny merytoryczno-technicznej,



d) Prowadzenie konsultacji i szkolen na temat zasad aplikowania o Srodki
w obszarach Nowoczesna Gospodarka, Innowacja, Rewitalizacja i Edukacja
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego,

e) Analiza projektéw z list rezerwowych mozliwych do dofinansowania $rod-
kami pochodzacymi z oszczednoS$ci poprzetargowych, realokacji srodkow
pomiedzy dziataniami/poddziataniami lub tez powstatymi wskutek uwolnie-
nia rezerwy finansowej przewidzianej na procedure odwotawcza,

f) Opiniowanie zmian zalozen wskaznikowych, finansowych
oraz harmonograméw realizacji inwestycji w projektach wybranych
do dofinansowania (oraz zmian zakresu rzeczowego w projektach wybra-
nych do dofinansowania skladanych w ramach perspektywy
2007-2013),

g) Przygotowywanie wkiladu merytorycznego do projektow wnioskow
i opinii o projektach aktéw prawodawczych w zakresie niezbednym
do prawidlowego wdrazania regionalnego programu operacyjnego,

h) Udziat w procesie opiniowania projektow sktadanych w ramach inicjatywy
JESSICA,

i) Uczestnictwo w przygotowywaniu i aktualizacji procedur oraz dokumentow
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego,

j) Uczestnictwo w pracach dotyczacych okresu programowania 2014-2020

k) Przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan wynikaja-
cych z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na
lata 2007-2013 oraz Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Slaskiego na lata 2014-2020,

1) Uczestnictwo w pracach nad zamknieciem Regionalnego Programu Opera-
cyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013,

m) Archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowiazkow.

8) Referat kontraktacji i realizacji projektéw (FR-RKP)

Realizacja zadan ujetych w Opisie systemu zarzadzania i kontroli Regionalnego

Programu Operacyjnego Wojewdédztwa  Slaskiego na lata 2007-2013

i Regionalnego Programu Operacyjnego  Wojewoddztwa Slaskiego na lata

2014-2020 i innych instrukcjach wykonawczych w tym m.in.:

a) Zakres zadan dotyczacych przygotowywania uméw i anekséw o dofinansowanie
projektéw oraz zmian w realizacji projektow za wyjatkiem zakresu instrumen-
tow inzynierii finansowej:

- weryfikacja ~ kompletnoSci ~ dokumentéw,  dostepnosci  Srodkéw
i przygotowywanie uméw/porozumien o dofinansowaniu,

- przygotowywanie projektow uchwal w sprawie dofinansowania projektow
wiasnych,

- przygotowywanie projektow uchwal w sprawie dofinansowania Rocznego
Planu Dziatan w ramach Pomocy Technicznej w ramach Regionalnego Pro-
gramu Operacyjnego Wojewdédztwa Slaskiego na lata 2007-2013,

- wykonywanie zadan zwigzanych z wprowadzaniem zmian w ramach projek-
tow, w tym m.in. analiza zalozen czasowych realizacji projektu, analiza pod
katem mozliwo$ci zwiekszenia kwoty, poziomu procentowego dofinanso-
wania,  weryfikacja  podpisanych  przez  Beneficjenta ~ uméw
z wykonawcami pod wzgledem kwalifikowalnosci kosztéw,

- przygotowanie i podpisywanie aneksow do umow/porozumien
o dofinansowanie oraz decyzji zmieniajacych do projektéw wiasnych,



- przygotowanie zaswiadczen i aktualizacji zaswiadczen dotyczacych udzielo-
nej pomocy de minimis,
- przygotowywanie dokumentacji i wspotpraca w zakresie kontroli projektow,

b) Zakres zadan dotyczacych nieprawidtowosci: wykrywanie naruszen prawa przez
Beneficjentow i przekazywanie informacji do wlasciwych komoérek organizacyj-
nych Wydziah,

¢) Uczestnictwo w przygotowywaniu i aktualizacji procedur oraz dokumentéw Re-
gionalnego Programu Operacyjnego Wojewo6dztwa Slaskiego,

d) Uczestnictwo w pracach dotyczacych okresu programowania 2014-2020,

e) Przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan wynikajacych
z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewé6dztwa Slaskiego na lata 2007-
2013 i Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoédztwa Slaskiego na lata
2014-2020,

f)  Uczestnictwo w pracach nad zamknieciem Regionalnego Programu Operacyjne-
go Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013,

g) Archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowigzkow.

9) Referat rozliczania wydatkéw i nieprawidlowosci (FR-RRWiN)
Realizacja zadan ujetych w Opisie systemu zarzadzania i kontroli Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa  Slaskiego na lata 2007-2013
i Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata
2014-2020 oraz w instrukcjach wykonawczych w tym m.in.:
a) Zakres zadan dotyczacych rozliczania wydatkow z beneficjentem:

- formalna, merytoryczna weryfikacja wnioskéw beneficjenta o platnos¢
oraz dodatkowo rachunkowa w ramach Regionalnego Programu Operacyj-
nego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020 wyltaczeniem IIF, a w ra-
mach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na
lata 2014-2020 rowniez z wylaczeniem Pomocy Technicznej,

- formalna, merytoryczna weryfikacja dokumentéw koniecznych do okresle-
nia kwalifikowalnosci poniesionych wydatkéw. Dodatkowo weryfikacja ra-
chunkowa w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Slaskiego na lata 2014-2020,

- prowadzenie nadzoru merytorycznego nad rozliczeniem wydatkowym pro-
jektéow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewd6dztwa Sla-
skiego,

- analizowanie oraz uwzglednianie, do celow weryfikacji wydatkéw, uzyska-
nych informacji o nieprawidtowosciach oraz wynikoéw kontroli przeprowa-
dzonych przez uprawnione podmioty w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego,

- zatwierdzanie dokumentacji dotyczacej kwot naleznych beneficjentom
w ramach zlozonych wnioskéw o ptatnos¢ w zakresie projektow dofinanso-
wanych z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewdédztwa Slaskiego,

- wyliczanie oraz analiza i weryfikacja prawidlowosci naliczonych wartosci,
naktadanych korekt finansowych w zwigzku z wystapieniem uchybienn mo-
gacych stanowi¢ nieprawidlowos¢ lub stwierdzonych nieprawidlowosci i
kontrola ich usuwania,

- opracowanie i wszczynanie spraw polegajacych na odzyskaniu Srodkow
od beneficjentow do momentu przekazania sprawy celem odzyskania $rod-
koéw w drodze decyzji administracyjnej



wsparcie merytoryczne dla referatu postepowan administracyjnych
w zakresie przygotowania projektu decyzji dotyczacej zwrotu sSrodkow,
analizowanie, wyjasnianie i monitorowanie zwrotow srodkéw dokonywa-
nych przez beneficjentéw, a dotyczacych wyptaconych zaliczek i
zrefundowanych wydatkéw (z wylaczeniem potwierdzania prawidlowosci
dokonanego zwrotu),

naliczanie odsetek od kwot, ktére beneficjent jest zobowigzany zwrdcic,
w przypadkach wyrazenia zgody przez Beneficjenta na dokonanie potrace-
nia z kolejnych ptatnosci,

prowadzenie i kontrola postepowania zmierzajacego do usuniecia nieprawi-
dtowosci

monitoring i weryfikacja wartosci wykazywanych wskaznikow w ramach
projektow na etapie wnioskow o platnosc,

b) Zakres zadan dotyczacych nieprawidtowosci:
W ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego

na lata 2007-2013:

weryfikacja naruszen prawa i uchybien pod katem wystgpienia nieprawi-
dlowosci,

potwierdzanie wystapienia nieprawidtowosci w rozumieniu Rozporzadze-
nia 1083/2006,

ustalenie wartosci nieprawidtowosci i naktadanie korekt finansowych,
przekazywanie informacji o stwierdzonych nieprawidtowosciach
do Wydzialu Rozwoju Regionalnego i komorek w Wydziale Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego,

monitoring usuniecia nieprawidtowosci,

wsparcie merytoryczne dla referatu postepowan administracyjnych
w zakresie przygotowania projektu decyzji o zwrocie kwoty nieprawidlo-
Wwosci,

W ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slgskiego
na lata 2014-2020:

weryfikacja naruszen prawa i uchybien pod katem wystapienia nieprawi-
dlowosci,

potwierdzanie wystapienia nieprawidtowosci w rozumieniu Rozporzadze-
nia 1303/2013,

ustalenie wartosci nieprawidlowosci i nakladanie korekt finansowych,
weryfikacja pod katem podziatu na nieprawidlowosci podlegajace
i niepodlegajace raportowaniu Komisji Europejskiej,

weryfikacja nieprawidtowosci pod katem koniecznosci zgloszenia naruszen
dyscypliny finanséw publicznych przez beneficjentow Regionalnego Pro-
gramu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego,

zglaszanie naruszen dyscypliny finanséw publicznych przez beneficjentow
Regionalnego  Programu  Operacyjnego  Wojewodztwa  Slaskiego
do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych,

rejestrowanie jednostkowych nieprawidlowosci oraz monitorowanie
ich usuniecia,



- sporzadzanie odpowiednich zestawien/raportéw o nieprawidlowoS$ciach
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
i przekazywanie danych do Wydzialu Rozwoju Regionalnego,

- przekazywanie informacji o stwierdzonych nieprawidtowosciach odpo-
wiednim komérkom,

- wsparcie merytoryczne dla referatu postepowan administracyjnych
w zakresie przygotowania projektu decyzji o zwrocie kwoty nieprawidto-
wosci,

c) Zakres zadan dotyczacych certyflkaql wydatkéw w ramach Regionalnego Pro-
gramu Operacyjnego Wojewo6dztwa Slaskiego na lata 2007-2013
nadzor merytoryczny i prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikacja wy-
datkow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Slaskiego na lata 2007-2013,

- przygotowywanie poswiadczen i deklaracji wydatkow Regionalnego Pro-
gramu Operacyjnego Wojewo6dztwa Slaskiego na lata 2007-2013,

- przygotowywanie i przekazywanie niezbednych informacji i materialéw
w zakresie certyfikacji do Instytucji Certyfikujacej i Instytucji Posrednicza-
cej w Certyfikacji 2007-2013,

- opracowanie danych pozwalajacych na ustalenie kwot podlegajacych zwro-
towi przez beneficjentow,

