Zakcznik nr 1 do uchwaty nr 451/99/V/2016
Zarzadu Wojewodztwa Slaskiego z dnia 15 marca 2016 1.

81.

1. Zalqcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Slgskiego otrzymuje brzmienie zalqcznika nr 1 do niniejszego
zalqcznika.

2. 86 Requlaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Slagskiego
otrzymuje brzmienie:

86

W Urzedzie prowadzone sg nastepujqce rejestry:

1) rejestr uchwat Zarzadu - w Gabinecie Marszalka,

2) rejestr porozumien - w Wydziale Pomocy Prawnej i Zamowien 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 postanowienn Marszatka — w Gabinecie Marszalka,

9) rejestr wnioskéw 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 podleglych
i nadzorowanych przez Wojewédztwo Slaskie - w Wydziale Kontroli i Audytu,

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

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

16) rejestr zaméwien 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 ekspertow 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 cudzoziemcow - w Wydziale Terenow
Wiejskich,

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

23) — wykreslony -



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

25) — wykreslony -

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

27) rejestr organizatorow i posrednikow turystycznych oraz rejestr organizatorow
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 os6b 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,

centralny rejestr petycji — w Wydziale Organizacyjnym i Kadr.
3. 8§26 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Slgskiego_otrzymuje brzmienie:




8§ 26
WYDZIAL EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEG (FS)

1. 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 zarzaqdzania i analiz,
9) Referat kontroli 1,
10) Referat kontroli 2,
11) Referat nadzoru i systeméw informatycznych
12) Punkt Informacyjny o Funduszach Europejskich (Referat),
13) Referat wyboru projektéw,
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.

2. Zakres dzialania:

Wydzial Europejskiego Funduszu Spotecznego obstuguje Zarzad Wojewodztwa

w zakresie pelnienia funkcji Instytucji Posredniczacej dla Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki 2007-2013 (dalej: PO KL) oraz realizuje zadania ujete w Opisie
Funkcji i Procedur dla Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Slaskiego 2014-2020 (dalej: RPO WSL 2014-2020) i instrukcjach wykonawczych

w zakresie Europejskiego Funduszu Spotecznego. Ponadto Wydziat obstluguje Zarzad
Wojewodztwa i Marszatka Wojewddztwa w zakresie nadzoru merytorycznego

i finansowego nad zadaniami realizowanymi przez Wojewddzki Urzad Pracy

w Katowicach oraz Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej Wojewédztwa Slaskiego,
zgodnie z przyjetymi procedurami. Szczegdtowe zakresy zadan realizowanych przez
poszczegolne referaty znajduja sie w Opisie Funkcji i Procedur dla Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slaskiego 2014-2020 oraz instrukcjach
wykonawczych w zakresie Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz procedurach
wewnetrznych Urzedu.

Do zadan realizowanych przez pracownikéw Wydzialu FS nalezy:

e przestrzeganie procedur obowigzujagcych w komorce organizacyjnej i ich
aktualizacja,

® uczestnictwo w pracach dotyczacych okresu programowania 2014-2020,

* obstuga systemdéw informatycznych,



1)

2)

zastepstwo stuzbowe w zakresie okreslonym przez Dyrektora Wydzialy, zgodnie
z biezacymi potrzebami,

prowadzenie dokumentacji i korespondencji wynikajacej z powierzonych zadan
w sposob zgodny z funkcjonujagcym w Urzedzie systemem obiegu dokumentow,
uczestnictwo w kontrolach prowadzonych przez Wydziat w charakterze
doradczym (z wytaczeniem Referatu kontroli 1, Referatu kontroli 2 oraz
Stanowiska ds. sekretariatu umiejscowionego w Referacie administracji

i zamowien),

biezace archiwizowanie, przechowywanie i udostepnianie dokumentacji w ramach
komorki,

wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez przelozonych, 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)

b)

d)
e)

f)

g)

h)

)

k)

przygotowywanie, we wspoOipracy z innymi referatami Wydzialu FS oraz
wydzialami Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Slaskiego, postepowan
0 udzielenie zamoéwien publicznych dla zadan realizowanych przez Wydziat FS,
prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie, oraz koordynowanie
procesu udzielania zamowien na poziomie Wydziatu FS,

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 ktoérej udzielenia
wiasciwy jest Wydziat FS oraz udzial w przygotowywaniu odpowiedzi na wnioski
o udostepnienie informacji publicznej,

obstuge sekretariatu Wydziatu FS,

prowadzenie spraw organizacyjno-kadrowych dotyczacych pracownikow
Wydzialu FS, w tym nadzor nad udzielonymi im upowaznieniami

i pelnomocnictwami,

zapewnienie ciagloSci realizacji potrzeb Wydzialu FS w  zakresie
administracyjno - technicznym,

obstuge podrecznego archiwum Wydzialu FS oraz wspoélprace z archiwum
zakladowym,

prowadzenie doradztwa i szkolen oraz uczestnictwo w grupach roboczych
zwigzanych z charakterem dziatania Referatu,

zarzadzanie szkoleniami dla pracownikow Wydzialu oraz prowadzenie niezbednej
dokumentacji w tym zakresie,

przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji niezbednej do rozliczenia srodkéw
PT RPO 2014-2020 i stanowigcej podstawe sporzadzenia wniosku o ptatnos¢ PT
RPO 2014-2020,

weryfikacje ex-ante dokumentacji Beneficjentéow RPO WSL 2014-2020,
zwigzanej 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 obshlugi finansowej (FS-OF)
Zakres zadan i obowiqzkéw realizowanych przez Referat obejmuje w szczegdlnosci:



3)

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 wnioskow o ptatnos¢ Pomocy Technicznej PO KL,

h) wykonywanie nadzoru finansowego nad Wojewodzkim Urzedem Pracy
w Katowicach i Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej Wojewddztwa
Slaskiego,

i) koordynacja procesu Pomocy Technicznej RPO 2014-2020 w zakresie realizacji
zadan i wydatkbw w Wydziale poprzez: przygotowanie wniosku
o dofinansowanie Planu Dzialania PT RPO 2014-2020 oraz obsluga procesu
sporzadzania wniosku o ptatnos¢ w ramach PT RPO 2014-2020.

Referat zarzadzania i analiz (FS-ZMA)

Zakres zadan i obowiqzkoéw realizowanych przez Referat obejmuje w szczegdlnosci:

a) 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,

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

c) opiniowanie proponowanych kryteriow szczegotowych wyboru i kryteriow oceny
projektéw oraz stwierdzanie ich zgodnosci z zasadami odpowiednich Programéw,

d) obstuge Sekretariatu Podkomitetu Monitorujagcego PO KL oraz Regionalnej Sieci
Tematycznej,

e) wspolprace przy obstudze Komitetu Monitorujagcego RPO WSL 2014-2020 i jego
grup roboczych,

f) prowadzenie oraz obstuge badan i analiz dla potrzeb wdrazania RPO WSL 2014-
2020 w czesci dotyczacej EFS,

g) koordynacje dziatan planistycznych w zakresie Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych w czesci dotyczacej EFS,

h) udzial w procesach dotyczacych ewaluacji RPO WSL 2014-2020,

i) opracowywanie prognoz i analiz, identyfikacja i klasyfikacja probleméw rozwoju
wojewoddztwa, ksztaltowania kierunkow rozwoju regionu z uwzglednieniem
zatozen polityki Unii Europejskiej,

j) udzial w opiniowaniu zawieranych porozumien oraz ich anekséw z Instytucja
Posredniczaca zaangazowang we wdrazanie RPO WSL 2014-2020 oraz PO WER
w czesci dotyczacej EFS,

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

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



4)

5)

6)

m) uczestnictwo w pracach nad aktualizacja Strategii Rozwoju Wojewodztwa
Slaskiego — ,Slaskie 2020+” oraz wspolpraca w tym zakresie z Urzedem
Statystycznym w Katowicach, Wojewddzkim Urzedem Pracy w Katowicach oraz
subregionami wojewodztwa $laskiego, wydziatami Urzedu Marszatkowskiego,
w tym w ramach Regionalnego Centrum Analiz Strategicznych i Slaskim
Urzedem Wojewo6dzkim oraz innymi organizacjami zaangazowanymi w proces
programowania.

Referat kontroli 1 (FS-KN1)

Zakres zadan i obowiqzkoéw realizowanych przez Referat obejmuje w szczegdlnosci:

a) prowadzenie kontroli realizowanych przez beneficjentéw projektow
konkursowych i pozakonkursowych,

b) prowadzenie u beneficjentow kontroli trwatosci,

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

d) prowadzenie ewidencji kontroli i upowaznien na potrzeby kontroli,

e) sporzadzanie sprawozdan rocznych z wykonania planu kontroli.

Referat kontroli 2 (FS-KN2)

Zakres zadan i obowiqzkoéw realizowanych przez Referat obejmuje w szczegdlnosci:

a) prowadzenie kontroli realizowanych przez beneficjentéw projektéw konkursowych
i pozakonkursowych,

b) prowadzenie u beneficjentéw kontroli trwatosci,

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

d) prowadzenie ewidencji kontroli i upowaznien na potrzeby kontroli,

e) sporzadzanie sprawozdan rocznych z wykonania planu kontroli.

