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Rejestr zmian Regulaminu Organizacyjnego Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci

Rejestr zmian wchodzi w zycie dnia 10 sierpnia 2022 r.

Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego
z dnia 10 sierpnia 2022 r.

Zmiana dotyczy Regulaminu Organizacyjnego Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci zatwierdzonego w maju 2020 r.

Rozdziat
Lp. /Podrozdziat Poprzedni zapis Obecne zmiany Uzasadnienie
/Punkt
2. Centrum dziata na podstawie | 2. Centrum dziata na podstawie | Aktualizacja podstawy prawne;j.
nastepujacych aktéw prawnych: nastepujacych aktéw prawnych:
1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. | 1) Ustawy =z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t. j. Dz. U. | o finansach publicznych (t. j. Dz. U. 2021 r.
§ 2, ust. 2 z 2019 r. poz. 869 z p6ézn. zm.); poz. 305 z pdzn. zm.);
1 pkt1l,2,3 2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. | 2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie wojewddztwa (t. j. Dz. U. | o samorzadzie wojewddztwa (t. j. Dz. U.
z 2020 r. poz. 1668); z 2022 r. poz. 547 z pézn. zm.);
3) Ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. | 3) Ustawy z dnia 6 grudnia 2006 .
0 zasadach prowadzenia polityki | o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (t. j.
rozwoju (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1295 | Dz. U. z 2021 r., poz. 1057 z pézn. zm.);
z pézn. zm.);
1) Dyrektor - DN I: 1) Dyrektor - DN I: Ze wzgledu na zmiany
- Wydziat informacji, promocji | - Wydziat informacji, promocji i kontaktéw | organizacyjne w Slaskim
i kontaktéw z mediami - WIPM z mediami - WIPM Centrum Przedsiebiorczosci
- Zespo6t obstugi kadrowej - ZOK - Zespo6t obstugi kadrowej - ZOK z Wydziatu organizacyjnego
- Zesp<§+ obstugi prawnej - ZOP - Zesp6t obstugi prawnej - ZOP wyodrebniono zesp6t IT.
§ 6, ust, 2 - ZespOt audytu wewnetrznego - ZAW - Zesp6t audytu wewnetrznego - ZAW
2 ! -4 - Inspektor ochrony danych - IOD - Zespdt IT - ZIT
pkt 1 - Stanowisko ds. BHP - BHP P

- Wydziat organizacyjny - WO
-Wydziat autokontroli i postepowan
administracyjnych - WAPA

- Inspektor ochrony danych - IOD
- Stanowisko ds. BHP - BHP

- Wydziat organizacyjny - WO

- Wydziat autokontroli i
administracyjnych - WAPA

postepowan




Brak zapisu 9) Prowadzenie skutecznych | Do zadanh Zastepcy Dyrektora
i proporcjonalnych  $rodkéw  zwalczania | ZD Il dodano brakujacy zapis,
naduzy¢  finansowych,  z uwzglednieniem | tak, by zakres czynnosci byt
§ 10, ust. 2, pkt 9 stwierdzonego  rodzaju  ryzyka  zgodnie spdjny z catym dokumentem.
z wytycznymi V4 RPO WSL/Zasadami
realizacji... w tym zakresie.
Brak zapisu 9) Prowadzenie skutecznych | Do zadan Zastepcy Dyrektora
i proporcjonalnych srodkéw zwalczania | ZD Il dodano brakujacy zapis,
§ 13, ust. 2, pkt 9 naduzy¢ finansowych, z uwzglednieniem | tak, by zakres czynnosci byt
stwierdzonego rodzaju ryzyka zgodnie | spéjny z catym dokumentem.
z wytycznymi V4 RPO WSL/Zasadami
realizacji... w tym zakresie.
8) Informowanie 1Z RPO WSL | 8) Informowanie 1Z RPO WSL | Usunieto nieaktualny zapis
0 nieprawidtowoéciach zgodnie | o nieprawidtowoéciach zgodnie z Instrukcjami | dotyczacy Podrecznika Procedur.
§ 15, ust. 2, pkt 8 z Podrecznikiem Procedur | Wykonawczymi/Zasadami realizacji....

Wdrazania/Instrukcjami
Wykonawczymi/Zasadami realizacji....