- prowadzenie rejestru obcigzen na projekcie w zakresie kwot do odzyskania
i wycofanych w zwiazku ze stwierdzonymi naruszeniami przepisow prawa,

- monitorowanie i zarzadzanie danymi w ramach rejestru obcigzen na projek-
cie w zakresie wdrazania Wydziatu FR,

- analizowanie oraz uwzglednianie, do celow poswiadczenia wydatkéw, uzy-
skanych wynikéw kontroli przeprowadzonych przez uprawnione podmioty
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego,

- analizowanie oraz uwzglednianie, do celéw poswiadczenia wydatkow, uzy-
skanych informacji o nieprawidlowos$ciach w ramach Regionalnego Pro-
gramu Operacyjnego Wojewd6dztwa Slaskiego,

- monitorowanie postepéw realizacji celéw certyfikacji Regionalnego Pro-
gramu Operacyjnego Wojewd6dztwa Slaskiego,

- weryfikacja pod wzgledem formalnym i merytorycznym poswiadczen
i deklaracji wydatkéw skladanych przez IP2 Regionalnego Programu Ope-
racyjnego Wojewddztwa Slaskiego,

- monitorowanie i weryfikacja danych w ramach KSI SIMIK w zakresie
przygotowywania i weryfikacji poSwiadczen i deklaracji wydatkow,

- nadzér merytoryczny i prowadzenie spraw zwigzanych z pomniejszaniem
deklaracji wydatkow na poszczegélnych poziomach wdrazania EFRR
o kwoty odzyskiwane oraz dokonywania stosownych korekt finansowych.

d) Zakres zadan dotyczacych procesu certyfikacji wydatkow w ramach Regio-
nalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-
2020:

- nadzér merytoryczny i prowadzenie spraw zwiazanych z certyfikacjqa wy-
datkéw rozliczanych w ramach Wydzialu FR w ramach Regionalnego Pro-
gramu Operacyjnego Wojewo6dztwa Slaskiego na lata 2014-2020,

- przygotowywanie deklaracji wydatkow w ramach Wydzialu FR, Regional-
nego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slaskiego na lata 2014-2020,



10)

- przygotowywanie i przekazywanie niezbednych informacji i materialéw
do komorki organizacyjnej peliacej funkcje koordynujace w zakresie pro-
cesu certyfikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojew6dztwa Sla-
skiego na lata 2014 - 2020,

- prowadzenie rejestru obciazen na projekcie w zakresie kwot do odzyskania
i wycofanych w zwiazku ze stwierdzonymi naruszeniami przepisow prawa,

- monitorowanie i zarzadzanie danymi w ramach rejestru obciazen na projek-
cie w zakresie wdrazania Wydziatu FR,

- analizowanie oraz uwzglednianie, do celow certyfikacji wydatkow, uzyska-
nych wynikéw kontroli przeprowadzonych przez uprawnione podmioty w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego,

- analizowanie oraz uwzglednianie, do celéw certyfikacji wydatkow, uzyska-
nych informacji o nieprawidtlowosciach w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego,

- monitorowanie postepow realizacji celéw certyfikacji Wydziatu FR Regio-
nalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014 -
2020,

- monitorowanie i weryfikacja danych w systemach informatycznych
w zakresie przygotowywania i weryfikacji deklaracji wydatkow,

- nadzor merytoryczny i prowadzenie spraw zwigzanych z pomniejszaniem
deklaracji wydatkéw o kwoty odzyskiwane oraz dokonywania stosownych
korekt finansowych,

e) Przygotowywanie prognoz certyfikacji wydatkow w zakresie zadan wdrazania

Wydzialu FR,

f) Wprowadzanie danych, zwigzanych z zadaniami w zakresie ptatnosci, nieprawi-
dlowosci i poswiadczania wydatkow, do systemoéw informatycznych, a
nastepnie monitorowanie danych w nich zawartych w celu sprawdzenia zgodno-
Sci wprowadzanych danych z dokumentacja Zrodtowa,

g) Wspdlpraca z przedstawicielami organéw prowadzacych kontrole w ramach re-
alizowanych zadan,

h) Uczestnictwo w przygotowywaniu i aktualizacji procedur oraz dokumentow

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewd6dztwa Slaskiego,

i) Uczestnictwo w pracach dotyczacych okresu programowania 2014-2020,

j) Przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan wynikajacych
z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewé6dztwa Slaskiego na lata 2007-
2013 i Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoédztwa Slaskiego na lata
2014-2020,

k) Koordynowanie prac nad zamknieciem Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewodztwa Slaskiego na lata 2007 — 2013 w ramach Wydziah,

1) Archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowigzkéw.

Referat monitoringu i wsparcia zarzadzania (FR-RMW)
Realizacja zadan ujetych w Opisie systemu zarzadzania i kontroli Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata  2007-2013
i Regionalnego Programu Operacyjnego  Wojewo6dztwa Slaskiego na lata
2014-2020 oraz w instrukcjach wykonawczych w tym m.in.:
a) Zakres zadan dotyczacy monitoringu projektow EFRR i sprawozdawczoSci:

- prowadzenie nadzoru merytorycznego oraz monitorowanie postepow reali-

zacji projektow,



- przygotowywanie zestawien i raportow zwigzanych
z monitorowaniem projektow, zgodnie z potrzebami IZ RPO WSL,

- analiza zmian w realizacji projektow majacych wptyw na osiggniecie zato-
zonych wskaznikow produktu i rezultatu,

- monitorowanie projektow po zakonczeniu ich realizacji, m.in.
w zakresie osiaganych wskaznikéw rezultatu, zachowania trwatosci oraz
zatozonych celéw projektow,

- opiniowanie i zatwierdzanie (przy udziale Zespotu Audytu Wewnetrznego
w Urzedzie) wynikow audytow zewnetrznych projektéw dla Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2007-2013,

- prowadzenie monitorowania i kontroli projektow w okresie ich trwatoSci.

b) Zakres zadan dotyczacy wsparcia zarzadzania przy podejmowaniu decyzji
w Wydziale:

- nadzér nad przygotowywaniem i aktualizacjg opisu funkcji i procedur
w czesci dotyczacej zadan Wydzialu w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020,

- nadzor nad przygotowywaniem i aktualizacja instrukcji wykonawczych
w czesci dotyczacej zadan Wydzialu w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewo6dztwa Slaskiego na lata 2014-2020,

- nadzoér nad przygotowywaniem i aktualizacja wytycznych, instrukcji
dla Beneficjentow oraz innych dokumentéw programowych dotyczacych
wdrazania EFRR w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Woje-
wodztwa Slaskiego na lata 2014-2020,

- realizacja obowigzkow zwigzanych z prowadzeniem systemu kontroli za-
rzadczej w ramach Wydziatu,

- prowadzenie spraw dotyczacych Systemu Zarzadzania Jakoscig w ramach
Wydziah,

- sporzadzanie we wspoétpracy z innymi referatami Wydzialu analiz i pro-
gnoz oraz innych danych finansowych w zakresie zarzadzania Srodkami w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoédztwa Slaskiego
(prognozowanie, wnioskowanie, rozliczenie, przeptywy finansowe itp.)
oraz monitorowanie alokacji Regionalnego Programu Operacyjnego Woje-
wodztwa Slaskiego w ramach Wydziahu.

c) Zakres zadan dotyczacy nieprawidtowosci: wykrywanie naruszen prawa przez
Beneficjentow i przekazywanie informacji do wlasciwych komorek organiza-
cyjnych Wydziatu,

d) Uczestnictwo w pracach dotyczacych okresu programowania 2014-2020.

e) Przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan wynikaja-
cych z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata
2007-2013 i Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewo6dztwa Slaskiego
na lata 2014-2020,

f) Uczestnictwo w pracach nad zamknieciem Regionalnego Programu Operacyj-
nego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2007-2013,

g) Archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowigzkow.

11) Referat kontroli projektéow (FR-RKPR)
Realizacja zadan ujetych w Opisie systemu zarzadzania i kontroli Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata  2007-2013
i Regionalnego Programu Operacyjnego  Wojewo6dztwa Slaskiego na lata
2014-2020 oraz w instrukcjach wykonawczych w tym m.in.:



a) Prowadzenie kontroli ex-post dotyczacych poprawno$ci stosowania przepisow
Ustawy prawo zaméwien publicznych przez Beneficjentow Regionalnego Pro-
gramu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego, kontroli doraznych, kontroli na
zakonczenie realizacji projektow w szczegolnosci:

- prowadzenie wykazu prowadzonych, planowanych i zakorficzonych kon-
troli,

- sporzadzanie informacji pokontrolnych,

- przygotowanie propozycji korekt finansowych w ramach projektu,

b) Prowadzenie weryfikacji dokumentéw dotyczacych zamdwien publicznych,
skltadanych przez Beneficjentéw Regionalnego Programu Operacyjnego Woje-
wodztwa Slaskiego wraz z wnioskami o platnosé,

c) Prowadzenie kontroli krzyzowych w ramach Regionalnego Programu Operacyj-
nego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2007-2013,

d) Wsparcie merytoryczne dotyczace zakresu dziatalnosci referatu na etapie kon-
traktacji i rozliczania projektu,

e) Udziat w sporzadzaniu i aktualizacji rocznych planéw kontroli projektow,

f) Prowadzenie czynno$ci zwigzanych z kontrolami przeprowadzanymi przez pan-
stwowe organy kontrolne, w tym:

- Instytucje Posredniczaca w Certyfikacji,
- Instytucje Audytowa,

- Urzad Kontroli Skarbowej,

- inne organy kontroli.

g) Zglaszanie podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci, wykrywanie zaistniatych
naruszen prawa oraz przekazywanie informacji o nich wiasciwym komoérkom
Wydziat,

h) Uczestnictwo w przygotowywaniu i aktualizacji procedur oraz dokumentéw Re-
gionalnego Programu Operacyjnego Wojewd6dztwa Slaskiego,

i) Uczestnictwo w pracach dotyczacych okresu programowania 2014-2020,

j) Przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan wynikajacych
z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewd6dztwa Slaskiego na lata 2007-
2013 i Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata
2014-2020,

k) Uczestnictwo w pracach nad zamknieciem Regionalnego Programu Operacyjne-
go Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013,

1) Archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowiazkéw.