Referat nadzoru i systeméw informatycznych (FS-NS)

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 nadzér i opiniowanie wnioskéw o ich
udzielenie,

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

e) wspoOlprace z innymi Referatami Wydzialu i komérkami Urzedu w zakresie
prowadzonych prac nad przygotowaniem i wdrazaniem Lokalnego Systemu
Informatycznego w czesSci dotyczacej Europejskiego Funduszu Spotecznego na
poziomie Wydziahy,

f) wspolprace z Referatem administracji i zamoéwien oraz innymi komérkami
organizacyjnymi Urzedu w zakresie udzielanych upowaznien dotyczacych obstugi
systeméw informatycznych.



7)

8)

Punkt Informacyjny o Funduszach Europejskich (FS-INFO)

Zakres zadan i obowiqzkoéw realizowanych przez Referat obejmuje w szczegdlnosci:

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

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
pomocy z odpowiedniego programu Unii Europejskiej w ramach Polityki
Spoéjnosci, w tym w formule partnerstwa publiczno- prywatnego,

d) promowanie Sieci Punktéow Informacyjnych Funduszy Europejskich
w wojewddztwie,

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

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

@) udzielanie informacji o mozliwosciach wsparcia w ramach projektow
konkursowych i pozakonkursowych dotyczacych Dziatan wdrazanych przez
Wydzial, we wspolpracy z Referatem wyboru projektow oraz Referatem wsparcia
projektow,

h) zbieranie we wspélpracy z innymi referatami Wydzialu, opracowywanie
i przygotowywanie materiatéw informacyjnych dotyczacych RPO WSL 2014-2020
w czesci dotyczacej Europejskiego Funduszu Spotecznego na potrzeby posiedzen
Zarzadu Wojewodztwa i komisji Sejmiku oraz korespondencji z radnymi Sejmiku,
postami, senatorami itp.

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
projektow konkursowych i pozakonkursowych w ramach osi priorytetowych RPO
WSL 2014-2020: regionalne kadry gospodarki opartej na wiedzy oraz wzmocnienie
potencjatu edukacyjnego we wspolpracy z Referatem Punkt Informacyjny
o Funduszach Europejskich,

b) udziat w opracowywaniu kryteri6ow wyboru projektow i harmonogramu naboréw
wnioskow 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 wnioskdw 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) obstuge procesu negocjacji z beneficjentami,

g) przygotowywanie listy projektow zawierajacej wyniki oceny projektow,

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

i) obsluge procesu weryfikacji i zbieranie zabezpieczen prawidlowej realizacji umow
o dofinansowanie projektow,

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

9) Referat wsparcia projektéw (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: wlaczenie spoleczne we wspolpracy z Referatem Punkt
Informacyjny o Funduszach Europejskich,

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

c) opracowywanie regulaminow i harmonogramow konkurséw i ich aktualizacji
w ramach osi priorytetowej RPO WSL 2014-2020: wiaczenie spoteczne,

d) oglaszanie i przeprowadzanie naboru wnioskéw od dofinansowanie projektéw
w ramach S$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: wlaczenie spoteczne,

f) obsluge procesu negocjacji z beneficjentami,

g) przygotowywanie listy projektow zawierajacej wyniki oceny projektow,

h) przygotowywanie umoéw / 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.

10) Referat obshugi projektow (FS-OP)

Zakres zadan i obowiqzkoéw realizowanych przez Referat obejmuje w szczegdlnosci:

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

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 uchwal lub decyzji
o dofinansowaniu projektéw konkursowych oraz 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 Beneficjentéw RPO WSL dokumentacji na potrzeby weryfikacji
zwigzanej z postepowaniami o udzielenie, w ramach projektéw, zamdwien
publicznych, o wartosci przekraczajacej kwote, o ktérej mowa w art. 11 ust. 8
ustawy Prawo zamdwien 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 aneksow do umow / zmian do wuchwat lub decyzji
o dofinansowaniu projektow pozakonkursowych 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 posSwiadczenia
i deklaracji wydatkbw do Instytucji Zarzadzajacej PO KL oraz w ramach
RPO WSL 2014-2020,

h) pozyskiwanie od Beneficjentéw RPO WSL dokumentacji na potrzeby weryfikacji
zwigzanej z postepowaniami o udzielenie, w ramach projektéw, zamodwien
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 obowiqzkoéw realizowanych przez Referat obejmuje w szczegdélnosci:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z nadzorem nad realizacja projektow
konkursowych wdrazanych przez Wydzial w ramach PO KL oraz w szczegdlnosci
wdrazanych w trybie Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (ZIT) Ilub
Regionalnych Inwestycji Terytorialnych (RIT) w ramach RPO WSL 2014-2020
oraz prawidtowoscia realizacji umoéw / uchwat / decyzji o dofinansowaniu tych
projektéw,

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



c) przygotowywanie anekséw do uméw / zmian do uchwal lub decyzji
o dofinansowaniu projektéw konkursowych oraz ZIT lub RIT i obsluge 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 ptatno$ci 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 Beneficjentéw RPO WSL dokumentacji na potrzeby weryfikacji
zwigzanej z postepowaniami o udzielenie, w ramach projektéw, zamdwien
publicznych, o wartosci przekraczajacej kwote, o ktérej mowa w art. 11 ust. 8
ustawy Prawo zamdwien publicznych.

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

do odzyskania kwot nieprawidlowo 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 nieprawidtlowosciach w ramach PO KL i RPO
WSL 2014-2020 i prowadzenie ewidencji rejestru kwot wycofanych, odzyskanych
i do odzyskania, w tym udzial 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,

e) opiniowanie i opracowywanie wytycznych w zakresie dotyczacym
m.in. postepowan administracyjnych

f) 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 udziat
w sporzadzaniu zawiadomien,

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

h) koordynacje procesu zwigzanego z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej oraz
Systemu Zarzadzania JakoScia w Wydziale FS,

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

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

10



k) koordynacje procesu aktualizacji struktury organizacyjnej Wydziatu FS pod katem
wykonywanych zadan i wnioskowanie o zmiane zapisow Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszalkowskiego Wojewddztwa Slaskiego,

1) przygotowanie i nadzér nad opisem systemu zarzadzania i kontroli PO KL 2007-
2013,

m)przygotowanie i nadzoér nad opisem funkcji i procedur, w czesci dotyczacej zadan
Wydziatu w ramach RPO WSL 2014-2020,

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

0) koordynacje systemu udzielania Dyrektorowi i Zastepcom Dyrektora Wydziatu
FS upowaznieri i pelnomocnictw przez Zarzad Wojewodztwa Slaskiego oraz
Marszatka, w tym w zakresie kompetencji wynikajacych z wdrazania RPO WSL
2014-2020 we wspolpracy z Referatem administracji i zamowien,

p) koordynacje procesu wydawania Zarzadzen wewnetrznych Dyrektora
Wydziatu FS.

14) Referat realizacji projektow (FS-PW)

Zakres zadan i obowiqzkéw realizowanych przez Referat obejmuje w szczegdlnosci:

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

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

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

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

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

f) wspolprace z partnerami projektu,

g) przygotowanie zmian do projektu.

8§30 Requlaminu Organizacyjneqgo Urzedu Marszaltkowskiego Wojewddztwa
Slgskiego otrzymuje brzmienie:

§30
WYDZIAL INFORMATYKI I ADMINISTRACJI
(AI)
1. Struktura organizacyjna:
Dyrektor,
Zastepca Dyrektora,
Referat informatyki,

4)

a) Zespot sieci teleinformatycznych i systeméw serwerowych,
b) Zespdt aplikacji zarzadzania i programowania,

c) Zespot serwisu - Help-Desk i poligrafii,

d) Zespottacznosci i wsparcia teletechnicznego,

Referat Logistyki,

a) Zespot transportu,
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b) Zespdt administracyjno-techniczny,
c) Zespot techniczny,
d) Zespot gospodarki magazynowej i zaopatrzenia,
e) Stanowisko koordynacji Zaméwien Publicznych,
5) Referat kancelarii og6lnej i archiwum,
a) Zespot kancelarii ogélnej,
b) Zespét archiwum zakladowego i zarzadzania dokumentami,

6) Zespo6t gospodarki mieniem ruchomym Wojewddztwa,
7) Zespot finansowy,
8) Sekretariat.