§ 16, ust. 2

2. Do zadanh wydziatu organizacyjnego
nalezy w szczegdlnosci:
1) Udziat w opracowywaniu nowych

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

2) Administrowanie systemem
komputerowym Centrum.

3) Administrowanie systemami
informatycznymi.

4) Biezaca obstuga informatyczna
Centrum.

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

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

7) Zapewnienie wysokiego poziomu
bezpieczenstwa i ochrony danych

przed dostepem
0s6b nieuprawnionych.
8) Techniczna obstuga stron

internetowych oraz Biuletynu Informacji
Publicznej.

9) Wsparcie informatyczne

2. Do zadan wydziatu organizacyjnego nalezy
w szczegdlnosci:

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

2) Przygotowywanie korespondencji
wychodzacej w zakresie merytorycznym
wydziatu.

3) Prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien
publicznych.

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

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

6) Zamieszczanie ogtoszen o zamédwieniach
publicznych.

7) Przekazywanie po zatwierdzeniu przez
Dyrektora sprawozdania rocznego
0 udzielonych zamdéwieniach do Prezesa
Urzedu Zamowien Publicznych.

8) Opracowywanie planu rocznego zamoéwien
publicznych.

9) Obstuga administracyjna Centrum.

10) Zapewnienie warunkéw lokalowych oraz

Z zadanh Wydziatu
organizacyjnego wykreslono
zadania, ktére zostang
powierzone zespotowi IT.




przedsiewziec i projektéw.

10) Przygotowywanie korespondencji
wychodzacej w zakresie
merytorycznym wydziatu.

11) Prowadzenie spraw z
zamoéwien publicznych.

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

13) Wydawanie opinii  odnosnie
sposobu  prowadzenia  postepowan
(trybu zamoéwienia publicznego, sktadu
Komisji Przetargowej w postepowaniu).
14) Zamieszczanie ogtoszen
o zamoéwieniach publicznych na tablicy
ogtoszeh i na stronach internetowych
Centrum oraz ich zamieszczanie
w Biuletynie Urzedu Zamobwien
Publicznych.

15) Przekazywanie po zatwierdzeniu
przez Dyrektora sprawozdania
rocznego o udzielonych zamdwieniach
do Prezesa Urzedu Zamébwien
Publicznych.

16) Opracowywanie planu
zamoéwien publicznych.

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

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

21) Obstuga i nadzér nad samochodami

zakresu

rocznego

analizy
Srodkdéw

stuzbowymi, w tym prowadzenie
stosownej dokumentacji  przebiegu
samochodéw.

22) Nadzér nad magazynem
podrecznym.

23) Wspétpraca z komérkami
organizacyjnymi w zakresie

przygotowania akt do przekazania

wyposazenia i sprzetu koniecznego do
efektywnej realizacji zleconych zadanh.

11) Zaopatrzenie Centrum, w  tym
zaopatrzenie pracownikéw w srodki
techniczno-biurowe i socjalne.

12) Dokonywanie biezacej analizy

wykorzystania materiatéw i sSrodkéw trwatych.
13) Obstuga i nadzér nad samochodami
stuzbowymi, w tym prowadzenie stosownej
dokumentacji przebiegu samochoddw.

14) Nadzér nad magazynem podrecznym.

15) Wspoétpraca z komérkami organizacyjnymi
w zakresie przygotowania akt do przekazania
do archiwum.

16) Petna obstuga i nadzér nad zaktadowym
archiwum Centrum.

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

18) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw
oraz ich obstuga.

19) Prowadzenie rejestru kart sprawy.

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

22) Prowadzenie Kancelarii Centrum.

23) Organizowanie spotkan Dyrekcji Centrum.
24) Prowadzenie dokumentacji i ewidencji
pism  przychodzacych i  wychodzgcych
w Systemie Obiegu Dokumentéw (SOD) oraz
Elektronicznej Skrzynce Podawczej (ESP).

25) Nadzér nad rozdziatem = poczty
wptywajgcej pomiedzy poszczegdlne komérki
organizacyjne.

26) Koordynowanie dziatan zwigzanych
z podnoszeniem  kwalifikacji  pracownikéw
Centrum, a w szczegdlnosci organizowanie

szkolen pracownikéw Centrum.
27) Prowadzenie

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

skutecznych
zwalczania




do archiwum.

24) Petna obstuga i nadzér nad
zaktadowym archiwum Centrum.