§41

WYDZIAL. TERENOW WIEJSKICH (TW)

1. Struktura organizacyjna

Dyrektor,

Zastepca Dyrektora,

Zastepca Dyrektora,

Sekretariat (TW SE),

Referat restrukturyzacji obszaréw wiejskich i produkcji rolniczej (TW RP),

a) Zespot ds. rybactwa srodladowego, pszczelarstwa oraz rejonizacji upraw maku i
konopi wioknistych,

b) Zespo6t ds. rolnictwa, restrukturyzacji i modernizacji obszarow wiejskich,



c) Stanowisko ds. grup i organizacji producenckich
6) Referat ochrony gruntéw rolnych i lesnych, doradztwa rolniczego i towiectwa (TW
0G),
a) Zespot ksiegowo - finansowy,
b) Zespo6t ds. ochrony gruntow,
) Zespot ds. zagospodarowania przestrzennego i fowiectwa,
d) Zesp6t ds. Slaskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego (SODR),
7) Referat gospodarki wodnej (TW ZW),
8) Referat wdrazania Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich (TW PR),
a) Zespot ds. wdrazania,
9) Referat ds. obstugi Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich (TW PO),
a) Zespot informacji, promocji i Pomocy Technicznej,
b) Samodzielne stanowisko ds. monitoringu sprawozdawczosci,
10) Referat autoryzacji ptatnosci Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich (TW PP),
a) Zespot ds. platnosci,
11) Referat kontroli Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich (TW PK),
a) Zespot ds. kontroli,
12) Stanowisko ds. kancelaryjnych Programu Rozwoju Obszaréow Wiejskich (TW PS),
13) Regionalny Sekretariat Krajowej Sieci Obszaréw Wiejskich (TW KS),
14) Referat ds. zrownowazonego rozwoju obszaréw zaleznych od rybactwa PO RYBY
(TW RYB)
a) Zespot ds. wdrazania projektow,
b) Zespo6t ds. rozliczania projektéw,
) Zespot ds. kontroli,
15) Stanowisko ds. kancelaryjnych, monitoringu, sprawozdawczosci i pomocy
technicznej PO RYBY (TW RYB)
16) Samodzielne stanowisko d/s. planowania i budzetu.

Zakres dziatania:
1) Sekretariat (TW-SE)
a) Obshuga i zaopatrzenie Wydziahy,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji wchodzacej i wychodzacej,
c) dystrybucja spraw pomiedzy pracownikéw,
d) kontrola uzywania instrukcji kancelaryjnej w Wydziale,
e) przygotowanie korespondencji wychodzacej,
f) nadzér nad terminowoscia zatatwiania spraw,
g) prowadzenie ewidencji czasu pracy dla pracownikow Wydziah,
h) prowadzenie korespondencji w systemie FINN.

2) Referat restrukturyzacji obszaréw wiejskich i produkcji rolniczej (TW-RP)
a) Zespo6t ds. rybactwa srdédladowego, pszczelarstwa oraz rejonizacji upraw maku i
konopi wioknistych:

- przygotowanie projektow dokumentow dla Marszatka Wojewddztwa
Slaskiego w sprawie oceny wypelniania przez uprawnionego do
rybactwa obowiazku prowadzenia racjonalnej gospodarki rybackiej,
ustanawianie lub znoszenie obrebéw ochronnych i hodowlanych,
wydawania, w szczegolnie uzasadnionych przypadkach, zezwolen na
odstepstwo od zakazow wynikajagcych z wustawy o rybactwie
srodladowym,

- regulowanie spraw polowow i przeptywu ryb,



przygotowanie projektu uchwaly Sejmiku w sprawie zakazu
utrzymywania pszczot lub dopuszczenia utrzymywania pszczoét
okreslonej linii na terenie wojewddztwa lub jego czesci,

przygotowanie projektu uchwaty Sejmiku dotyczacej okreslenia ogolnej
powierzchni przeznaczonej corocznie pod uprawy maku lub konopi,
majac na uwadze zagrozenie narkomania, zapotrzebowanie na surowce
pochodzace z tych upraw oraz tradycje upraw maku i konopi
widknistych na terenie wojewodztwa,

wydawanie i cofanie zezwolen na skup maku lub konopi wtéknistych,

b) Zespdt ds. rolnictwa, restrukturyzacji i modernizacji obszaréw wiejskich:

programowanie dziatan i przedsiewzie¢ majacych na celu osiagniecie
wyzszej konkurencyjnosci produkcji rolniczej oraz podnoszenie poziomu
cywilizacyjnego terenow wiejskich, wspoéldziatanie ze shizbami
rzagdowymi i samorzadem rolniczym jak rdOwniez instytucjami,
organizacjami i stowarzyszeniami dzialajacymi na rzecz rolnictwa i
rozwoju terenéow wiejskich w tworzeniu programow modelujacych
rolnictwo i gospodarke ZywnoSciowa oraz przemiany ekonomiczno —
spoteczne,

promowanie rozwigzan organizacyjnych zmierzajacych do tworzenia
warunkow wielokierunkowej integracji gospodarczej w obszarach
wiejskich, gléwnie rozwoju rolniczych ustug specjalistycznych, jak
rowniez dziatalnoSci gospodarczej poza rolnictwem,

udzial w opracowywaniu programow majacych na celu tworzenie miejsc
pracy i alternatywnych Zrédel dochodu ludnosci wiejskiej, udzial w
budowie strategii regionalnej oraz programéw operacyjnych dla rozwoju
terenow wiejskich,

udzial w tworzeniu programéw wojewodzkich majacych na celu ochrone
przyrody i krajobrazu (np. Program Owca Plus),

udzial w opracowywaniu i monitorowaniu ,,Strategii Rozwoju Obszaréw
Wiejskich Wojewddztwa Slaskiego do roku 2030”

przygotowanie zezwolen na pozyskiwanie zwierzat wolno zyjacych w
celu tworzenia kolekcji spreparowanych zwlok, prowadzenie rejestru
tych zezwolen,

przygotowanie projektu zezwolenia na wprowadzenie technologii chowu
zwierzat dotychczas nie stosowanych na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej,

promowanie $laskiej wsi poprzez organizacje imprez o charakterze
regionalnym i ponadregionalnym (np. Dozynek)

przygotowanie projektow opinii w sprawach dotyczacych zmiany
przeznaczenia gruntéw rolnych na cele nierolnicze,

c) Stanowisko ds. grup i organizacji producenckich:

prowadzenie dzialan zwigzanych z realizacja zadan wykonywanych
przez Marszatka Wojewddztwa Slaskiego, wynikajacych z ustaw:

o grupach producentéw rolnych i ich zwigzkach oraz o zmianie innych
ustaw

0 organizacji rynkow owocow i warzyw, rynku chmielu, rynku suszu
paszowego oraz rynkow Inu i konopi uprawianych na wiékno.

Udzial w tworzeniu programow wojewodzkich majacych na celu
ochrone przyrody i krajobrazu (np. OWCA plus )



3) Referat ochrony gruntow rolnych i leSnych, doradztwa rolniczego i lowiectwa

(TW-0OG)

a) Zespot ksiegowo finansowy:

wykonywanie prac zwigzanych z obsluga dochodéw Wojewddztwa
zwigzanych z wylaczeniem z produkcji gruntéw rolnych:
= merytoryczna kontrola otrzymywanych decyzji na wylaczenie
gruntéw rolnych z produkcji,
= rejestrowanie platnikéw i prowadzenie baz danych,
» aktualizacja przedmiotowych danych
= przygotowywanie korespondencji, zawiadomien, upomnien,
w stosunku do oséb uchylajacych sie od obowigzku uiszczania
opfat,
= Scigganie naleznosci z tytulu oplat za wylaczenie gruntéw
rolnych z produkcji na drodze postepowania egzekucyjnego,
» biezgca analiza przychodéw i wydatkdw,
= okreslanie zasad i ustalanie trybu umarzania wierzytelnosci oraz
udzielania ulg w splacie naleznos$ci z tytulu wylaczen gruntow
rolnych produkcji,
* umarzanie naleznosci w catosci lub w czesci,
= odraczanie terminu ptatnosci
» rozkladanie naleznoSci na raty,
przygotowanie projektow uchwal Sejmiku w sprawie zaliczenia
niektérych gmin do innego, niz dotychczas, okregu podatkowego oraz
ustalenia wykazu miejscowosci uznawanych za tereny gorskie.

b) Zespodt ds. ochrony gruntow:

okreslanie zasad i trybu postepowania w sprawach zwigzanych z
wydatkowaniem Srodkow z tytulu wylaczen gruntow rolnych z
produkcji,

przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie zadan srodkami z tytulu ww.
wylaczen okreslonych w ustawie o ochronie gruntow rolnych i lesnych,
komisyjna kwalifikacja przedmiotowych wnioskow w terenie,

analiza zakwalifikowanych wnioskow i przedkladanie Zarzadowi
propozycji podziatu srodkow (lista rankingowa),

komisyjne odbieranie robdt,

wyplata srodkow za zrealizowane zadania zgodnie z ustawa,
przygotowanie i organizacja Konkursu Piekna Wie§ Wojewodztwa
Slaskiego,

przyjmowanie zgloszen,

wizje terenowe,

wybor laureatéw,

oficjalne zamkniecie konkursu, wreczenie nagrod.

c) Zespot ds. zagospodarowania przestrzennego i fowiectwa:

przygotowanie projektow opinii i decyzji w sprawach dotyczacych
zmiany przeznaczenia gruntow lesnych na cele nielesne.
przygotowywanie projektu uchwal Sejmiku okreslajacego terminy
zakonczenia zbiorow roslin uprawnych, dla celow zachowania
uprawnien do odszkodowania za szkody towieckie,

przygotowywanie projektu uchwal Sejmiku w sprawie okreslenia
warunkow, czasu i sposobu ograniczenia populacji zwierzat,



prowadzenie rejestru organizatorbw polowan wykonywanych przez
cudzoziemcow na terytorium RP oraz polowania za granica,
przygotowywanie projektu uchwal Sejmiku do skracania, w
uzasadnionych przypadkach, okreséw polowan na terenie wojewddztwa,
przygotowywanie projektu uchwal Sejmiku w sprawie podziatu
obszaréw, na ktérych istnieja warunki do prowadzenia towiectwa, na
obwody towieckie oraz zmiany granic tych obwodéw,

ogledziny i szacowanie szkod wyrzadzonych przez zwierzeta towne
objete catoroczng ochrong oraz za szkody wyrzadzone przez zwierzeta
towne na obszarach niewchodzacych w sktad obwodow towieckich,
przekazywanie do GUS danych dotyczacych towiectwa.

d) Zespo} ds. Slaskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego (SODR):

wspolpraca ze SODR w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 22
pazdziernika 2004 r. o jednostkach doradztwa rolniczego, a w
szczegolnosci:
= wspolpraca w zakresie przygotowania dokumentacji dotyczacej
zatwierdzania przez organ, ktoremu podlega jednostka rocznego
programu dzialania, sprawozdania z jego realizacji , projektu
planu finansowego oraz cennika ustug i inne,
organizacja i obstuga seminariéw, szkolen, konferencji.