2. Zakres dzialania:
1) Referat informatyki (AI-RI)
a) Zespol sieci teleinformatycznych i systeméw serwerowych:
zarzadzanie siecig teleinformatyczng Urzedu,
administracja serwerami i bazami danych informatycznych,
archiwizacja zasobow baz danych systemow sieciowych i serweréw,
zarzadzenie oprogramowaniem antywirusowym,
analiza ruchu internetowego i sieciowego,
zapewnienie  konfiguracji ~ systemu, uniemozliwiajgcej =~ wprowadzanie
lub uzyskiwanie danych z systemu przez osoby niepowotane,
przeprowadzanie kontroli systemu informatycznego na wniosek ABI,
monitorowanie bezpieczenstwa dla serwer6w oraz urzadzen aktywnych sieci,
nadzér nad tgczami Swiattowodowymi pomiedzy budynkami,
nadzoér nad taczami internetowymi i potaczeniami tunelowymi,
zapewnienie ciggtosci Swiadczen dla Urzedu ustug telekomunikacyjnych telefonii
stacjonarnej i komorkowej,
realizacja planu finansowego Wydziatu w zakresie dziatania Zespotu.
b) Zespél aplikacji, zarzadzania i programowania:
nadzoér i administrowanie merytoryczne zasobem Systemu Elektronicznej Komu-
nikacji Administracji Publicznej (SEKAP),
redakcja Biuletynu Informacji Publicznej - BIP,
zapewnienie wsparcia w obstudze gtownych aplikacji w Wydzialach,
nadzoér i administracja bazami danych systemow dziedzinowych i rejestracji,
nadzor nad zakupami oprogramowania dla potrzeb Urzedu,
prowadzenie biezacych szkolen z zakresu obstugi uzytkowanych systeméw
i aplikacji,
nadzor nad realizacjami uméw dot. systemOw dziedzinowych i asyst
technicznych,
obstuga techniczna posiedzen Zarzadu,
wsparcie w sprawozdawczosci elektronicznej,
zapewnienie i nadzér nad certyfikatami kwalifikowanymi- podpisami
elektronicznymi,
realizacja planu finansowego Wydziatu w zakresie dziatania Zespotu.
¢) Zespol 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,
Swiadczenie pomocy dla pracownikéw w zakresie probleméw informatycznych,
prace poligraficzne,
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wykonywanie przegladéow gwarancyjnych i pogwarancyjnych urzadzen wielofunk-
cyjnych,
nadzor nad kserokopiarkami, drukarkami i skanerami, prowadzenie i zlecanie na-
praw,
realizacja planu finansowego Wydziatlu w zakresie dziatlania Zespotu.
d) Zespol lacznosci i wsparcia teletechnicznego:
nadzér nad prawidlowym dzialaniem systemu telefonicznego Urzedu,
a w szczegolnosci:
przydzielania poszczegblnych numerow telefonow,
konserwacja i rozbudowa sieci telefonicznej Urzedu,
obstuga techniczna Sesji Sejmiku,
obstuga techniczna Sal multimedialnych,
obstuga techniczna systemu wideokonferencyjnego,
realizacja planu finansowego Wydziatu w zakresie dziatania Zespotu.

2) Referat Logistyki (AI-RL)
zapewnianie warunkéw do sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz niezbednego
wyposazenia technicznego.
a) Zespol transportu:
organizacja transportu dla potrzeb Urzedu,
prowadzenie spraw dotyczacych zakupu, wynajmu samochodow stuzbowych,
przydziat zadan kierowcom,
prowadzenie analiz w zakresie funkcjonowania taboru samochodowego,
kontrolowanie stanu technicznego samochodéw - serwisowanie samochodow shuz-
bowych,
kontrola ubezpieczenia pojazdow oraz terminowe wykonywanie przegladow,
prowadzenie gospodarki paliwowej,
realizacja planu finansowego Wydziatu w zakresie dziatania Zespotu.
b) Zesp6! administracyjno-techniczny:

realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem powierzchni biurowych, najmem i ob-
shuga administracyjno-techniczna powierzchni biurowej,
wspolpraca ze Slaskim Urzedem Wojewédzkim oraz Zarzadcami wynajmowanych
budynkéw,
prowadzenie spraw dotyczacych wynajmowania powierzchni biurowych,
w tym nadzor nad wykonywaniem uméw najmu, ptatno$ciami, remontami,
koordynacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem remontow oraz wykonywanie
prac remontowych we wszystkich lokalizacjach Urzedu,
organizacja oraz prowadzenie spraw administracyjno-technicznych dla potrzeb
Urzedu,
zapewnienie i aktualizacja informacji wizualnej w Urzedzie — we wszystkich lokali-
zacjach - (tablice informacyjne, oznakowanie pomieszczen biurowych),
nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku we wszystkich lokalizacjach Urzedu,
wykonywanie przeprowadzek stanowisk pracy,
kompleksowa obstuga miejsc parkingowych bedacych w dyspozycji Urzedu,
organizacja obstugi gastronomicznej spotkan i konferencji organizowanych
przez Urzad,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczaniem majatku Urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanych z wynajem sal reprezentacyjnych Urzedu,
prowadzenie ewidencji wyposazenia,
nadzor nad zespotem technicznym,
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realizacja planu finansowego Wydziatu w zakresie dziatlania Zespotu.
c) Zespot techniczny:
malowanie pomieszczen, elementéw wyposazenia,
wymiana o$wietlenia,
cyklinowanie, naprawy parkietow,
montaz, demontaz, naprawa, wymiana elementéw wyposazenia pomieszczen,

transport dokumentéw, elementéw wyposazenia, przeprowadzki,
prace porzadkowe oraz inne prace o zblizonym charakterze.

d) Zespol gospodarki magazynowej i zaopatrzenia:
zakup wyposazenia stanowisk: mebli, sprzetu biurowego, sprzetu AGD,
prowadzenie spraw zwigzanych z procesem zlecania wykonania i prowadzenia reje-
stru pieczeci urzedowych oraz ewidencji pieczatek stuzbowych dla pracownikow
Urzedu oraz proces ich likwidacji,
organizowanie przegladow gwarancyjnych i eksploatacyjnych oraz czuwanie
nad usuwaniem usterek,
organizacja oraz prowadzenie magazynow i zapotrzebowania dla potrzeb Urzedu,
obstuga systemu gospodarki magazynowej i zaopatrzeniowej SMART,
dbalosc¢ o ciaglos¢ dostaw oraz dystrybucje posiadanych zapaséw magazynowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z publikacja ogloszen w prasie,
zaopatrzenie Urzedu w materialy biurowe, eksploatacyjne i spozywcze, prenumera-
ta czasopism i innych wydawnictw,
prowadzenie analiz w zakresie racjonalnego gospodarowania zasobami materialny-
mi w Urzedzie.
realizacja planu finansowego Wydzialu w zakresie dzialania Zespotu.

e) Stanowisko koordynacji zamowien publicznych:
organizacja i koordynacja zamdwien publicznych w Wydziale,
przygotowywanie projektow uméw w zakresie dziatania Referatu Logistyki,
koordynacja przygotowania umow (wzor umowy) w Wydziale,
przygotowywanie i prowadzenie postepowan z zakresu zamowien publicznych pro-
wadzonych w Referacie Logistyki w tym opracowywanie dokumentacji przetargo-
wej, uzgadnianie trybu udzielania zaméwien publicznych, rejestracja zaméwien pu-
blicznych
koordynowanie przygotowywania i prowadzenia postepowan z zakresu zaméwien
publicznych prowadzonych w Wydziale w tym opracowywanie dokumentacji prze-
targowej, uzgadnianie trybu udzielania zamdéwien publicznych, rejestracja zamo-
wien publicznych
prowadzenie i nadzér nad dokumentacja zaméwien publicznych w Wydziale,
prowadzenie spraw zwigzanych z harmonogramem zamowien publicznych Wy-
dziahu,
prowadzenie biezacej analizy i monitoringu Umow zawieranych w Wydziale.

3) Referat kancelarii ogélnej i archiwum (AI-KO)

a) Zespol kancelarii ogolnej:
zapewnienie wilasciwego obiegu korespondencji zewnetrznej w Urzedzie, poprzez
przyjmowanie przesytek pocztowych i zlozonych osobiscie przez klientéw, reje-
strowanie ich w Systemie Obiegu Dokumentow i przekazywanie do wiasciwych
komorek organizacyjnych,
obstuga biura podawczego,
prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Urzedu,
dostarczanie i wysylanie poczty i przesytek kurierskich Urzedu,
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dystrybucja korespondencji pomiedzy poszczegélnymi Wydziatami Urzedu,
kontakt z operatorem w zakresie Swiadczenia ustug pocztowych,

powielanie i dystrybucja pism okolnych, rozdziat prasy i zaproszen na poszczegol-
ne Wydziaty Urzedu,

realizacja planu finansowego wydzialu w zakresie dziatan Zespotu.