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

26) Prowadzenie rejestru  skarg

i wnioskéw oraz ich obstuga.

27) Prowadzenie rejestru kart sprawy.
28) Prowadzenie rejestru wydawanych
decyzji dotyczacych dostepu do
informacji publicznej.

29) Organizowanie pracy i prowadzenie
Sekretariatu Centrum.

30) Prowadzenie Kancelarii Centrum.
31) Organizowanie spotkah Dyrekcji
Centrum.

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

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

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

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

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

Brak zapisu 7) Prowadzenie skutecznych | Do zadan Gtéwnego Ksiegowego
i proporcjonalnych srodkéw zwalczania | GK V dodano brakujacy zapis,
§ 18, ust. 2, pkt 7 naduzy¢ finansowych, z uwzglednieniem | tak, by zakres czynnosci byt
stwierdzonego rodzaju ryzyka zgodnie | spéjny z catym dokumentem.
z wytycznymi V4 RPO WSL/Zasadami
realizacji... w tym zakresie.
§21,ust. 2,pkt1,6, | 2. Do =zadan wydziatu informacji, | 2. Do zadah wydziatu informacji, promocji | Usunieto nieaktualne zapisy

7,8

promocji i kontaktéw z mediami nalezy:

i kontaktéw z mediami nalezy:

dotyczgce perspektywy




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

6) Promowanie i upowszechnianie
informacji o dziatalno$ci Centrum,
w szczegllnosci  dziatah zwigzanych
z wdrazaniem RPO WSL 2014-2020

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

7) Prowadzenie punktu kontaktowego
IP RPO WSL.

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

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

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

7) Prowadzenie punktu kontaktowego.

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

finansowej 2007-2013.

11) Koordynacja czynnosci zwigzanych
z prowadzeniem i redagowaniem
strony internetowej www.scp-slask.pl, a

11) Koordynacja czynnosci zwigzanych

z prowadzeniem i redagowaniem strony
internetowe;j www.scp-slask.pl, profili

Dodano zapis dotyczacy
prowadzenia profili w mediach
spotecznosciowych.

9 § 21, ust. 2, okt 11 takze udziat w systemie informacji | w mediach spotecznosciowych, a takze udziat
! 4P o Funduszach Europejskich poprzez | w systemie informacji o Funduszach
przekazywanie tresci do zamieszczenia | Europejskich poprzez przekazywanie tresci do
na www.rpo.slaskie.pl przez 1Z RPO | zamieszczenia na www.rpo.slaskie.pl przez 1Z
WSL. RPO WSL.
Brak zapisu 8) Prowadzenie skutecznych | Do zadan zespotu audytu
i proporcjonalnych srodkéw zwalczania | wewnetrznego dodano brakujacy
10 § 24, ust. 2, pkt 8 nad_uZyc’ ﬁnansowych, z uwzglednienier_n zapis, jcfak by zakres czynnosci
' T stwierdzonego rodzaju ryzyka zgodnie | byt spojny z catym dokumentem.
z wytycznymi Iz RPO WSL/Zasadami
realizacji... w tym zakresie.
11 § 25 1. Inspektor ochrony danych podlega 1. Zespot IT podlega bezposrednio | Zmiana numeracji paragraféw ze

bezposrednio Dyrektorowi Centrum.

2. Do zadan Inspektora ochrony danych
nalezy w szczegélnosci:

1) Wypetnianie obowigzkéw
okreslonych w Rozporzadzeniu
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Dyrektorowi Centrum.
2. Do zadah zespotu ds. IT
w szczegdlnosci:
1) Udziat w opracowywaniu nowych procedur
w zakresie zadan zespotu, a takze
usprawnianie i aktualizacja istniejgcych.
Administrowanie systemem komputerowym

nalezy

wzgledu na dodanie zadan
nowego zespotu IT.



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

w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

2) Informowanie administratora,
podmiotu przetwarzajgcego oraz
pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane
osobowe, o] obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy ww.
Rozporzadzenia oraz innych przepiséw
Unii lub panstw  cztonkowskich
0 ochronie danych osobowych
i doradzanie im w tej sprawie.

3) Monitorowanie przestrzegania ww.
Rozporzadzenia, innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkéw,
dziatania zwiekszajace $wiadomos¢,
szkolenia personelu uczestniczacego w
operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty.