4) Referat gospodarki wodnej (TW-ZW)

a)

f)

g

nadzér nad statutowa i finansowa dziatalnoscia Slaskiego Zarzadu

Melioracji i Urzadzen Wodnych w Katowicach, a w szczeg6lnosci:

- realizacja zatwierdzonych przez Marszatka rocznych planéw rzeczowo
finansowych,

- kontrola dzialalnosci finansowej i merytorycznej SZMiUW,

nadzér nad wspoéldziataniem SZMiUW z Wojewédzkim Funduszem

Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

nadzér nad dzialalnoscia zwiazkéow spotek wodnych z siedzibami na

terenie wojewodztwa Slaskiego w zakresie przewidzianym ustawa — Prawo

wodne,

prowadzenie spraw zwigzanych z zagadnieniami gospodarowania wodami,

w tym udzial w pracach rad, zespolow i grup powolywanych do celéw

zwigzanych z gospodarowaniem wodami,

prowadzenie we wspélpracy ze Slaskim Zarzadem Melioracji i Urzadzen

Wodnych w Katowicach — spraw zwigzanych z Programem malej retencji

dla woj. Slaskiego

prowadzenie  niektorych  dzialan zwigzanych z  promowaniem

zréwnowazonej gospodarki wodnej,

Obstuga oprogramowania finansowo-ksiegowego ,,Dysponent” w zakresie

umow realizowanych w Wydziale.

5) Referat wdrazania Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich (TW-PR)
Kierownik Referatu wdrazania:

kieruje praca Referatu Wdrazania,

prowadzi nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan

zgodnie z obowigzujacymi procedurami i przepisami,

akceptuje przygotowane przez pracownikéw referatu projektow umow/decy-

zji w trybie KPA,



a) Zespot ds. wdrazania:

informowanie potencjalnych beneficjentéw o zasadach i trybie naboru
whnioskow,

przygotowanie naboru wnioskéw o przyznanie pomocy,

przyjmowanie kontrola administracyjna wnioskow o przyznanie pomocy,
dokonywanie wyboru projektéw do finansowania, zgodnie z zasadami
programu na podstawie pozytywnej kontroli administracyjnej,
przygotowywanie projektow umow/decyzji w trybie Kodeksu
postepowania administracyjnego na podpis Marszatka,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z obshiga
wnioskow beneficjentow,

prowadzenie rejestru umoéw z beneficjentami i przesytanie danych do
ARIMR,

wspoOipraca przy przygotowywaniu raportéw ewaluacyjnych,
rozpatrywanie odwotan odnoszacych sie do sposobu rozpatrzenia
wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektow,

przeciwdziatanie nieprawidlowoSciom w realizacji dziatan, wykrywanie
tych nieprawidlowosci i informowanie wiasciwych instytucji o ich
wystgpieniu,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

rozpatrywanie i stwierdzenie nieprawidlowosSci/bledow w zakresie
wykorzystania EFRROW,

przekazywanie droga elektroniczng miesiecznych informacji z zakresu
pomocy publicznej de minimis w rolnictwie i ryboldwstwie do
Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi

6) Referat ds. obslugi Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich (TW-PO)
Kierownik Referatu ds. obstugi PROW:

kieruje pracq Referatu ds. obstugi,

prowadzi nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan
zgodnie z obowigzujacymi procedurami i przepisami,

parafowanie przygotowanych przez pracownikéw referatu sprawozdan,
rocznego planu komunikacyjnego oraz wnioskéw aplikacyjnych i ptatnos¢

w ramach Pomocy Technicznej PROW,
a) Zespdt informacji, promocji i Pomocy Technicznej:

przygotowanie wnioskow o pomoc techniczng w ramach PROW,
wspolpraca przy przygotowywaniu raportow ewaluacyjnych,
przechowywanie i udostepnianie Instytucji Zarzadzajacej oraz wiasci-
wym organom krajowym Unii Europejskiej dokumentow zwigzanych z
wykonywaniem zadan instytucji wdrazajacej,

zapewnienie powszechnego dostepu do informacji o mozliwosciach uzy-
skania wsparcia w ramach PROW,

koordynacja dziatain promocyjnych dotyczacych PROW na terenie Woje-
wodztwa,

inicjowanie i realizacja dodatkowych dziatan promocyjnych na szczeblu
regionalnym,

wspoOipraca z Instytucja Zarzadzajaca, Agencjq platnicza, Jednostka Ko-
ordynujacq i innymi instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie PROW
w zakresie dziatan informacyjnych i promocyjnych (wymiana informacji,



wspolne przedsiewziecia rozpowszechnianie informacji nt. programow
strukturalnych, wspétfinansowanych przez Unie Europejska.),

- dostarczanie i upowszechnianie informacji o realizowanych w ramach
PROW projektach,

- dostarczanie i upowszechnianie informacji o funduszach, z ktérych srod-
kéw finansowane sg projekty,

- dbalos¢ o dostepnos¢ materialéw informacyjnych i wnioskdw aplikacyj-
nych w Instytucjach Wdrazajacych na terenie wojewodztwa

- raportowanie nieprawidtowosci/bledow w zakresie wykorzystania EFR-
ROW

- przygotowanie i przekazanie Ministrowi Rolnictwa i Rozwoju Wsi planu
rocznego (rocznego planu komunikacyjnego) w zakresie informowania o
Programie,

b) Samodzielne stanowisko ds. monitoringu sprawozdawczosci:

- pracownicy komorki raportujq bezposrednio Zastepcy Dyrektora,

- monitorowanie realizacji wdrazanych dzialan oraz przygotowywanie
sprawozdan na potrzeby Instytucji Zarzadzajacej i Agencji Platniczej ,

- gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z obstuga wnio-
skow beneficjentow,

- wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

- wspélpraca przy przygotowywaniu raportow ewaluacyjnych,

- wykrywanie i przeciwdziatanie nieprawidtowosciom oraz informowanie
o ich wystapieniu zgodnie z przyjetymi procedurami

- realizacja zadan w zakresie sprawozdawczosci w ramach SW.

7) Referat autoryzacji platnosci Programu Rozwoju Obszaréow Wiejskich
(TW-PP)

Kierownik Referatu autoryzacji ptatnosci:

kieruje pracaq Referatu autoryzacji ptatnosci,

prowadzi nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan
zgodnie z obowigzujacymi procedurami i przepisami,

dokonuje autoryzacji ptatnosci,

a) Zespot ds. ptatnosci:

przyjmowanie i kontrola administracyjna wnioskow o ptatnos¢,
przygotowywanie oraz przekazywanie Agencji Platniczej dokumentow i
informacji niezbednych do dokonania wyptaty srodkéw dla beneficjentow,
ocena prawidlowosci przeprowadzania przez beneficjentéw postepowan o
udzielenie zamdwien publicznych w zakresie realizowanych robét, dostaw
i uslug w ramach PROW 2007-2013 z Ustawq Prawo zamowien
publicznych,

wybor wnioskéw do kontroli na miejscu oraz kontroli po zakonczeniu
projektu  zgodnie z Rozporzadzeniem Komisji ustanawiajacym
szczegotowe zasady wykonania rozporzadzenia (WE) nr 1698/2005 w
odniesieniu do wprowadzania procedur kontroli, jak réwniez wzajemne;j
zgodnosci w odniesieniu do Srodkdw wsparcia rozwoju obszaréw
wiejskich,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z obsluga
wnioskéw beneficjentow,



przeciwdziatanie, wykrywanie i informowanie Agencji Platniczej oraz
upowaznionych organoéw kontrolnych o nieprawidtowosciach,
- wspolpraca przy przygotowywaniu raportow ewaluacyjnych,
- sporzadzanie planow wydatkéw i monitorowanie wykorzystania srodkow
dla dziatan wdrazanych
- rozpatrywanie i stwierdzenie nieprawidlowosci/bledow w zakresie
wykorzystania EFRROW

8) Referat kontroli Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich (TW-PK)
Kierownik Referatu kontroli:
- kieruje pracg Referatu kontroli,
- akceptowanie Rocznego Planu Kontroli,
- prowadzi nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan
- zgodnie z obowigzujacymi procedurami i przepisami,
a) Zespot ds. kontroli:

- przeprowadzanie kontroli projektéw wytypowanych do kontroli,

- przeprowadzenie wizytacji w miejscu w ramach kontroli administracyj-
nych,

- sporzadzanie Rocznego Planu Kontroli dla dziatan Programu Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 wdrazanych przez Samorzad
Wojewddztwa,

- ocena prawidtowosci przeprowadzania przez beneficjentow postepowan
o udzielenie zamowien publicznych w zakresie realizowanych robot, do-
staw i ustug w ramach PROW 2007-2013 z Ustawq Prawo zamowien pu-
blicznych,

- przeciwdzialanie, wykrywanie i informowanie Agencji Platniczej oraz
upowaznionych organéw kontrolnych o nieprawidtowos$ciach,

- gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja
kontroli u beneficjentéw,

- udzielanie wszelkich informacji niezbednych Agencji Platniczej do pro-
wadzenia postepowania windykacyjnego,

- wspolpraca przy przygotowywaniu raportow ewaluacyjnych,

9) Stanowisko ds. kancelaryjnych PROW (TW-PS)

- ewidencjonowanie pism przychodzacych i wychodzacych w ramach
PROW,

- przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow o dofinansowanie realizacji
Projektu w ramach PROW,

- prowadzenie rejestru odwotan i wnioskow w ramach PROW,

- kontrolowanie terminowosci zalatwiania spraw realizowanych w ramach
PROW,

- przygotowanie korespondencji do wysytki w ramach PROW,

- prowadzenie ewidencji i oznakowan $rodkow trwalych oraz wyposazenia
wraz z biezacq aktualizacjq tej ewidencji zakupionych w ramach PROW,

- prowadzenie kart pojazdu i rozliczanie samochodu.