b) Zespél archiwum zakladowego i zarzadzania dokumentami:
W zakresie spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnych i obiegu
dokumentow:
- biezace nadzorowanie prawidlowosci wykonania czynnosci kancelaryjnych

w wydziatach Urzedu, a w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt
oraz nadzor nad wilasciwym zakladaniem spraw i ich prowadzeniem,

prowadzenie kontroli wewnetrznych w Urzedzie w zakresie przestrzegania
przepisow zwigzanych z obiegiem dokumentéw, stosowania instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, terminowosci zatatwiania spraw
oraz przekazywania akt do archiwum,
realizacja budzetu wydzialu w zakresie dziatan Zespohu.
W zakresie spraw dotyczacych prowadzenia archiwum zakladowego Urzedu:
wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania aktdo
przekazania do archiwum,
przejmowanie materiatbw wytworzonych w Wydziatach Urzedu oraz dokumentacji
niearchiwalnej po samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
ktorych dzialalnos¢ ustata i ktore nie maja nastepcy prawnego,
przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji,
opieka nad materialami przechowywanej w postaci elektronicznej na
informatycznych nos$nikach danych,

- obshuga skladow chronologicznych Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjq
(EZD),
prace komisji brakowania dokumentacji niearchiwalnej, sporzadzanie wnioskéw na
brakowanie, przekazywanie akt na makulature,
prowadzenie kwerend archiwalnych oraz udostepnianie przechowywanej
dokumentacji,
przekazywanie  materialow  archiwalnych do  Archiwum Panstwowego
w Katowicach,
opieka nad zasobem archiwalnym i skladami chronologicznymi Urzedu,
zgodnie z wytycznymi Archiwum Panstwowego,
wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania
juz uptynat,
opieka nad pomieszczeniami archiwum, w zakresie czystoSci oraz odpowiedniej
temperatury i wilgotnosci,
realizacja budzetu wydzialu w zakresie dziatan Zespotu.

4) Zespol gospodarki mieniem ruchomym wojewédztwa (AI-MR)

a) opracowywanie informacji o stanie mienia ruchomego Wojewédztwa Slaskiego
oraz gromadzenie i przetwarzanie danych w zakresie stanu mienia ruchomego
Wojewodztwa,

b) opracowywanie informacji o przeksztalceniach i prywatyzacji mienia komunalne-

g0,
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c) prowadzenie spraw z zakresu nabycia, zagospodarowania i likwidacji mienia ru-
chomego Wojewodztwa,

d) prowadzenie spraw w zakresie dziatania Wydziatlu, dotyczacych ISO oraz wspot-
praca z Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia,

e) prowadzenie spraw w zakresie dzialania Wydziatu, dotyczacych kontroli zarzad-
czej oraz wspotpraca z Wydziatem Kontroli i Audytu,

f) realizacja budzetu wydziatu w zakresie dziatan Zespotu.

5) Zespél finansowy (AI-FN)

a) nadzoér nad planem finansowym Wydziatu,

b) nadzér nad prawidlowa i terminowa realizacjq zobowigzan Wydziaty,

c) dbanie o prawidlowa realizacje wydatkow okreslonych w planie finansowym
Wydziatu oraz sporzadzanie jego analiz,

d) opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkow budzetowych oraz Wielo-
letniej Prognozy Finansowej w ramach Wydziatu,

e) wprowadzanie do planu finansowego Wydziatu zmian i przeniesien dokonanych
w wyniku uchwat podejmowanych przez Sejmik Wojewdédztwa Slaskiego i Zarzad
Wojewddztwa Slaskiego,

f) przyjmowanie, opisywanie, kontrola faktur i rachunkow,

g) obstuga programu finansowo — ksiegowego ,,DYSPONENT”: dekretacja i ewiden-
cja faktur, rachunkéw, zawieranych uméw oraz zlecen,

h) prowadzenie korespondencji w systemie FINN SOD SEKAP,

i) wystawianie i kontrola dokumentow ksiegowych,

j) nadzor nad prawidtowa realizacjq naleznosci Wydzialu oraz prowadzenie ewiden-
cji naleznosci,

k) biezaca analiza skutkow ekonomicznych zawartych umow,

1) prowadzenie analizy wydatkow,

m) nadzér nad realizacja planéw rzeczowo — finansowych,

n) prowadzenie sprawozdawczo$ci Wydziatu,

0) opracowywanie okresowych sprawozdan finansowych z wykonania planu docho-
dow i wydatkéw budzetowych,

p) prowadzenie ewidencji pobranych zaliczek przez pracownikow Wydzialu Al
oraz ich rozliczanie,

q) prowadzenie archiwizacji dokumentéw zespotu finansowego,

r) wspodlpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu.

6) Sekretariat (AI-SE)

a) biezaca obstuga i zaopatrzenie sekretariatu Wydziah,

b) zarzadzanie korespondencja przychodzaca i wychodzaca do/z Wydziatu,
w tym: prowadzenie ewidencji korespondencji w systemie FINN SOD SEKAP,

c) przygotowywanie korespondencji wychodzacej, dystrybucja poczty wptywajacej
pomiedzy poszczegblne komérki organizacyjne wydziahu, zgodnie z ich kompeten-
cjami,

d) nadzor nad terminowosciq zatatwianych spraw w Wydziale,

e) prowadzenie spraw organizacyjno - kadrowych dotyczacych pracownikéw wydzia-
hu (system zastepstw, rejestracja polecen wyjazdow stuzbowych krajowych i zagra-
nicznych, ewidencja czasu pracy, urlopy pracownicze, L4) ,

f) prowadzenie ewidencji pelnomocnictw i upowaznien dla pracownikéw Wydziah,

@) zarzadzanie szkoleniami dla pracownikéw wydziatu (m.in. planowanie, organiza-
cja, nadzér nad wykonaniem, opisywanie faktur),
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h) przechowywanie szczegotowych zakreséw czynnosci dla pracownikow Wydziahu ,
i) prowadzenie kalendarza spotkan dyrekcji i pracownikéw Wydziah,

j) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wewnetrznych Dyrektora Wydziatu,

k) prowadzenie rejestru i przechowywanie kart spraw i uchwat Zarzadu dotyczacych

pracy Wydziahy,

1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow dot. pracy Wydziaty,
m)gromadzenie i rejestracja wptywajacych do Wydzialu zewnetrznych i wewnetrz-

nych aktéw prawnych,

n) monitorowanie przestrzegania Instrukcji Kancelaryjnej przez pracownikéw wydzia-

,

0) wspdlpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu.

§38 Reqgulaminu Organizacyjneqo Urzedu Marszalkowskiego Wojewéddztwa

Slgskiego otrzymuje brzmienie:

§ 38

WYDZIAL ORGANIZACYJNY I KADR (OR)

. Struktura organizacyjna:

Dyrektor,

Zastepca Dyrektora,

Referat organizacyjny,

Referat administracji personelem,

Referat plac i rozliczen,

Referat rozwoju personelu,

Referat Bezpieczenstwa Informacji i Zarzadzania Jakoscia,
Sekretariat,

. Zakres dzialania:
1) Referat organizacyjny (OR-RO)

a) przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw,

b) prowadzenie centralnego rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

c) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow, wstepna selekcja
wplywajacych skarg i wnioskdw, przekazywanie zarejestrowanych skarg
i wnioskbw Wydzialom wilasciwym merytorycznie do rozpatrzenia
i zalatwienia w trybie okreslonym przepisami,

d) przekazywanie skarg wlasciwym organom w sytuacji, gdy Marszatek nie jest
wiasciwym organem do rozpatrzenia skargi,

e) sporzadzanie projektow odpowiedzi na skargi w sprawach dotyczacych
pracownikow,

f) prowadzenie rejestru zarzadzen Marszatka,

g) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych,

h) wspolpraca z organami zewnetrznymi przeprowadzajagcymi kontrole
w Urzedzie,

i) wspolpraca z Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia w zakresie
nadzorowania dokumentacji systemu zarzadzania jakoScia oraz jego
doskonalenia,

j) prowadzenie rejestru petycji.
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2) Referat administracji personelem (OR-AP)
a) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikow Urzedu:

biezaca obstuga kadrowa pracownikéw Urzedu,

zatrudnianie, zwalnianie, zmiany warunkéw zatrudnienia,

prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw (akta osobowe),
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem kar,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow — obstuga elektronicznego
rejestru czasu pracy,

obshuga zadan z zakresu ubezpieczen spotecznych pracownikdw oraz osob
zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych,

opracowywanie regulaminow pracy,

wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi w sprawach pracowniczych,
nadzér nad eHR.

b) prowadzenie spraw osobowych dyrektorow wojewodzkich samorzadowych
jednostek organizacyjnych (za wyjatkiem dyrektoréw placowek 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.