4) Udzielanie na zadanie zalecen co do
oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 ww. Rozporzadzenia.
5) Wspétpraca z organem nadzorczym.
6) Petnienie funkgji punktu
kontaktowego dla organu nadzorczego
w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami, o ktérych mowa w art.
36 ww. rozporzadzenia oraz
w stosownych przypadkach
prowadzenia konsultacji we wszelkich
innych sprawach.

7) Wspétpraca z komérkami
organizacyjnymi w zakresie zwigzanym
z ochrong danych osobowych.

Centrum.

2) Administrowanie
informatycznymi.

3) Biezaca obstuga informatyczna Centrum.
4) Koordynowanie i nadzér nad wdrazaniem
i modyfikacjami systeméw komputerowych
oraz oprogramowania uzytkowego.

5) Konserwacja, serwisowanie i nadzér nad
sprzetem komputerowym.

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

7) Zapewnienie wysokiego poziomu
bezpieczehstwa i ochrony danych przed
dostepem osbéb nieuprawnionych.

8) Dbanie o] aktualizacje Polityki
bezpieczehstwa informacji SCP w zakresie
bezpieczehstwa IT.

systemami

9) Opracowywanie i wdrazanie nowych
rozwigzan informatycznych (m.in.
wptywajgcych na zwiekszenie

bezpieczehstwa, usprawnienie aktualnych
dziatan).

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

11) Wsparcie informatyczne przedsiewzied
i projektow.

12) Przygotowywanie korespondencji
wychodzacej w zakresie merytorycznym
zespotu.

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

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

12

§ 26

1. Stanowisko ds. BHP podlega
bezposrednio Dyrektorowi Centrum.

2. Do zadan stanowiska ds. BHP nalezy
w szczegdlnosci:

1) Przeprowadzanie kontroli warunkéw

1. Inspektor ochrony danych podlega
bezposrednio Dyrektorowi Centrum.

2. Do zadan Inspektora ochrony danych
nalezy w szczegdlnosci:

1) Wypelnianie obowigzkéw okreslonych

Zmiana numeracji paragraféw ze
wzgledu na dodanie zadan
nowego zespotu IT.




pracy oraz przestrzegania przepiséw
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
ze szczegdélnym uwzglednieniem
stanowisk pracy, na ktérych sa
zatrudnione  kobiety wcigzy lub
karmigce dziecko piersia, mtodociani,
niepetnosprawni, pracownicy
wykonujacy prace zmianowa, w tym
pracujagcy w nocy oraz osoby fizyczne
wykonujace prace na innej podstawie
niz stosunek pracy w zaktadzie pracy
lubw miejscu wyznaczonym przez

pracodawce.

2) Informowanie pracodawcy
o stwierdzanych zagrozeniach
zawodowych, wraz Z wnioskami
zmierzajgcymi  do usuwania tych
zagrozen.

3) Sporzadzanie i przedstawianie
pracodawcy, co najmniej raz w roku,

okresowych analiz stanu
bezpieczehnstwa i  higieny pracy
zawierajgcych propozycje

przedsiewziec technicznych
i organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikéw oraz poprawe
warunkéw pracy.

4) Udziat w opracowywaniu planéw
modernizacji i rozwoju Centrum oraz
przedstawianie propozycji dotyczgcych
uwzglednienia w tych planach
rozwigzan techniczno-organizacyjnych
zapewniajacych poprawe stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy.

5) Udziat w ocenie zatozen
i dokumentacji dotyczacych
modernizacji Centrum albo jego czesci,
a takze nowych inwestycji, oraz
zgtaszanie wnioskéw  dotyczacych
uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w tych
zatozeniach i dokumentaciji.

6) Udziat w przekazywaniu do
uzytkowania nowo budowanych Ilub
przebudowywanych obiektéw
budowlanych lub ich czesci, w ktérych

w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016

r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.

2) Informowanie administratora, podmiotu

przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajgcych na nich na mocy ww.
Rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
osobowych i doradzanie im w tej sprawie.

3) Monitorowanie przestrzegania WW.
Rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz
polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony
danych  osobowych, w  tym podziat
obowigzkéw, dziatania zwiekszajace
Swiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania
oraz powigzane z tym audyty.

4) Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny
skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art.
35 ww. Rozporzadzenia.

5) Wspédtpraca z organem nadzorczym.

6) Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla
organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym 2z uprzednimi
konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 ww.
rozporzadzenia oraz w stosownych
przypadkach prowadzenia konsultacji we
wszelkich innych sprawach.

7) Wspétpraca z komdrkami organizacyjnymi
w zakresie zwigzanym 2z ochrona danych
osobowych.




przewiduje sie pomieszczenia pracy,
urzadzeh produkcyjnych oraz innych
urzadzen majacych wptyw na warunki
pracy i bezpieczenstwo pracownikdéw.

7) Zgtaszanie wnioskéw dotyczacych

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

8) Przedstawianie pracodawcy

wnioskéw  dotyczacych zachowania
wymagan ergonomii na stanowiskach

pracy.
9) Udziat w opracowywaniu
zaktadowych uktadéw zbiorowych
pracy, wewnetrznych zarzadzen,
regulaminéw i instrukcji ogdlnych

dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz w ustalaniu zadan oséb
kierujacych pracownikami w zakresie
bezpieczehstwa i higieny pracy.

10) Opiniowanie szczeg6towych
instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy na poszczegdinych
stanowiskach pracy.

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

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

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

14) Udziat w dokonywaniu oceny
ryzyka zawodowego, ktére wigze




sie z wykonywang pracg.

15) Doradztwo w zakresie organizacji
i metod pracy na stanowiskach pracy,
na ktérych wystepuja czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia
lub  warunki ucigzliwe oraz doboru
najwiasciwszych  $rodkéw  ochrony
zbiorowej i indywidualnej.

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

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

18) Wspbtpraca z laboratoriami i innymi
jednostkami zajmujgcymi sie
pomiarami stanu Srodowiska
naturalnego, dziatajgcymi w systemie
panstwowego monitoringu Srodowiska,
okreslonego w odrebnych przepisach.
19) Wspétdziatanie z lekarzem
sprawujgcym  profilaktyczng opieke

zdrowotng nad pracownikami,
a w szczeg6lnosci przy organizowaniu
okresowych badan lekarskich

pracownikow.

20) Wspdtdziatanie ze spotecznag
inspekcja pracy orazz zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi przy:

a) Podejmowaniu przez nie dziatah
majacych na celu przestrzeganie
przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, w trybie i w zakresie
ustalonym w odrebnych przepisach.




b) Podejmowanych przez pracodawce
przedsiewzieciach majacych na celu
poprawe warunkéw pracy.

21) Uczestniczenie w konsultacjach
w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, a takze w pracach komisji
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
innych zaktadowych komisji
zajmujacych sie problematyka
bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
zapobieganiem chorobom zawodowym
i wypadkom przy pracy.

22) Inicjowanie i rozwijanie na terenie
Centrum réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ergonomii.
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§ 27

1. Pracg wydziatéw/zespotdéw kieruja
kierownicy. Do obowigzkdw
kierownikéw wydziatéw/zespotdéw
nalezy w szczegodlnosci:

1) Kierowanie pracg wydziatu/zespotu
oraz Zzapewnienie wiasciwej
i terminowej realizacji zadan.

2) Odpowiedzialno$¢ za merytoryczng
dziatalnos¢ wydziatu/zespotu
i wydatkowane srodki finansowe.

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

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

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

i aktualizacja istniejgcych.

6) Zapewnienie sprawnego przeptywu
informacji wewnatrz wydziatu/zespotu
oraz  miedzy wspotpracujgcymi
komdrkami organizacyjnymi.

1. Stanowisko ds. BHP podlega bezposrednio
Dyrektorowi Centrum.

2. Do zadan stanowiska ds. BHP nalezy
w szczegdlnosci:

1) Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy
oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze
szczegdllnym uwzglednieniem stanowisk
pracy, na ktérych sg =zatrudnione kobiety
w cigzy lub karmigce dziecko piersia,
mtodociani, osoby z niepetnosprawnosciami,
pracownicy wykonujacy prace zmianowa,
w tym pracujacy w nocy oraz osoby fizyczne
wykonujgce prace na innej podstawie niz
stosunek pracy w  zaktadzie pracy
lub w miejscu wyznaczonym przez
pracodawce.