10) Regionalny Sekretariat Krajowej Sieci Obszaréw Wiejskich (TW-KS)
- identyfikacja i analiza mozliwych do przeniesienia dobrych praktyk w
zakresie rozwoju obszarow wiejskich oraz przekazanie informacji na ich
temat,



- wymiana wiedzy oraz ocena polityki w zakresie rozwoju obszarow
wiejskich,

- ulatwianie kontaktow miedzy cztonkami Sieci,

- przygotowanie programow szkoleniowych dla lokalnych grup dzialania w
procesie tworzenia,

- rozpowszechnianie informacji dotyczacych dostepnych instrumentéw i
dziatan dotyczacych rozwoju obszar6w wiejskich,

- wspieranie wspolpracy miedzyterytorialnej i transnarodowej,

- wspieranie wspotpracy miedzyinstytucjonalnej,

- rozpowszechnianie informacji dotyczacych dostepnych instrumentéw i
dziatan wspierajacych rozwoj obszaréw wiejskich (inne fundusze),

- organizacja i wymiana doswiadczen oraz know-how,

- transfer dobrych praktyk oraz projektéw innowacyjnych.

11) Referat ds. zr6wnowazonego rozwoju obszaréw zaleznych od rybactwa
PO RYBY (TW-RYB)
Kierownik Referatu:
- kieruje pracq Referatu ds. zr6wnowazonego rozwoju obszaréw zaleznych od
rybactwa,
- prowadzi nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan
zgodnie z obowigzujacymi procedurami i przepisami,
a) Zespot ds. wdrazania projektow:

- rozpowszechnianie informacji o Osi 4 PO RYBY,

- informowanie potencjalnych beneficjentow o zasadach i trybie
przyznania pomocy,

- przygotowanie naboru wnioskow o przyznanie pomocy,

- obshuga wnioskdw o dofinansowanie zgodnie z ksiagzkami procedur,

- przygotowywanie projektéw umoéw o dofinansowanie oraz anekséw do
umow o dofinansowanie,

- gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z obstuga
wnioskéw beneficjentow,

- prowadzenie rejestru umow z beneficjentami,

- wspélpraca przy przygotowywaniu raportow ewaluacyjnych,

- rozpatrywanie odwolan odnoszacych sie do sposobu rozpatrzenia
wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektow,

- przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w realizacji dziatan, wykrywanie
tych nieprawidlowosci i informowanie wiasciwych instytucji o ich
wystapieniu,

- przechowywanie i wudostepnianie Instytucji Zarzadzajacej oraz
wilasciwym organom krajowym Unii Europejskiej dokumentow
zwiagzanych z wykonywaniem zadan instytucji wdrazajacej,

- zapewnienie powszechnego dostepu do informacji o mozliwosciach
uzyskania wsparcia w ramach PO RYBY,

- wspolpraca z Instytucja Zarzadzajaca, Agencja Platniczq, Jednostka
Koordynujaca i innymi instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie PO
RYBY w zakresie dziatan informacyjnych i promocyjnych (wymiana
informacji, wspélne przedsiewziecia rozpowszechnianie informacji nt.
programéw  strukturalnych,  wspotfinansowanych  przez ~ Unie
Europejska.),

- dostarczanie i upowszechnianie informacji o realizowanych w ramach



PO RYBY projektach,
- wprowadzanie danych do systemu informatycznego.
b) Zespo6t ds. rozliczania projektéw:

- obstuga wnioskéw o platnos¢ zgodnie z ksigzkami procedur,

- przygotowywanie oraz  przekazywanie = Agencji  Platniczej
dokument6éw i informacji niezbednych do dokonania wyptaty srodkéw
dla beneficjentow,

- gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z obstuga
wnioskdw beneficjentow,

- informowanie beneficjenta o otrzymaniu ptatnosci,

- przeciwdzialanie, wykrywanie i informowanie Agencje Platnicza oraz
upowaznione organy kontrolne o nieprawidtowosciach,

- wspélpraca przy przygotowywaniu raportow ewaluacyjnych,

- sporzadzanie planow wydatkow i monitorowanie wykorzystania
Srodkow

- realizacja zadan w zakresie przekazywania Srodkow z budzetu
panstwa na finansowanie kosztéw kwalifikowanych z osi
priorytetowej 5,

- wystawianie poswiadczenia kwalifikowalnosci wydatkow
poniesionych w ramach Osi priorytetowej 4.

) Zespot ds. kontroli

- przeprowadzanie kontroli w miejscu realizacji projektow zgodnie z
ksigzkami procedur,

- przygotowanie projektow rocznych planéw kontroli, aktualizacja i
realizacja rocznych planéw kontroli,

- ocena postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

- przeciwdzialanie, wykrywanie i informowanie Agencje Platnicza oraz
upowaznione organy kontrolne o nieprawidtowosciach,

- gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z realizacja
kontroli u beneficjentéw,

- wspélpraca przy przygotowywaniu raportow ewaluacyjnych

12) Stanowisko ds. kancelaryjnych, monitoringu, sprawozdawczosci i pomocy tech-
nicznej PO RYBY

13)

- ewidencjonowanie pism przychodzacych i wychodzacych w ramach
PO RYBY,

- przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow w ramach PO RYBY,

- prowadzenie rejestru odwotan w ramach PO RYBY,

- monitorowanie realizacji wdrazanych dziatan oraz przygotowywanie
sprawozdan na potrzeby Instytucji Zarzadzajacej i Agencji Platniczej,

- wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

- wspolpraca przy przygotowywaniu raportow ewaluacyjnych,

- realizacja zadan w zakresie sprawozdawczosci w ramach SW,

- obstuga wnioskéw o pomoc techniczna,

Samodzielne stanowisko ds. planowania i budzetu
a) prowadzenie spraw zwigzanych z planem finansowym Wydziatu:
- przygotowywanie propozycji planéw zadan i ich finansowania,



przygotowywanie materialdow zwigzanych z opracowaniem projektu
budzetu w zakresie zadan realizowanych i nadzorowanych przez
Wydzial,

sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania planu dochodéw
i wydatkéw Wydziatu,

przygotowywanie wnioskOw w sprawach przeniesien wydatkow
miedzy dziatami, rozdziatami i paragrafami klasyfikacji budzetowej,
biezgca analiza realizacji planu finansowego w zakresie zadan reali-
zowanych i nadzorowanych przez Wydzial,

opracowanie i aktualizacja planéw rzeczowo — finansowych docho-
dow i wydatkéw budzetowych na drukach BT-1 w podziale na organ
i jednostke budzetowa,

obstluga oprogramowania finansowo — ksiegowego ,,Dysponent” w
zakresie umow realizowanych w Wyadziale.

842
-wykreslony-

843

WYDZIAL. ZDROWIA I POLITYKI SPOLECZNEJ

(2D)

1. Struktura organizacyjna:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

12) Sekretariat.

2. Zakres dzialania:

1) Referat budzetu (ZD-RB)
opracowywanie planéw finansowych w zakresie realizacji zadan w ra-
mach ochrony zdrowia, w tym Wieloletniej Prognozy Finansowej,
sprawowanie funkcji dysponenta srodkéw w zakresie finansowania za-
kladow objetych budzetem Wojewddztwa,
opracowywanie sprawozdawczosci, sprawozdawczosci budzetowej i in-
formacji w zakresie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji
podmiotom leczniczym z budzetu Wojewoddztwa i budzetu panstwa,
analiza wnioskéw o dofinansowanie zadan,

Dyrektor,

Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych,

Zastepca Dyrektora ds. Restrukturyzacji i Ochrony Zdrowia,
Referat budzetu,

Referat gospodarki finansowej,

Referat nadzoru i przeksztatcen,

Referat polityki spotecznej i promocji zdrowia,

Referat programowania i strategii,

Referat ds. PFRON,

10) Pelnomocnik ds. oséb niepelnosprawnych,

11) Stanowisko ds. kadrowych,

a)
b)
C)
d)

e)



f) zglaszanie zmian do Wieloletniej Prognozy Finansowej Wojewodztwa
Slaskiego,

g) zawieranie umow o realizacje zadan finansowanych ze srodkéw ujetych
w budzecie Wojewo0dztwa,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja stazy podyplomowych,

i) finansowanie realizacji zadan z zakresu medycyny pracy,

j) finansowanie realizacji zadan z zakresu promocji zdrowia,

k) finansowanie zadan realizowanych w ramach budzetu Wydziatu z zakre-
su:
- polityki spotecznej,
- przeciwdziatania alkoholizmowi,
- przeciwdziatania narkomanii,

1) —wykreslony-,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek i poreczen
podmiotom leczniczym z budzetu Wojewodztwa,

n) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej, w tym wydawanie
zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej.

2) Referat gospodarki finansowej (ZD-GF)

a) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan jednostek organizacyjnych w
zakresie gospodarki finansowej,

b) analizowanie programéw naprawczych samodzielnych publicznych
zakladow opieki zdrowotnej pod wzgledem ekonomiczno — finansowym,

c) analizowanie i przedkladanie Zarzadowi do zatwierdzenia rocznych
sprawozdan finansowych oraz sporzadzanie zbiorczego bilansu
nadzorowanych  samodzielnych  publicznych  zakladow  opieki
zdrowotnej,

d) organizowanie i prowadzenie kontroli jednostek wynikajacych
z realizowanych zadan,

e) opracowywanie i analizowanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych
informacji o sytuacji finansowej nadzorowanych samodzielnych
publicznych zakladéw opieki zdrowotnej,

f) tworzenie i koordynacja zasad sprawozdawczo$ci samodzielnych
publicznych zakladéw opieki zdrowotnej w zakresie gospodarki
finansowej ze szczeg6lnym uwzglednieniem zobowigzan,