3) Referat rozwoju personelu (OR-RP)
a) nabor pracownikow;

- organizowanie naboréw na stanowiska urzednicze / kierownicze stanowi-
ska urzednicze w Urzedzie,

- organizowanie naborow na stanowiska dyrektoréw wojewddzkich samo-
rzagdowych jednostek organizacyjnych z wylaczeniem dyrektorow placo-
wek o$wiatowo-wychowawczych.

b) organizacja szkolen i innych form doksztatcania zawodowego pracownikow, w

f)

g

zakresie budzetu OR:
- sporzadzanie rocznych harmonogramoéw szkolen i nadzér nad ich realiza-
aa,
- prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen oraz innych form doksztat-
cania,
- sporzadzanie analiz z zakresu szkolen oraz innych form doksztalcania,
- monitorowanie i ocena efektywnosci szkolen,
prowadzenie procedury okresowej oceny pracownikow,
prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:
- opracowywanie regulaminu ZFSS,
- przygotowywanie okresowych posiedzen komisji socjalnej,
- prowadzenie dokumentacji.
prowadzenie procedury dotyczacej stuzby przygotowawczej nowozatrudnio-
nych pracownikow,
prowadzenie procedury dotyczacej realizacji podrézy stuzbowych krajowych
w zakresie celowosci i racjonalnego wydatkowania srodkéw budzetowych oraz
poprawnosci przygotowania dokumentow,
nadzorowanie zadan wynikajacych z realizacji Kodeksu Etyki oraz Zarzadze-
nia Marszatka Wojewddztwa w sprawie wewnetrznej Polityki Antymobbingo-
wej w Urzedzie Marszatkowskim.
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4)

5)

Referat plac i rozliczen (OR-PR)

a) planowanie i realizacja planu finansowego Wydzialu Organizacyjnego i Kadr
oraz planu finansowego z otrzymanych dotacji od Wojewody w zakresie reali-
zowanych i nadzorowanych zadan:

- przygotowanie zatozen i projektow rocznych funduszy ptac,

- monitorowanie wykonania rocznych funduszy ptac,

b) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow:

- naliczanie wynagrodzen pracownikow,

- prowadzenie dokumentacji zasitkéw, Swiadczen chorobowych
i wynagrodzenia za czas choroby,

-  obliczanie zaswiadczen o dochodach,

-  sporzadzanie ZUS RP-7,

- sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

- sporzadzanie rocznych informacji dla osoby ubezpieczonej,

c) rozliczanie rachunkéw z umoéw cywilnoprawnych zawieranych przez Urzad
z osobami fizycznymi,

d) rozliczanie miesieczne i roczne podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

e) naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne
i Fundusz Pracy,

f) rozliczanie i odprowadzanie sktadek na PFRON,

g) rozliczanie diet Radnych Sejmiku,

h) wyplata $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

i) sporzadzanie sprawozdan do GUS,

Referat Bezpieczenstwa Informacji i Zarzadzania Jakoscia (OR-BJ)

a) prowadzenie rejestrow:

- niezgodnosci, dziatan zapobiegawczych i korygujacych oraz dziatan god-
nych uwagi,
- prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie informacji publicznej,

b) monitorowanie skutecznosci i efektywnosci zadain wynikajacych z dziatan za-
pobiegawczych i korygujacych a takze wspoétdziatanie w tym zakresie z wy-
dziatami i wlascicielami procesow,

c) prowadzenie spraw z zakresu badania satysfakcji klienta,

d) prowadzenie spraw z zakresu aktualizacji podprocesow w Urzedzie,

e) wspolpraca z Zespotem audytorow wewnetrznych w zakresie oceny skuteczno-
Sci dzialania systemu zarzadzania ryzykiem,

f) nadzor nad terminowoscig udzielania informacji publicznej,

g) nadzor nad realizacja Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji zapo-
biegania i przeciwdzialania potencjalnym zjawiskom korupcji w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewédztwa Slaskiego oraz sposobu postepowania w sytu-
acjach majacych znamiona korupcji”,

h) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad przestrzeganiem Polityki Bezpie-
czenstwa w zakresie przetwarzania danych osobowych,

i) monitorowanie funkcjonowania i wdrazania zabezpieczenn w celu ochrony da-
nych osobowych,

j) podnoszenie znajomosci przepisow ochrony danych osobowych i przygotowy-
wanie materiatléw informacyjnych dla pracownikéw upowaznionych do prze-
twarzania danych osobowych,
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6)

k) koordynacja zadan zwiazanych z przygotowywaniem do wdrozenia normy ISO
27001,

1) przeprowadzanie szkolen z zakresu przepisow dotyczacych ochrony danych
oraz stosowania Srodkow technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu
danych osobowych w formie tradycyjnej i z wykorzystaniem systemow infor-
matycznych,

m) kontrola dziatan komérek organizacyjnych pod wzgledem zgodnoSci przetwa-
rzania danych z przepisami o ochronie danych osobowych,

Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania JakosScia

a) prowadzenie spraw z zakresu utrzymywania, monitorowania i doskonalenia
systemu zarzgdzania jakoscia,

b) organizowanie i prowadzenie przegladow zarzadzania,

c) prowadzenie spraw z zakresu auditow wewnetrznych w Urzedzie, w tym opra-
cowywanie rocznych programéw auditow,

d) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w zakresie zwigzanym z problematyka
jakosciowa,

e) prowadzenie spraw z zakresu audytow nadzoru.

Administrator Bezpieczenstwa Informacji

a) wypelnianie obowiazkéw zapisanych w Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1182,
z pozn. zm.) oraz wydanych na jej podstawie rozporzadzeniach;

b) prowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku naruszenia ochrony
danych osobowych, w tym gromadzenie dokumentacji dowodowej;

c) koordynowanie kontroli komorek organizacyjnych Urzedu pod wzgledem
zgodnosci przetwarzania danych z przepisami o ochronie danych osobowych
i uregulowaniami wewnetrznymi Urzedu;

d) prowadzenie ewidencji i wykazéw wymaganych przepisami prawa oraz regula-
cjami wewnetrznymi Urzedu;

e) przeprowadzanie okresowej oceny ryzyka dotyczacej bezpieczenistwa danych
osobowych;

f) nadzor nad wykonywaniem zadan przez Administratoréw Systeméw Informa-
tycznych (ASI) w zakresie wskazanym w regulacjach wewnetrznych Urzedu;

g) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie zwigzanym
z bezpieczenstwem danych osobowych;

h) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony
danych osobowych, w tym proponowanie Administratorowi Danych Osobo-
wych zmian aktualizacyjnych do Polityki Bezpieczenistwa Informacji, Instruk-
Cji Zarzadzania Systemem Informatycznym i Polityki Bezpieczenstwa Danych
Osobowych.

Sekretariat (OR-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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h) obstuga administracyjno — organizacyjna Stanowiska ds. Bezpieczenstwa,
Higieny Pracy oraz Spraw Przeciwpozarowych.

3. §41 Reqgulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Slgskiego otrzymuje brzmienie:

§41
WYDZIAE. TERENOW WIEJSKICH (TW)

1. Struktura organizacyjna
1) Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora,
3) Zastepca Dyrektora,
4) Sekretariat (TW SE),
5) Referat restrukturyzacji obszarow wiejskich i produkcji rolniczej (TW RP),
a) Zespot ds. rybactwa srodladowego, pszczelarstwa oraz rejonizacji upraw maku i
konopi wioknistych,
b) Zespdt ds. rolnictwa, restrukturyzacji i modernizacji obszaréw wiejskich,
c) Zespot ds. egzekucji.
6) Referat ochrony gruntéw rolnych i lesnych, doradztwa rolniczego i towiectwa
(TW 0G),
a) Zespot ksiegowo - finansowy,
b) Zespot ds. ochrony gruntow,
c) Zespot ds. zagospodarowania przestrzennego i towiectwa,
d) Zesp6t ds. Slaskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego (SODR),
7) Referat gospodarki wodnej (TW ZW),
8) Referat wdrazania Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich (TW PR),
9) Referat ds. obstugi Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich (TW PO),
a) Zespot Pomocy Technicznej i budzetu,
b) Zespot ds. monitoringu i sprawozdawczosci
c) Zespot ds. zamowien publicznych
10) Referat autoryzacji ptatnosci Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich (TW PP),
11) Referat kontroli Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich (TW PK),
12) Stanowisko ds. kancelaryjnych Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich (TW PS),
13) Jednostka Regionalna Krajowej Sieci Obszarow Wiejskich (KSOW) w wojewo6dz-
twie slaskim (TW- KS):
14) Referat ds. wsparcia obszarow rybackich (TW RYB)
a) Zespot ds. wdrazania projektow,
b) Zespot ds. rozliczania projektow,
c) Zespot ds. kontroli,
d) Stanowisko ds. kancelaryjnych, monitoringu, sprawozdawczosci i pomocy
technicznej
15) Samodzielne stanowisko d/s. planowania i budzetu.

2. Zakres dzialania:
1) Sekretariat (TW-SE)
a) Obstuga i zaopatrzenie Wydziatu,
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2)

prowadzenie ewidencji korespondencji wchodzacej i wychodzacej,
dystrybucja spraw pomiedzy pracownikéw,

kontrola uzywania instrukcji kancelaryjnej w Wydziale,
przygotowanie korespondencji wychodzacej,

nadzor nad terminowoscig zalatwiania spraw,

prowadzenie ewidencji czasu pracy dla pracownikow Wydziatu,
prowadzenie korespondencji w systemie FINN.