2) Informowanie pracodawcy o stwierdzanych
zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.
3)Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy,
co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczehnstwa i higieny pracy
zawierajacych propozycje  przedsiewzied
technicznych i organizacyjnych majacych na
celu zapobieganie  zagrozeniom  zycia
i zdrowia pracownikéw  oraz poprawe
warunkdéw pracy.

4) Udziat w  opracowywaniu planéw
modernizacji i rozwoju Centrum oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych

Zmiana numeracji paragraféw ze
wzgledu na dodanie zadanh
nowego zespotu IT.

Z zadan stanowiska ds. BHP
sunieto zbedne zapisy dotyczace
przedsiebiorstw produkcyjnych.
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7) Przygotowanie okresowych ocen,
analiz i informacji z realizacji zadan
objetych zakresem wydziatu/zespotu
i jego komérek organizacyjnych.

8) Biezaca analiza przepiséw prawa
dotyczacych  prowadzonych  spraw
i wdrazanie zmian nimi
wprowadzonych.

9) Nadzorowanie dyscypliny pracy
w wydziale/zespole.

10) Wystepowanie do
Dyrektora/Zastepcy Dyrektora
z wnioskami w sprawach dotyczacych
czynnos$ci z zakresu prawa pracy

w stosunku do podlegtych
pracownikow.

11) Nadzorowanie obiegu
korespondencji wptywajacej

i wychodzacej wydziatu/zespotu.

12) Nadzér nad udostepnianiem
informacji publicznej w odniesieniu do
zadah realizowanych przez
wydziat/zespot.

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

14) Przeprowadzanie okresowej oceny
podlegtych pracownikdéw.

uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych
poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy.

5) Udziat w ocenie zatozen i dokumentacji
dotyczacych modernizacji Centrum albo jego
czesci, atakze nowych inwestycji, oraz
zgtaszanie whnioskéw dotyczacych
uwzglednienia wymagah bezpieczenstwa
i higieny pracy w tych zatozeniach
i dokumentacji.

6) Udziat w przekazywaniu do uzytkowania
nowo budowanych Ilub przebudowywanych
obiektéw budowlanych lub ich czesdi,
w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy
oraz urzadzen majacych wptyw na warunki
pracy i bezpieczenstwo pracownikéw.

7) Zgtaszanie whnioskéw dotyczacych
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy.

8) Przedstawianie pracodawcy wnioskéw
dotyczacych zachowania wymagah ergonomii
na stanowiskach pracy.

9) Udziat w opracowywaniu zaktadowych
uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczehstwa i higieny pracy
oraz w ustalaniu zadan o0s6b kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenhstwa
i higieny pracy.

10) Opiniowanie szczegdétowych instrukcji
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

11) Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn
wypadkdéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn
i okolicznosci tych wypadkoéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze
kontrola realizacji tych wnioskdéw.

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

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

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

15) Doradztwo w zakresie organizacji i metod
pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe
dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz doboru
najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej
i indywidualnej.

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

17) Wspétpraca z laboratoriami
posiadajacymi akredytacje do dokonywania
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia lub warunkéw ucigzliwych
wystepujacych w S$rodowisku pracy zgodnie
z odrebnymi przepisami, w zakresie
organizowania tych badan i pomiaréw
z okreslaniem sposobéw ochrony
pracownikéw przed tymi czynnikami lub
warunkami.

18) Wspbtpraca z laboratoriami i innymi
jednostkami  zajmujacymi sie pomiarami
stanu S$rodowiska naturalnego, dziatajgcymi

w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrebnych
przepisach.

19) Wspétdziatanie z lekarzem sprawujacym
profilaktyczng opieke zdrowotnag nad
pracownikami, a w szczegolnosci przy
organizowaniu okresowych badah lekarskich
pracownikéw.

20) Wspobtdziatanie ze spoteczng inspekcja
pracy orazz zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

a) Podejmowaniu przez nie dziatah majacych
na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczehstwa i higieny pracy, w trybie
i w zakresie ustalonym w odrebnych
przepisach.

b) Podejmowanych przez pracodawce
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przedsiewzieciach majacych na celu poprawe
warunkéw pracy.

21) Uczestniczenie w konsultacjach
w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy,
a takze w pracach komisji bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz innych zaktadowych
komisji ~ zajmujgcych sie  problematyka
bezpieczehstwa i higieny pracy, w tym
zapobieganiem chorobom zawodowym
i wypadkom przy pracy.