3) Referat nadzoru i przeksztalcen (ZD-NiP)

a) prowadzenie spraw zawigzanych z przeksztalceniem, likwidacjq i re-
strukturyzacjq samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej,

b) prowadzenie spraw dotyczacych przyjmowania zmian do statutow samo-
dzielnych publicznych zakladéw opieki zdrowotnej,

c) prowadzenie spraw z zakresu nabywania i zbywania przez samodzielne
publiczne zaklady opieki zdrowotnej sprzetu i aparatury medycznej,
w oparciu o zasady ustalone przez podmiot tworzacy,

d) prowadzenie bazy danych sprzetu i aparatury medycznej nadzorowanych
samodzielnych publicznych zaktadow opieki zdrowotnej,

e) organizowanie i prowadzenie kontroli,

f) rozpatrywanie skarg i wnioskéw na dziatalno$¢ samodzielnych publicz-
nych zakladéw opieki zdrowotnej, dla ktérych podmiotem tworzacym
jest Wojewodztwo,



g) wspolpraca z konsultantami wojewo6dzkimi w ochronie zdrowia, samo-
rzagdami zawodowymi, uczelniami medycznymi i innymi organizacjami
w zakresie funkcjonowania samodzielnych publicznych zakladéw opieki
zdrowotnej,

h) wspolpraca ze zwiagzkami zawodowymi dzialajacymi na terenie samo-
dzielnych publicznych zaktadow opieki zdrowotnej,

i) analizowanie programow naprawczych i restrukturyzacyjnych nadzoro-
wanych samodzielnych publicznych zakladéw opieki zdrowotnej w za-
kresie potrzeb zdrowotnych,

j) wspolpraca z innymi wydzialami Urzedu, w sprawach zwigzanych
z dziatalno$cig samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej,

k) monitorowanie zarzadzaniem jakoScig w samodzielnych publicznych za-
ktadach opieki zdrowotnej,

1) realizacja zadan z zakresu e-zdrowia, w tym uczestniczenie w pracach
grupy roboczej ds. e-zdrowia, dziatajacej w ramach Zespotu ds. Wdraza-
nia i Monitoringu Strategii Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego Wo-
jewddztwa Slaskiego,

m)monitorowanie dziatalnosci leczniczej wykonywanej przez spotki prawa
handlowego z udzialem Wojewédztwa Slaskiego, w szczegdlnosci zmian
dotyczacych rodzaju i zakresu realizowanych swiadczen zdrowotnych.

4) Referat polityki spolecznej i promocji zdrowia (ZD-PS)

a) wykonywanie czynno$ci w ramach postepowan administracyjnych doty-
czacych zakladow opiekunczo - leczniczych i pielegnacyjno - opiekun-
czych,

b) przygotowywanie spraw z zakresu upowaznienia przez Marszatka leka-
rza specjalisty w dziedzinie psychiatrii do oceny zasadnosci zastosowa-
nia przymusu bezposredniego wobec 0s6b z zaburzeniami psychicznymi
oraz wystepowania z wnioskiem do sadu o zatrzymanie i przymusowe
doprowadzenie osoby do szpitala psychiatrycznego przez policje,

c) zapewnienie realizacji postanowien sadowych dotyczacych przyjecia
osoby do szpitala psychiatrycznego lub domu pomocy spotecznej bez
wymaganej zgody osoby tam kierowanej oraz doprowadzenia na badania
przez bieglego, jezeli osoba psychicznie chora uchyla sie od tego bada-
nia,

d) realizacja zadan na podstawie ustawy o kierujacych pojazdami,

e) realizacja zadan z zakresu promocji zdrowia finansowanych w ramach
budzetu Wojewodztwa,

f) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi w zakresie
ochrony zdrowia,

g) kontrola wykorzystania dotacji w zakresie promocji zdrowia,

h) tworzenie, monitoring i aktualizacja dokumentacji systemu zarzadzania
jakos$cia Wydziahu,

i) —wykreslony-,

j) wydawanie zezwolen na prowadzenie prywatnej praktyki psychologicz-
nej w formie indywidualnej dziatalnosci gospodarczej albo w formie
spoiki partnerskiej,



k)

)

wspotpraca z Regionalng Rada Psychologow w zakresie nadzoru nad
zgodnym z zezwoleniem wykonywaniem prywatnych praktyk psycholo-
gicznych,

wydawanie zezwolen na leczenie substytucyjne prowadzone przez zakla-
dy opieki zdrowotnej,

m) -wykreSlony-,

n)

p)
Q)
r)

t)
u)

Wspolpraca z Pelnomocnikiem ds. zwigzanych z obronnoscig i bezpie-
czenstwem publicznym, Pelnomocnikiem ds. wspolpracy z organizacja-
mi pozarzagdowymi i rownych szans, Zespotem ds. wdrazania i monito-
ringu strategii rozwoju Wojewodztwa Slaskiego,

prowadzenie spraw z zakresu powotywania, zmian i odwotywania skia-
dow rad spotecznych samodzielnych publicznych zakladow opieki zdro-
wotnej,

przygotowywanie opinii dotyczacych honorowych patronatow Marszat-
ka,

realizacja zadan z zakresu zwalczania AIDS i przeciwdzialania zakaze-
niom HIV,

organizacja przedsiewzie¢ z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia,
przygotowanie i aktualizacja informacji dotyczacych zdrowia i polityki
spolecznej na stronie internetowej WojewoOdztwa oraz wspolpraca
z Biurem Prasowym,

realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej,

realizacja zadan z zakresu elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

5) Referat programowania i strategii (ZD-PiS)

a)
b)

f)

g

h)

)
k)

kreowanie polityki zdrowotnej Wojewodztwa,

identyfikacja problemow, analiza potrzeb zdrowotnych mieszkancow
WojewoOdztwa, ocena dostepnosci i jakosci poziomu udzielanych Swiad-
czen zdrowotnych.

tworzenie wojewodzkich programéw zdrowotnych,

analiza zdrowotnych programow krajowych i realizacja zadan przypisa-
nych do administracji samorzadowej szczebla wojewddzkiego,

udziat w pracach dotyczacych tworzenia i wdrazania strategii regional-
nych oraz programow operacyjnych Wojewodztwa (prace w zespotach
zadaniowych),

pozyskiwanie, przetwarzanie i analiza danych statystycznych krajowych
i wojewodzkich z zakresu ochrony zdrowia,

wspblpraca z wydzialami Urzedu, Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego,
jednostkami  samorzadu terytorialnego, podmiotami dziatalnosci
zdrowotnej oraz innymi organizacjami zaangazowanymi Ww proces
tworzenia i wdrazania programéw zdrowotnych wojewddztwa,
opiniowanie projektow krajowych i wojewddzkich dokumentow strate-
gicznych z zakresu ochrony zdrowia,

organizacja i realizacja dziatan w zakresie promocji zdrowia i edukacji
zdrowotnej,

wspotdziatanie z r6znymi jednostkami organizacyjnymi zajmujacymi sie
ochrong, promocja oraz edukacja zdrowotna,

koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjq rozporzadzenia Rady Mini-
strow w sprawie Narodowego Programu Ochrony Zdrowia Psychiczne-

g0,



)

p)

qQ)

wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, organami admini-
stracji rzadowej, podmiotami wykonujacymi dziatalnos¢ leczniczg, orga-
nizacjami pozytku publicznego dzialajacymi w dziedzinie ochrony zdro-
wia, \ zakresie realizacji zadan wynikajacych

z Narodowego Programu Zdrowia, Narodowego Programu Ochrony
Zdrowia Psychicznego oraz Slaskiego Programu Ochrony Zdrowia Psy-
chicznego,

nadzér merytoryczny nad realizacjg Slaskiego Programu Ochrony Zdro-
wia Psychicznego,

przygotowywanie rocznego raportu monitoringowego dotyczacego reali-
zacji Slaskiego Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego (zbieranie,
analizowanie i weryfikacja sprawozdan monitoringowych sktadanych
przez jednostki zaangazowane we wdrazanie Slaskiego Programu Ochro-
ny Zdrowia Psychicznego),

przygotowywanie i przekazywanie do Ministra Zdrowia/Wojewody Sla-
skiego rocznych sprawozdan z wykonania zadan wynikajacych z realiza-
cji Narodowego Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego oraz Slaskie-
go Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego,

organizacja prac oraz prowadzenie sekretariatu Wojewddzkiej Rady
Zdrowia Psychicznego,

wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego (powiaty, gminy)
w zakresie realizowanych programéw zdrowotnych,

przekazywanie ~ Wojewodzie  Slaskiemu rocznej  informacji

o realizowanych na terenie wojewédztwa programach zdrowotnych.

6) Referat ds. PFRON (ZD-PFRON)

a)

b)

f)
g)

opracowywanie oraz nadzor nad realizacja wojewddzkich programow
dotyczacych wyréwnania szans 0s6b niepelnosprawnych
i przeciwdzialania ich wykluczeniu spolecznemu oraz pomocy
w realizacji zadan na rzecz osob niepelnosprawnych,

prowadzenie ewidencji oraz wykonywanie czynno$ci w ramach procedu-
ry opiniowania wnioskow o wpis do rejestru osrodkow,

w ktérych moga odbywac sie turnusy rehabilitacyjne dla oséb korzysta-
jacych z dofinansowania Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b
Niepelnosprawnych,

wykonywanie czynno$ci w ramach postepowan dotyczacych dystrybucji
Srodkéw z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnospraw-
nych, w zakresie realizacji okreSlonych w ustawie o rehabilitacji zawo-
dowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych zadan Sa-
morzadu Wojewddztwa,

wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami dzialajacymi
na rzecz osob niepelnosprawnych,

koordynowanie opracowania informacji o dzialalno$ci prowadzonej
przez Samorzad Wojewodztwa w przedmiotowym zakresie dla Pelno-
mocnika Rzadu do Spraw Oséb Niepelnosprawnych,

prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej w tym wydawanie za-
Swiadczen o udzielonej pomocy publicznej,

wspOtpraca z organami administracji rzadowej oraz powiatami
i gminami w realizacji zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji
zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,



h) organizowanie i prowadzenie kontroli,
i) wspolpraca z Wojewddzka Spoteczng Rada do Spraw Oséb Niepelno-
sprawnych, dziatajacq przy Marszatku.