Referat restrukturyzacji obszaréw wiejskich i produkcji rolniczej (TW-RP)

a)

b)

Zespo! ds. rybactwa srodladowego, pszczelarstwa oraz rejonizacji upraw
maku i konopi wléknistych:

przygotowanie projektéw dokumentéw dla Marszatka Wojewédztwa Slaskiego
w sprawie oceny wypehiania przez uprawnionego do rybactwa obowiazku
prowadzenia racjonalnej gospodarki rybackiej, ustanawianie lub znoszenie
obrebéw ochronnych i hodowlanych, wydawania, w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach, zezwolen na odstepstwo od zakazéw
wynikajacych z ustawy o rybactwie srédladowym,

regulowanie spraw potowow i przeptywu ryb,

przygotowanie projektu uchwaly Sejmiku w sprawie zakazu utrzymywania
pszcz6t lub dopuszczenia utrzymywania pszczot okreslonej linii na terenie
wojewoddztwa lub jego czesci,

przygotowanie projektu uchwaly Sejmiku dotyczacej okreslenia ogolnej
powierzchni przeznaczonej corocznie pod uprawy maku lub konopi, majac na
uwadze zagrozenie narkomaniq, zapotrzebowanie na surowce pochodzace z
tych upraw oraz tradycje upraw maku i konopi widknistych na terenie
wojewddztwa,

wydawanie i cofanie zezwolen na skup maku lub konopi wioknistych,

Zespol ds. rolnictwa, restrukturyzacji i modernizacji obszarow wiejskich:
programowanie dziatan i przedsiewzie¢ majacych na celu osiggniecie wyzszej
konkurencyjnosci  produkcji  rolniczej oraz = podnoszenie  poziomu
cywilizacyjnego terenow wiejskich, wspoldziatanie ze stuzbami rzadowymi i
samorzadem rolniczym jak réwniez instytucjami, organizacjami i
stowarzyszeniami dzialajgcymi na rzecz rolnictwa i rozwoju terenéw wiejskich
w tworzeniu programow modelujacych rolnictwo i gospodarke zywnosciowa
oraz przemiany ekonomiczno — spoteczne,

prezentacja dziedzictwa kulturowego, kulinarnego i walorow przyrodniczo-
krajobrazowych obszarow wiejskich, w tym tworzenie programow, np. Program
Owca Plus,

udziat w opracowywaniu i monitorowaniu ,,Strategii Rozwoju Obszarow
Wiejskich Wojewddztwa Slaskiego do roku 20307,

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,
prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia, w wojewodztwie rejonu
zamknietego wytwarzania materialu siewnego kategorii elitarny odmian
ziemniaka,

prowadzenie spraw z zakresu PDO i ustalania listy odmian zalecanych do
uprawy w wojewodztwie,
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promowanie slaskiej wsi poprzez organizacje imprez o charakterze regionalnym
i ponadregionalnym (np. Dozynek),

przygotowanie projektbw opinii w sprawach dotyczacych zmiany
przeznaczenia gruntéw rolnych na cele nierolnicze.

Zespotl ds. egzekucji:
Sciaganie naleznosci z tytulu optat za wylaczenie gruntéw rolnych z  produk-
cji na drodze postepowania egzekucyjnego.

3) Referat ochrony gruntéw rolnych i le$nych, doradztwa rolniczego i lowiectwa
(TW-0G)
a) Zespol ksiegowo finansowy:

wykonywanie prac zwigzanych z obstuga dochodow Wojewddztwa zwigza-
nych z wylaczeniem z produkcji gruntow rolnych

kontrola otrzymywanych decyzji na wylaczenie gruntéw rolnych z produkcji
pod wzgledem formalnym i rachunkowym

rejestrowanie ptatnikow, prowadzenie baz danych i ich aktualizacja
przygotowywanie korespondencji, zawiadomien, upomnien w stosunku do
0s6b uchylajacych sie od obowigzku uiszczania optat

udzielanie ulg w sptacie naleznosci na podstawie ordynacji podatkowej

biezaca analiza przychodow i wydatkow

umarzanie naleznosci w catosci lub w czesci na podstawie art.12 ust.16 i 17
ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych

sprawozdawczos¢ budzetowa i pozabudzetowa

b) Zespol ds. ochrony gruntow:

okreSlanie zasad i trybu postepowania w sprawach zwigzanych z
wydatkowaniem srodkow z tytulu wylaczen gruntéw rolnych z produkcji,
przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie zadan Srodkami z tytulu ww.
wylaczen okreslonych w ustawie o ochronie gruntéw rolnych i leSnych,
komisyjna kwalifikacja przedmiotowych wnioskow w terenie,

analiza zakwalifikowanych wnioskéw i przedkladanie Zarzadowi propozycji
podziatu srodkéw (lista rankingowa),

komisyjne odbieranie robét,

wyplata Srodkow za zrealizowane zadania zgodnie z ustawa,

przygotowanie i organizacja Konkursu Piekna Wie$ Wojewddztwa Slaskiego,
przyjmowanie zgloszen,

wizje terenowe,

wybor laureatow,

oficjalne zamkniecie konkursu, wreczenie nagrad.

c) Zespol ds. zagospodarowania przestrzennego i lowiectwa:

przygotowanie projektow opinii i decyzji w sprawach dotyczacych zmiany
przeznaczenia gruntow lesnych na cele nielesne.

przygotowywanie projektu uchwat Sejmiku okreslajacego terminy zakonczenia
zbiorow roslin uprawnych, dla celow zachowania uprawnien do
odszkodowania za szkody towieckie,

przygotowywanie projektu uchwat Sejmiku w sprawie okreslenia warunkow,
czasu i sposobu ograniczenia populacji zwierzat,
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- prowadzenie rejestru organizatoréw polowan wykonywanych przez
cudzoziemcow na terytorium RP oraz polowania za granica,

- przygotowywanie projektu uchwat Sejmiku do skracania, w uzasadnionych
przypadkach, okreso6w polowan na terenie wojewodztwa,

- przygotowywanie projektu uchwat Sejmiku w sprawie podzialu obszaréw, na
ktorych istnieja warunki do prowadzenia towiectwa, na obwody towieckie oraz
zmiany granic tych obwodow,

- ogledziny i szacowanie szkod wyrzadzonych przez zwierzeta towne objete
catoroczng ochrong oraz za szkody wyrzadzone przez zwierzeta towne na
obszarach niewchodzacych w sktad obwodéw towieckich,

- przekazywanie do GUS danych dotyczacych lowiectwa.

d) Zespél ds. Slaskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego (SODR):
- wspblpraca ze SODR w zakresie okreSlonym w ustawie z dnia 22
pazdziernika 2004 r. o jednostkach doradztwa rolniczego, a w szczegodlnosci:
= wspoOlpraca 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 seminariow, szkolen, konferencji.

4) Referat gospodarki wodnej (TW-ZW)

a) wykonywanie zadan wynikajacych z pelnionego przez Zarzad Wojewddztwa
nadzoru nad Slaskim Zarzadem Melioracji i Urzadzen Wodnych w Katowicach
(dalej: SZMiUW w Katowicach), w szczegélnoéci w zakresie:

- realizacji zatwierdzonych przez Marszatka rocznych planéw rzeczowo-finanso-
wych,

- przygotowywania materiatow niezbednych do przeprowadzenia zmian w pla-
nie finansowym SZMiUW w Katowicach,

- badania sprawozdan przekazywanych przez SZMiUW w Katowicach pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,

- przekazywania dochodow budzetu panstwa,

- przekazywania srodkéw finansowych do SZMiUW w Katowicach,

- prowadzenia kontroli dziatalno$ci SZMiUW w Katowicach w zakresie wynika-
jacym z obowigzujacych planoéw kontroli oraz kontroli doraznych,

- wspoldziatania SZMiUW w Katowicach z wla$ciwymi organami w zakresie fi-
nansowania zadan z budzetu panstwa,

- wsp6ldziatania SZMiUW w Katowicach z jednostkami samorzadu terytorialne-
go w zakresie wspotfinansowania zadan,

- wspbldziatania SZMiUW w Katowicach z Wojewédzkim Funduszem Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Katowicach,

b) nadzor nad dziatalnoScig zwiazkéw spotek wodnych z siedzibami na terenie
wojewodztwa Slaskiego w zakresie przewidzianym ustawa — Prawo wodne,

c) przygotowywanie opinii w sprawach zwigzanych z gospodarowaniem wodami,
w tym opiniowanie projektow aktow prawnych

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zagadnieniami gospodarowania wodami,

w tym udziat w pracach rad, zespotow i grup powoltywanych do celow zwiaza-
nych z gospodarowaniem wodami i ochrong wod
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e) prowadzenie — we wspélpracy ze Slaskim Zarzadem Melioracji i Urzadzen
Wodnych w Katowicach — spraw zwigzanych z Programem matej retencji dla
woj. slaskiego

f) prowadzenie niektérych dziatan zwigzanych z promowaniem zréwnowazonej
gospodarki wodnej,

g) obstuga oprogramowania finansowo — ksiegowego ,,Dysponent” w zakresie
umow realizowanych w Wydziale.