22) Inicjowanie i rozwijanie na terenie
Centrum réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ergonomii.
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§28

1. Wykazy obowigzkéw
i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikéw Centrum zawieraja
zakresy czynnosci tych pracownikéw.

2. System wynagrodzeh pracownikéw
okreslajg  odrebne przepisy oraz
Regulamin Wynagrodzenh.

1. Pracg wydziatéw/zespotéw kierujg
kierownicy. Do obowigzkéw kierownikéw
wydziatéw/zespotédw nalezy w szczegdlnosci:
1) Kierowanie pracg wydziatu/zespotu oraz
zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji
zadan.

2) Odpowiedzialnos¢ za  merytoryczng
dziatalno$¢ wydziatu/zespotu i wydatkowane
srodki finansowe.

3) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej
i parafowanie pism wychodzacych przed

skierowaniem ich do podpisu
Dyrektora/Zastepcy Dyrektora w ramach
kompetencji okreslonych w zakresie

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

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

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

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

8) Biezaca analiza przepiséw prawa
dotyczacych prowadzonych spraw i wdrazanie
zmian nimi wprowadzonych.

9) Nadzorowanie dyscypliny pracy

Zmiana numeracji paragraféw ze
wzgledu na dodanie zadan
nowego zespotu IT.

Z zadan kierownikéw usunieto
nieaktualny zapis dotyczacy
Podrecznika Procedur.

Do zadan kierownikéw dodano
brakujacy zapis, tak by zakres
czynnosci byt spéjny z catym
dokumentem.
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w wydziale/zespole.

10) Wystepowanie do Dyrektora/Zastepcy
Dyrektora z wnioskami w  sprawach
dotyczgcych czynnosci z zakresu prawa pracy
w stosunku do podlegtych pracownikéw.

11) Nadzorowanie obiegu korespondencji
wptywajgcej i wychodzacej wydziatu/zespotu.
12) Nadzér nad udostepnianiem informacji
publicznej w  odniesieniu do zadah
realizowanych przez wydziat/zespét.

13) Opracowywanie  opiséw
i zakreséw Czynnosci dla
pracownikéw, biezaca
ich aktualizacja.

14) Przeprowadzanie okresowej oceny
podlegtych pracownikdéw.

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

stanowisk
podlegtych

Pisma wychodzace na zewnatrz | 1. Wykazy obowigzkéw i odpowiedzialnosci | Zmiana numeracji paragraféw ze
podpisuje Dyrektor, Zastepcy | poszczeg6inych pracownikéw Centrum | wzgledu na dodanie zadan
Dyrektora lub osoby pisemnie przez zawierajz_q ) zakresy czynnosci tych | nowego zespotu IT.
15 § 29 niego upowaznione pracownikow. ,
) 2. System  wynagrodzeh  pracownikéw
okreslajg odrebne przepisy oraz Regulamin
Wynagrodzen.
Organizacje i porzadek pracy Centrum | Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje | Zmiana numeracji paragraféw ze
oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki | Dyrektor, Zastepcy Dyrektora Iub osoby | wzgledu na dodanie zadan
16 § 30 okre$la Regulamin pracy ustalony | pisemnie przez niego upowaznione. nowego zespotu IT.
przez Dyrektora Centrum.
1. Regulamin wchodzi w 2zycie po | Organizacje i porzadek pracy Centrum oraz | Zmiana numeracji paragraféw ze
zatwierldzeniu . go przez Zarzad | zwigzane z tym prawa i obowigzki okreéla | wzgledu na dodanie zadan
17 § 31 Wojewodztwa Slaskiego. o Regulamin pracy ustalony przez Dyrektora | NOWego zespotu IT.
2. Wszelkie  zmiany  niniejszego Centrum
Regulaminu winny by¢ podejmowane '
w trybie wiasciwym dla jego przyjecia.
18 § 32 Brak zapisu 1. Regulamin wchodzi w zycie po | Zmiana numeracji paragraféw ze

zatwierdzeniu go przez Zarzad Wojewddztwa
Slaskiego.
2. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu

wzgledu na dodanie zadan
nowego zespotu IT.
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winny by¢ podejmowane w trybie wtasciwym
dla jego przyjecia.

15