7) Pelnomocnik ds. oséb niepelnosprawnych (ZD-ON)

8)

9)

a) prowadzenie konsultacji dla os6b niepelnosprawnych,

b) wspieranie osob niepelnosprawnych w dziataniach na rynku pracy,

c) prowadzenie konsultacji dla organizacji os6b niepelnosprawnych na te-
mat dostepnych programéw pomocy finansowej z budzetu panstwa, pro-
gramow PFRON, funduszy strukturalnych oraz innych dostepnych na
rynku, a takze ubiegania sie o dotacje,

d) zbieranie informacji dotyczacych dziatalnosci jednostek samorzadu tery-
torialnego realizujacych zadania na rzecz oséb niepelnosprawnych,

e) organizowanie spotkan z organizacjami pozarzadowymi i stowarzysze-
niami dzialajacymi na rzecz os6b niepelnosprawnych,

f) inicjowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepelno-
Sprawnosci,

g) opracowywanie i aktualizacja baz danych zawierajacych informacje

przydatne zar6wno osobom niepelnosprawnym i organizacjom prowa-
dzacym dziatalno$¢ na rzecz osob niepelnosprawnych

h) wspélpraca z Wojewddzka Spoleczng Rada do Spraw Osob
Niepelnosprawnych, dzialajaca przy Marszatku.

Stanowisko ds. kadrowych (ZD-KA)

a) przygotowanie i prowadzenie spraw osobowych dyrektorow
samodzielnych publicznych zakladow opieki zdrowotnej, w tym
przygotowanie i prowadzenie dokumentacji kadrowej (akt osobowych),

b) organizowanie konkurséw na stanowiska kierownikow nadzorowanych
samodzielnych publicznych zakladéw opieki zdrowotnej oraz zastepcow
kierownikow w zaktadach, w ktorych kierownik nie jest lekarzem.

Sekretariat (ZD-SE)

a) obstuga sekretariatu Wydziatu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Wydzialu w materialy i
urzadzenia biurowe,

¢) dystrybucja spraw pomiedzy pracownikow,

d) nadzor nad terminowoScig zatatwianych spraw,

e) kontrola stosowania instrukcji kancelaryjnej w Wydziale,

f) gromadzenie i rejestracja wptywajacych do Wydzialu zewnetrznych
i wewnetrznych aktéw prawnych,

g) gromadzenie i rejestracja wplywajacych do Wydzialu zewnetrznych
i wewnetrznych aktéw prawnych,

h) przechowywanie oryginalow dokumentacji systemu zarzadzania
jakoscia,

i) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Wydziatu,

j) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora,

k) prowadzenie ewidencji korespondencji w systemie FINN.

§44



MIEDZYWYDZIALOWY ZESPOL ZADANIOWY
W BIELSKU - BIALEJ (BB)

1. Struktura organizacyjna:
1) Kierownik,
2) Pracownicy realizujacy zadania Wydzialow.

2. Zakres dzialania:
1) Kierownik organizuje i kieruje praca zespotu,
2) Pracownicy realizujacy zadania Urzedu.

§45

MIEDZYWYDZIALOWY ZESPOL ZADANIOWY
W CZESTOCHOWIE (CZ)

1. Struktura organizacyjna:
1) Kierownik,
2) Pracownicy realizujacy zadania Wydziatow Urzedu.

2. Zakres dzialania:
1) Kierownik,
2) Pracownicy realizujacy zadania Urzedu.

846

PEENOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACIJI NIEJAWNYCH

I KANCELARIA NIEJAWNA (IN)

1. Struktura organizacyjna:
Samodzielne stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych, podlegle bezposrednio
Marszatkowi.

2. Zakres dzialania:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
ochrona systemu i sieci teleinformatycznych przy wspoétudziale wyznaczonych przez
Marszalka:

2)

3)

4)
5)

a)

b)

inspektora  bezpieczefistwa teleinformatycznego odpowiedzialnego za
weryfikacje i biezaca kontrole zgodnosci funkcjonowania systemu
teleinformatycznego ze szczegélnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz
przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji,

administratora systemu odpowiedzialnego za funkcjonowanie systemu
teleinformatycznego oraz za przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa
przewidzianych dla systemu teleinformatycznego.

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji,

kontrola ewidencji materialéw i obiegu dokumentow,

opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,



6)

8)

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych:

- umorzenia postepowania sprawdzajacego,

- odmowy wydania poSwiadczenia bezpieczenstwa,

- cofniecia poswiadczenia bezpieczenstwa.
przyjmowanie i analizowanie oS$wiadczen majatkowych skladanych przez
kierownikow wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych oraz inne
osoby zobowigzane do ich sktadania.

3. Zakres dziatania Kancelarii Niejawnej:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie,
udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,
oznaczone klauzulami tajnosci osobom posiadajagcym stosowne poswiadczenie
bezpieczenstwa,

egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne,

kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
w Kancelarii Niejawnej oraz w Urzedzie,

wykonywanie polecent pelnomocnika ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom.
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PEENOMOCNIK DS. SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA (ZJ)

1. Struktura organizacyjna:
Samodzielne stanowisko podlegle bezposrednio Marszatkowi.

2. Zakres dzialania:

1) nadzor nad utrzymywaniem i doskonaleniem systemu zarzadzania jakoScig
zgodnego z norma ISO 9001,
2) tworzenie, nadzorowanie i aktualizowanie dokumentacji systemu zarzadzania
jakoscia,
3) zapewnienie, Ze procesy sg ustanowione, wdrozone i utrzymywane,
4) informowanie kierownictwa Urzedu o skutecznos$ci systemu zarzadzania jakoscia,
5) organizowanie auditow wewnetrznych oraz ich nadzor,
6) nadzér nad prowadzeniem dzialan  korygujacych, zapobiegawczych
i doskonalgcych
7) uSwiadamianie pracownikow Urzedu o potrzebie spelniania oczekiwan klientow
i wymagan prawnych,
8) reprezentowanie Urzedu na Zewnatrz w zakresie zZwigzanym
z problematyka jakosciowa.
3. Obstluge administracyjno — organizacyjng stanowiska zapewnia Wydzial
Organizacyjny i Kadr.

848



STANOWISKO DS. BEZPIECZENSTWA PRACY, HIGIENY PRACY
I SPRAW PRZECIWPOZAROWYCH (BH)

1. Struktura organizacyjna:
Samodzielne stanowisko, podlegle bezposrednio Marszatkowi.

2. Zakres dziatania:
Prowadzenie caloSci spraw zwigzanych z bezpieczenstwem, higieng pracy i sprawami
przeciwpozarowymi Urzedu.

3. Obstuge administracyjno — organizacyjna stanowiska zapewnia Wydzial Organizacyjny
i Kadr.

849

PEENOMOCNIK DS. ZWIAZANYCH Z OBRONNOSCIA
I BEZPIECZENSTWEM PUBLICZNYM (OB)

1. Struktura organizacyjna:
Samodzielne stanowisko, podlegte bezposrednio Marszatkowi.

2. Zakres dziatania:

1) planowanie przedsiewzie¢ w sprawach obronnych na okres pokoju, w warunkach
zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny,

2) okreslenie zadan do realizacji przez Wydzialy Urzedu i podlegle im jednostki
organizacyjne w zakresie obronnoSci na okres zagrozenia i wojny, sytuacji
kryzysowych oraz nadzor nad ich realizacja,

3) organizowanie szkolen oraz sporzadzanie i aktualizowanie dokumentacji w zakresie
spraw obronnych, wynikajace z ustaw,

4) uczestniczenie w ¢wiczeniach oraz szkoleniach obronnych, organizowanych przez
organy administracji rzadowej i sit zbrojnych,

5) realizacja zadan zapisanych w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie
gotowosci obronnej panstwa,

6) zapewnienie wlasciwego opracowania, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentacji o charakterze planistyczno — obronnym,

7) wspolpraca z Sekretarzem w zakresie koordynacji przygotowan prac obronnych
Urzedu,

8) wykonywanie zadan dotyczacych bezpieczenstwa i porzadku publicznego
wynikajacych z przepisow ustawy o samorzadzie wojewddztwa 1 ustaw
towarzyszacych,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i porzadkiem publicznym we
wspolpracy z administracja publiczng i instytucjami odpowiedzialnymi za jego
tworzenie,

10) koordynacja miedzywydzialowa dzialan zwigzanych z udzialem Urzedu
Marszatkowskiego w pracach zespotu wilasciwego ds. reagowania kryzysowego
powolanego przez Wojewode Slaskiego,

11) koordynowanie i realizacja zadan prewencyjnych dotyczacych zagrozen
zwiazanych z powodzia, huraganem, susza, katastrofa komunikacyjna, awaria
techniczng mediow (gaz, elektrycznosc, woda), epidemia, terroryzmem,



1

2)

4)

12) weryfikacja, uzgadnianie oraz zatwierdzanie ,Planéw przygotowan podmiotow
leczniczych na potrzeby obronne panstwa”,

13) opracowanie i aktualizacja ,,Planu przygotowan podmiotéw leczniczych Urzedu
Marszatkowskiego na potrzeby obronne panstwa”,

14) realizacja czynnosci zwigzanych z reklamowaniem pracownikow Urzedu od
obowigzku pehlienia czynnej stuzby wojskowej w czasie mobilizacji i w czasie
wojny,

15) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem propozycji wyroznien
pracownikow Urzedu oraz podleglych jednostek organizacyjnych realizujacych
zadania obronne medalem ,,za zastugi dla obronnosci kraju”.

3. Obstluge administracyjno — organizacyjng stanowiska zapewnia Wydziat
Organizacyjny i Kadr.

§49”

ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMAC]I
(ABI)

Zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych w szczegdlnosci
przez:
a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania
dla administratora danych,
b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji wymaganej przepisa-
mi prawa, oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,
C) zapewnianie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobo-
wych z przepisami o ochronie danych osobowych;
Prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych,
Wypehianie obowigzkéw wynikajacych z Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu,
Wypelnianie obowigzkéw wynikajacych z posiadanych upowaznien.

Rozdzial VI
Organizacja przeprowadzania kontroli.

8§50

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawujq: Marszatek, Wicemarszatkowie i Cztonkowie
Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik oraz Dyrektorzy Wydziatéw.

Skarbnik realizuje zadania kontrolne w zakresie:

1) przestrzegania ustawy o rachunkowosci,

2) przestrzegania ustawy o finansach publicznych,

3) kompetencji Skarbnika (gléwnego ksiegowego budzetu Wojewddztwa).

§51



1. Instytucjonalna kontrola wewnetrzna realizowana przez komorki organizacyjne Urzedu
opiera sie na rocznym planie kontroli, doraznych poleceniach Zarzadu oraz Marszatka lub
osoby przez niego upowaznione;j.

2. Plany kontroli wojewodzkich jednostek organizacyjnych oraz wojewddzkich os6b prawnych
zatwierdzane sa uchwala Zarzadu. Plany kontroli przeprowadzanych na podstawie
przepisow szczegolnych zatwierdza — zgodnie z kompetencjami ustawowymi - Marszatek
lub Zarzad uchwala.