5) Referat wdrazania Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich (TW-PR)
Realizacja zadan ujetych w Programie Rozwoju Obszaréow Wiejskich na lata 2007-
2013 oraz 2014-2020 oraz w innych dokumentach wykonawczych w tym m.in.:

a) informowanie potencjalnych beneficjentow o zasadach i trybie naboru wnio-
skow,

b) przygotowanie naboru wnioskdw o przyznanie pomocy,

c) przyjmowanie kontrola administracyjna wnioskéw o przyznanie pomocy,

d) dokonywanie wyboru projektow do finansowania, zgodnie z zasadami
programu na podstawie pozytywnej kontroli administracyjnej,

e) przygotowywanie projektow umow/aneksow,

f) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z obstuga wnioskow
beneficjentéw,

g) prowadzenie rejestru umow z beneficjentami i przesytanie danych do ARiMR,

h) wspélpraca przy przygotowywaniu raportow ewaluacyjnych,

i) rozpatrywanie wezwan do usuniecia naruszenia prawa oraz wnioskow o
ponowne rozpatrzenie sprawy

j) przeciwdziatanie nieprawidlowosSciom w realizacji dziatan, wykrywanie tych
nieprawidlowosci i informowanie wlasciwych instytucji o ich wystapieniu,

k) wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

1) rozpatrywanie i stwierdzenie nieprawidlowosci/bledéw w  zakresie
wykorzystania EFRROW,

m) przekazywanie drogq elektroniczng miesiecznych informacji z zakresu pomocy
publicznej de minimis w rolnictwie i rybolowstwie do Ministerstwa Rolnictwa
i Rozwoju Wsi

n) archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowigzkow.

6) Referat ds. obslugi Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich (TW-PO)

Realizacja zadan ujetych w Programie Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata
2007-2013 oraz 2014-2020 oraz w innych dokumentach wykonawczych w tym
m.in.:
a) Zespol Pomocy Technicznej i budzetu:
- przygotowanie wnioskéw o pomoc techniczng w ramach PROW,
- przygotowywanie propozycji planéw zadan i ich finansowania
- biezaca analiza realizacji planu finansowego w zakresie zadan realizowanych
przez Wydzial,
- wspolpraca przy przygotowywaniu raportow ewaluacyjnych,
- archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowigzkow.

b) Zespol ds. monitoringu i sprawozdawczosci:
pracownicy komérki raportuja bezposrednio Zastepcy Dyrektora,
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monitorowanie realizacji wdrazanych dziatan oraz przygotowywanie sprawoz-
dan na potrzeby Instytucji Zarzadzajacej i Agencji Platniczej ,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z obstuga wnioskow
beneficjentéw,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

wykrywanie i przeciwdzialanie nieprawidlowo$ciom oraz informowanie o ich
wystapieniu zgodnie z przyjetymi procedurami

raportowanie nieprawidtowosci/btedow w zakresie wykorzystania Europejskie-
go Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich wlasciwym in-
stytucjom zgodnie z zasadami i terminami wskazanymi w ,,Systemie informo-
wania o nieprawidlowosciach” i ,,Procedurze informowania Komisji Europej-
skiej o nieprawidtowosciach finansowanych w zakresie wydatkéw z Europej-
skiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich” dla wdraza-
nych dziatan w ramach Programu Rozwoju obszarow Wiejskich na lata 2007-
20131 2014-2020,

prowadzenie w wersji elektronicznej rejestrow w zakresie spraw zawigzanych
z Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 i 2014-2020:
nieprawidlowosci (Rejestr Dzialan Delegowanych RDD), bledow administra-
cyjnych/systemowych (RBN), postepowan karnych (RKP), skarg, wnioskéw i
petycji (RSW), kontroli zewnetrznych (RKZEW), zdarzen korupcyjnych
(RZK),

sporzadzanie i przekazywanie agencji platniczej prognoz wydatkéw zgodnie z
procedurami i instrukcjami,

przechowywanie i udostepnianie organom upowaznionym do kontroli doku-
mentacji zwigzanej z realizacja zadan delegowanych,

wspolpraca przy przygotowywaniu raportow ewaluacyjnych,

realizacja zadan w zakresie sprawozdawczosci w ramach SW,

archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowigzkéw.

¢) Zespol ds. zamoéwien publicznych

ocena prawidlowosci przeprowadzania przez beneficjentéw postepowan
0 udzielenie zamowien publicznych w zakresie realizowanych robo6t, dostaw
i ustug w ramach PROW 2014-2020 z Ustawq Prawo zamdwien publicznych,
rozpatrywanie wnioskbw o ponowne rozpatrzenie sprawy w zakresie oceny
postepowan o zaméwienia publiczne,

archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowigzkéw.

7) Referat autoryzacji platnosci Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich
(TW-PP)
Realizacja zadan ujetych w Programie Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-
2013 oraz 2014-2020 oraz w innych dokumentach wykonawczych w tym m.in.:

a)
b)

c)
d)

e)

przyjmowanie i kontrola administracyjna wnioskow o ptatnosc,
przygotowywanie oraz przekazywanie Agencji Platniczej dokumentow i
informacji niezbednych do dokonania wyptaty srodkéw dla beneficjentow,
rozpatrywanie wnioskéw o ponowne rozpatrzenie sprawy,

ustalanie nienaleznych kwot pomocy i sporzadzenie dokumentow zgloszenia
naleznosci,

przechowywanie i udostepnianie Agencji Platniczej, Instytucji Zarzadzajacej,
Komisji Europejskiej i innym organom upowaznionym do kontroli
dokumentacji zwigzanej z realizacjq zadan delegowanych,
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f) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z obstugg wnioskéw
beneficjentéw,

g) przeciwdzialanie, wykrywanie i informowanie Agencji Platniczej oraz
upowaznionych organéw kontrolnych o nieprawidtowosciach,

h) wspolpraca przy przygotowywaniu raportow ewaluacyjnych,

i) rozpatrywanie i stwierdzenie nieprawidlowosci/bledéw w  zakresie
wykorzystania EFRROW,

j) wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

k) wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez przelozonych,
zgodnie z przyjetymi w Urzedzie i w Wydziale standardami w tym w zakresie
oceny prawidlowosci przeprowadzania przez beneficjentéw postepowan o
udzielenie zamowien publicznych w zakresie realizowanych robot, dostaw i
ustug w ramach PROW 2014-2020 z Ustawq Prawo zamdwien publicznych,

1) archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowigzkow.

8) Referat kontroli Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich (TW-PK)
Realizacja zadan ujetych w Programie Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-
2013 oraz 2014-2020 oraz w innych dokumentach wykonawczych w tym m.in.:

a) przestrzeganie procedur obowigzujacych w komorce organizacyjnej,

b) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w ramach Programu Rozwoju Obsza-
row Wiejskich na lata 2007- 2013 oraz Programu Rozwoju Obszaréw Wiej-
skich na lata 2014-2020

c) wykrywanie i przekazywanie Agencji platniczej informacji o nieprawidtowo-
$ciach i naduzyciach finansowych,

d) udzielanie wszelkich informacji Agencji ptatniczej niezbednych do wszczecia i
prowadzenia postepowania windykacyjnego i egzekucyjnego,

e) wspolpraca przy przygotowywaniu raportow ewaluacyjnych,

f) sporzadzanie okresowych sprawozdan z przeprowadzonych czynnosci kontrol-
nych,

g) prowadzenie harmonogramu czynnosci kontrolnych,

h) uczestnictwo w pracach dotyczacych okresu programowania 2014-2020,

i) prowadzenie dokumentacji i korespondencji wynikajacej z powierzonych za-
dan w sposéb zgodny z funkcjonujacym w Urzedzie systemem obiegu doku-
mentow

j) obstuga systemdéw informatycznych,

k) biezace archiwizowanie, przechowywanie i udostepnianie dokumentacji w ra-
mach referatu,

1) wykonywanie innych zadan stluzbowych zleconych przez przelozonych,
zgodnie z przyjetymi w Urzedzie i w Wydziale standardami w tym w zakresie
oceny prawidlowosSci przeprowadzania przez beneficjentow postepowan o
udzielenie zaméwien publicznych w zakresie realizowanych robdt, dostaw i
ustug w ramach PROW 2014-2020 z Ustawq Prawo zamoéwien publicznych,

m) archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowigzkow

9) Stanowisko ds. kancelaryjnych PROW (TW-PS)
a) ewidencjonowanie pism przychodzacych i wychodzacych w ramach PROW,
b) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow o dofinansowanie realizacji Pro-
jektu w ramach PROW,
c) prowadzenie rejestru odwotan i wnioskéw w ramach PROW,
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d) kontrolowanie terminowosci zalatwiania spraw realizowanych w ramach
PROW,

e) przygotowanie korespondencji do wysytki w ramach PROW,

f) prowadzenie ewidencji i oznakowan $rodkéw trwatych oraz wyposazenia wraz
z biezaca aktualizacjq tej ewidencji zakupionych w ramach PROW,

g) prowadzenie kart pojazdu i rozliczanie samochodu.