§52

Do przeprowadzania kontroli uprawnia imienne upowaznienie podpisane przez Marszatka
lub osobe przez niego upowazniona.

8§53
Wystapienia pokontrolne podpisuje Marszatek lub osoba przez niego upowazniona.
8§54

Dokumentacje dotyczaca przeprowadzonych kontroli kompletuja i przechowuja wlasciwe
Wydzialy.

§55

Funkcjonowanie kontroli wewnetrznej (w tym w zakresie Srodkéw unijnych) szczegétowo
reguluja odrebne procedury.

§56

Tryb ewidencjonowania i realizacji wystapien organdéw kontroli zewnetrznej okreSlaja
nastepujace zasady:

1) protokoty i dokumentacje z kontroli oraz wystagpienia organéw kontroli zewnetrznej
skierowane do Zarzadu badZ Marszatka ewidencjonuje Wydzial Organizacyjny
i Kadr,

2) zaewidencjonowane wystapienia pokontrolne Wydziat Organizacyjny i Kadr przekazuje
do realizacji Dyrektorom Wydzialow, ustalajac termin przygotowania odpowiedzi i
przedtozenia jej do podpisu Marszatka,

3) dyrektorzy Wydzialow, ktérym przekazano wystapienia pokontrolne, propozycje
odpowiedzi do organow kontrolnych przedkladaja do Wydzialu Organizacyjnego
i Kadr na 5 dni przed uptywem terminu udzielenia odpowiedzi,

4) ostateczng wersje odpowiedzi na wystapienie pokontrolne przedklada Dyrektor
Wydziatu Organizacyjnego i Kadr do podpisu Marszatka, po uzyskaniu kontrasygnaty
wiasciwego Wicemarszatka lub Cztonka Zarzadu,

5) odpisy udzielonych odpowiedzi na wystapienia organéw kontroli zewnetrznej
przechowywane sa w Wydziale Organizacyjnym i Kadr.

8§57

Ksiazke kontroli Urzedu prowadzi Wydziat Organizacyjny i Kadr.



Rozdzial VII
Obieg korespondencji w Urzedzie.

8§58

Obieg poczty w urzedzie odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej
dla samorzadu Wojewodztwa.

§59

1. Poczta wplywajaca do Urzedu jest przyjmowana wylacznie w kancelarii ogodlnej
z wyjatkiem wnioskow o dofinansowanie w ramach prowadzonych naboréw przez
Wydzial Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Wydzial Europejskiego
Funduszu Spotecznego i Wydzial Terenow Wiejskich.

2. Poczta wptywajaca do Urzedu jest przekazywana do Wydziatu Informatyki i Administracji.
Za prawidtowy obieg tej korespondencji odpowiada Dyrektor Wydziatu Informatyki
i Administracji.

§60

Dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji ma charakter polecenia stuzbowego.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism i aktow prawnych.

861

Dyrektorzy Wydzialow podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dzialania Wydzialow, nie zastrzezone do podpisu
Marszatka, cztonkow Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika,

2) decyzje administracyjne oraz inne pisma lub dokumenty w sprawach do zalatwiania
ktdrych zostali upowaznieni przez Marszatka lub Zarzad.

8§62
Wicemarszatkowie, Czlonkowie Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma i dokumenty

w sprawach bezposrednio przez nich nadzorowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu
Marszatka.

§63
W zakresie realizowanych zadan Dyrektorzy Wydzialbw w indywidualnych zakresach

czynnoSci podlegtych pracownikéw moga okresli¢ rodzaje pism, do podpisywania ktérych sa
upowaznieni ich zastepcy lub inni pracownicy.

§64



1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism oraz innych dokumentéw, zamieszczaja na
kopii, w lewym dolnym rogu, adnotacje zawierajacq imie i nazwisko, stanowisko oraz date
sporzadzenia, a takze opatrujq je parafa.

2. Wszystkie dokumenty przedstawiane do podpisu cztonkom Zarzadu, powinny na kopii
posiada¢ parafe wilasciwego Dyrektora Wydzialu, dokumenty finansowe - podpis
Skarbnika, a dokumenty rodzace skutki prawne - podpis Radcy Prawnego, opatrzone
odciskami pieczeci funkcyjnych i data.

3. W koniecznych przypadkach dokumenty powinny zawiera¢ stwierdzenie o uzgodnieniu
tresci z zainteresowanymi Wydziatami.

8§65

1. Zasady podpisywania uchwat Zarzadu, uméw i postanowien, okreslaja odrebne uchwaty
Zarzadu.

2. Zasady podpisywania dokumentow w zakresie postepowan o zamodwienia publiczne
reguluje odrebne zarzadzenie Marszaltka.

Rozdzial IX
Zasady postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych
Zarzadu i Marszalka.

§66

1. Aktami prawnymi Zarzadu s uchwaty.
2. Projekty uchwat powinny by¢ przygotowywane zgodnie z zasadami techniki legislacyjnej.

8§67

1. Forma aktu prawnego obejmuje jego tytul, treS¢ i uzasadnienie.
2. Tytul uchwaly winien zawiera¢ jej numer, oznaczenie organu podejmujacego uchwate, date
uchwatly oraz okreslenie jej przedmiotu.

368

W tresci uchwaty nalezy:
1) okresli¢ podstawe prawng ze wskazaniem zrodta publikacji,
2) podac postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty i litery,
3) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacje uchwat,
4) okresli¢ sposdb jej wejscia w zycie,
5) podac tytuly aktéw, ktore tracg moc,
6) umiesci¢ klauzule o ogloszeniu lub publikacji, w przypadku gdy przewiduja
to przepisy,
7) wskazac osoby podpisujace uchwate.

$69

Do projektu aktu prawnego dotacza sie uzasadnienie obejmujace:



1) przedstawienie istniejagcego stanu w dziedzinie objetej unormowaniem
z wyjasnieniem potrzeby i celu wydania aktu,

2) wykazanie réznic miedzy dotychczasowym, a projektowanym stanem prawnym
i faktycznym, opis przewidywanych skutkéw publicznych, gospodarczych
i finansowych, zwigzanych z wejSciem w Zycie aktu oraz zZrodel finansowania.

§70

1. W sprawach zwigzanych bezposrednio z funkcjonowaniem Urzedu, ustalajacych okreslone
procedury postepowan, wprowadzajacych wewnetrzne uregulowania prawne lub
wymagajacych powotania doraznych lub statych komisji, czy zespotéw Marszatek wydaje
zarzadzenia wewnetrzne.

2. Przy opracowywaniu projektéw zarzadzen i postanowien, postanowienia §§ 67, 68, 69
stosuje sie odpowiednio.

§71

Tryb przedkladania projektéw uchwal, decyzji oraz innych materialéw na posiedzenia Zarzadu
okres$la odrebna uchwata Zarzadu.

Rozdzial X
Interpelacje radnych kierowane do Marszalka i Zarzadu.

8§72

Interpelacje (zapytania, wnioski) radnych przekazywane sa do Sekretarza za posrednictwem
Kancelarii Sejmiku, ktora rejestruje dokument w prowadzonym w tym celu rejestrze.

873

Sekretarz dokonuje stosownej dekretacji, okre$lajac Wydzial lub konkretng osobe
odpowiedzialng za merytoryczne przygotowanie odpowiedzi na zlozona interpelacje
(zapytanie, wniosek).

8§74

Do zadan Referatu Obstugi Zarzadu nalezy:

1) przekazanie dokumentu adresatowi, zgodnie z dokonang dekretacja,

2) dopilnowanie terminowego przygotowania projektu odpowiedzi przez wlasciwy
Wydziat lub osobe,

3) przedstawienie do podpisu przez Marszatka odpowiedzi na zlozong interpelacje
(wniosek, zapytanie),

4) przedstawienie, za posrednictwem Kancelarii Sejmiku, Przewodniczacemu Sejmiku
odpowiedzi na zlozone interpelacje (wnioski, zapytania), ktérych adresatem
jest Marszaltek lub Zarzad.

Rozdzial XI
Udzielanie upowaznien (pelnomocnictw).



8§75

Upowaznien (pelnomocnictw) udziela Marszatek i Zarzad, z zastrzezeniem § 62.
Upowaznien w zakresie art. 57 pkt 3 ustawy o samorzadzie wojewodztwa udziela
Skarbnik.

Z wnioskiem o udzielenia upowaznienia (pelnomocnictwa) moga wystepowac:
Marszatek, Wicemarszatkowie, Czlonkowie Zarzadu oraz Dyrektorzy i Zastepcy
Dyrektorow Wydziatow.

Biezacy nadzor nad udzielaniem upowaznien (pelnomocnictw) peli Dyrektor
Wydzialu Organizacyjnego i Kadr.

Rozdzial XII
Zasady postepowania przy zalatwianiu spraw indywidualnych.

8§76

Marszatek, Wicemarszalek lub Czlonek Zarzadu przyjmuje interesantow w ramach skarg
i wnioskow na zasadach okre$lonych w odrebnym zarzadzeniu Marszatka.

8§77

1. Indywidualne sprawy z zakresu administracji, dla ktérych przepisy prawa przewiduja forme
decyzji administracyjnej Marszatka lub Zarzadu, prowadzone sg przez Wydziaty, zgodnie z
przyjetym podzialem kompetencji.

2. Pracownicy Urzedu zatatwiajacy indywidualne sprawy obowiazani sq :

a)
b)
9)
d)
e)

udziela¢ stronom wyczerpujacych informacji,

wyjasniac tre$¢ obowiazujacych przepisow prawa,

rozstrzygac sprawy w obowiazujacych terminach,

informowac strony o stanie zalatwienia sprawy,

informowac strony o przystugujacych im srodkach odwotawczych od wydanych
rozstrzygniec.

Rozdzial XIII
Postanowienia koncowe.

8§78

Przekazywanie spraw i dokumentéw pomiedzy Wydzialami w przypadku zmian
organizacyjnych odbywa sie protokolarnie.

879

Zmiana postanowien Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.

§80



Niniejszy ~regulamin przyjety zostal jako akt prawny obowiazujacy w  Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Slaskiego na mocy uchwaly nr 2436/82/V/2015 Zarzadu
Wojewddztwa Slaskiego, podjetej w dniu 22 grudnia 2015 roku.
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