10) Jednostka Regionalna Krajowej Sieci Obszarow Wiejskich (KSOW) w woje-
wodztwie Slaskim (TW- KS):

Realizacja zadan ujetych w Programie Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-

2013 oraz 2014-2020 oraz w innych dokumentach wykonawczych w tym m.in.:

a) zbieranie, analizowanie, rozpowszechnianie oraz wymiana informacji i
doSwiadczen na temat rozwoju obszarow wiejskich pomiedzy partnerami
KSOW w wojewddztwie;

b) ulatwianie partnerom KSOW tworzenia sieci kontaktéw w wojewddztwach i
na obszarach odpowiadajacym wojewo6dztwom w innych panstwach;

c) administrowanie w wojewoOdztwie portalem KSOW oraz innymi
internetowymi narzedziami umozliwiajgcymi wymiane informacji i
prowadzenie dyskusji pomiedzy partnerami KSOW w wojewodztwie;

d) promocja KSOW i informowanie o KSOW w wojewodztwie;

e) wspolpraca z jednostka centralng i innymi jednostkami regionalnymi w
zakresie realizacji planu dziatania i dwuletnich planéw operacyjnych;

f) udzial w opracowaniu, we wspétpracy z partnerami KSOW w wojewddztwie i
wojew0ddzka grupg robocza, planu dziatania i dwuletnich planéw operacyjnych
w zakresie zadan realizowanych w wojewddztwie;

g) opracowanie, we wspOipracy z podmiotami realizujgcymi dwuletnie plany
operacyjne w wojewoOdztwie, co po6t roku informacji i co dwa lata
sprawozdania z realizacji tych planéw oraz co roku sprawozdania z realizacji
planu dzialania w wojewodztwie;

h) obstuga organizacyjna i techniczna wojewodzkiej grupy roboczej i grup
tematycznych powotanych w wojewodztwie;

i) wspodlpraca z WODR w zakresie realizacji zadan Sieci na rzecz innowacji w
rolnictwie i na obszarach wiejskich (SIR), w tym zadan brokeréw innowacji, o
ktérych mowa w Programie Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020;

j) wspolpraca z jednostkami odpowiadajacymi jednostkom regionalnym w
innych panstwach.

11) Referat ds. wsparcia obszaréw rybackich (TW-RYB)
Realizacja zadan wynikajacych z opisu systemu zarzadzania i kontroli dla
Programu Operacyjnego Zrownowazony rozwo0j sektora rybotowstwa
i nadbrzeznych obszaréw rybackich PO RYBY 2007-2013 oraz Programu
Operacyjnego Rybactwo i Morze PO RYBY 2014-2020 i innych dokumentéw
wykonawczych, w tym miedzy innymi:

a) Zespol ds. wdrazania projektow

- wykonywanie zadan zwigzanych z wyborem i realizacjq strategii rozwoju lo-
kalnego kierowanego przez spotecznosc,

- rozpowszechnianie informacji o Priorytecie 4 PO RYBY 2014-2020,
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informowanie potencjalnych beneficjentow o zasadach i trybie przyznania po-
mocy,

przygotowanie naboru wnioskéw o przyznanie pomocy,

obstuga wnioskéw o dofinansowanie zgodnie z ksigzkami procedur,
przygotowywanie projektéw uméw o dofinansowanie oraz aneksow do umow
o dofinansowanie,

zawieranie i rejestrowanie umow o dofinansowanie,

informowanie o odmowie przyznania pomocy,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z obstugg wnioskow
beneficjentéw,
wspoOipraca przy przygotowywaniu raportéw ewaluacyjnych,

rozpatrywanie odwotan odnoszacych sie do sposobu rozpatrzenia wnioskéw
o dofinansowanie realizacji projektow,

przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w realizacji dzialan, wykrywanie tych
nieprawidlowosci i informowanie wiasciwych instytucji o ich wystapieniu,
przechowywanie i udostepnianie Instytucji Zarzadzajacej oraz wiasciwym or-
ganom krajowym Unii  Europejskiej dokumentéow  zwigzanych

z wykonywaniem zadan instytucji wdrazajacej,

zapewnienie powszechnego dostepu do informacji o mozliwo$ciach uzyskania
wsparcia w ramach PO RYBY 2014-2020,
wspoOipraca z Instytucja Zarzadzajaca, Agencjq Platnicza, Jednostka Koordynu-
jaca i innymi instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie PO RYBY 2014-
2020 w zakresie dziatan informacyjnych i promocyjnych (wymiana informacji,
wspoOlne przedsiewziecia rozpowszechnianie informacji nt. programéw struktu-
ralnych, wspotfinansowanych przez Unie Europejska.),

dostarczanie i upowszechnianie informacji o realizowanych w ramach
PO RYBY 2014-2020 projektach,
wprowadzanie danych do systemu informatycznego

archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowigzkow.

Zespél ds. rozliczania projektow
przeprowadza ocene formalng i merytoryczng wnioskéw o ptatnos¢, w tym do-
konuje weryfikacji beneficjenta w rejestrze podmiotéw wykluczonych,
przygotowywanie oraz przekazywanie Agencji Platniczej dokumentow
i informacji niezbednych do dokonania wyptaty srodkéw dla beneficjentow,
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z obstugq wnioskow
beneficjentéw,
informowanie beneficjenta o otrzymaniu ptatnosci,
przeciwdziatanie, wykrywanie i informowanie Agencje Platniczq oraz upowaz-
nione organy kontrolne o nieprawidtowosciach,
wspolpraca przy przygotowywaniu raportow ewaluacyjnych,
sporzadzanie planow wydatkow i monitorowanie wykorzystania Srodkow,
przekazuje do Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa:
* pisemng informacje o pomocy pobranej nienaleznie lub pomocy wykorzy-
stanej niezgodnie z przeznaczeniem,
* pisemng informacje o wysokosci srodkow finansowych przeznaczonych
do wyplaty poszczeg6lnym beneficjentom,
sporzadzanie i przekazywanie do Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rol-
nictwa poswiadczenia kwalifikowalnosci  poniesionych  wydatkéw
w ramach Priorytetu 4.
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C)

archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowigzkow

Zespé! ds. kontroli

przeprowadzanie kontroli w miejscu realizacji projektow zgodnie z ksigzkami
procedur,

przygotowanie projektow rocznych planéow kontroli, aktualizacja i realizacja
rocznych planéw kontroli,

weryfikacja postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego przeprowa-
dzone przez beneficjentéw na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2013 r., Nr 907 z p6zn.zm.),
przeciwdziatanie, wykrywanie i informowanie Agencje Platniczq oraz upo-
waznione organy kontrolne o nieprawidtowosciach,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja kontroli
u beneficjentow,

wspoOlpraca przy przygotowywaniu raportéw ewaluacyjnych,
wydawanie decyzji okreslajagcych kwote pomocy przypadajaca do zwrotu
i termin, od ktérego nalicza sie odsetki oraz sposéb zwrotu srodkéw finanso-
wych w zakresie Priorytetu 4.

archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowigzkow

d) Stanowisko ds. kancelaryjnych, monitoringu, sprawozdawczos$ci

i pomocy technicznej

ewidencjonowanie pism przychodzacych i wychodzacych w ramach
PO RYBY 2014-2020,

przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskéw w ramach PO RYBY 2014-
2020,

prowadzenie rejestru odwotain w ramach PO RYBY 2014-2020,
monitorowanie realizacji wdrazanych dzialan oraz przygotowywanie sprawoz-
dan na potrzeby Instytucji Zarzadzajacej i Agencji Platniczej,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

wspoOipraca przy przygotowywaniu raportéw ewaluacyjnych,

realizacja zadan w zakresie sprawozdawczosci w ramach SW,

obstuga wnioskéw o pomoc techniczna,

przygotowanie po$wiadczenia aktualnosci aplikacji informatycznej PO RYBY
2014 — 2020;

archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowigzkéw

12) Samodzielne stanowisko ds. planowania i budzetu

a) prowadzenie spraw zwigzanych z planem finansowym Wydziatu:

- przygotowywanie propozycji planéw zadan i ich finansowania,

- przygotowywanie materiatlow zwigzanych z opracowaniem projektu budze-
tu w zakresie zadan realizowanych i nadzorowanych przez Wydzial,

- sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania planu dochodéw i wy-
datkéw Wydziah,

- przygotowywanie wnioskow w sprawach przeniesien wydatkow miedzy
dzialami, rozdziatami i paragrafami klasyfikacji budzetowej,

- biezaca analiza realizacji planu finansowego w zakresie zadan realizowa-
nych i nadzorowanych przez Wydziat,
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opracowanie i aktualizacja planéw rzeczowo — finansowych dochodow i
wydatkéw budzetowych na drukach BT-1 w podziale na organ i jednostke
budzetowa,

obstuga oprogramowania finansowo — ksiegowego ,,Dysponent” w zakresie
umow realizowanych w Wydziale.
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