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Rozdziat I
Postanowienia ogéine

g1

1. Regulamin Organizacyjny élqskiego Centrum Przedsiebiorczoéci, nazywany dalej ,Regulaminem®”, okreéla;
1} Zakres dziatania | zadania Slqskiego Centrum Przedsiebiorczosci,
2) Wewnetrzng strukture S‘Slaskiego Centrum Przedsiebiorczodci.
3) Zakres dziatania Dyrektora.
4} Zakresy dziatania komoérek organizacyjnych.

§2

1. Slaskie Centrum Przedsigbiorczosci zwane dalej ,Centrum” jest wojewodzka samorzadowa jednostkg
organizacyjna w formie jednostki budzetowej.
2. Centrum dziata na podstawie nastgpujacych aktéw prawnych:
1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 roku nr 157, poz. 1240 z
pozniejszymi zmianami);
2} Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie wojewodztwa (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. nr 142,
Poz. 1590 z pdéniejszymi zmianami);
3) Ustawy z dnia 6 grudnia 2006r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (tekst jednolity: Dz. U. z
2009r. nr 84, poz. 712 z pdzniejszymi Zmianami);
4) Statutu Slaskiego Centrum Przedsiebiorczodci (Uchwata Sejmiku  Wojewddztwa Slaskiego nr
I11/22/24/2008 z dnia 19 marca 2008r.);
5) Porozumienia w sprawie realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa éiqskiego na
lata 2007 - 2013 miedzy Zarzadem Wojewbdztwa Slaskiego a Slaskim Centrum Przedsiebiorczoéci:
3. Nadzér nad dziatalnoscia Centrum sprawuje Zarzad Wojewddztwa Slaskiego.

Rozdziat IT
Zakres dziatania i zadania Centrum

g3

1. Zakres dziatania Centrum okredla Statut élqskiego Centrum Przedsigbiorczoéci przyjety uchwala Sejmiku
Wojewddztwa Slqskiego 111/22/24/2008 z dnia 19 marca 2008r.
2. Do zadan Centrum nalezaq w szczegdlnodci:
1) Czynnosci w zakresie oceny projektéw.
2} Czynnosci w zakresie przygotowywania i podpisywania umoéw i rozliczania projektéw.
3) Czynnosci w zakresie procedur finansowych.
4) Czynnosci w zakresie monitorowania i sprawozdawczosci.
5) Czynnoéci w zakresie ewaluacji.
6} Czynnosci w zakresie kontroli.
7) Czynnosci w zakresie promocjt i informacji.
8) Czynnosci w zakresie archiwizacji dokumentéw.
9) Czynnosci w zakresie audytu.
10) Czynnosci w zakresie obstugi administracyjno-technicznej.
11) Czynnosci wynikajace z przepisow prawa unijnego, krajowego i wytycznych ministerialnych.

g4

1. Centrum ma swoja siedzibe w Chorzowie.
2. Obszarem dziatania Centrum jest Rzeczpospolita Polska.
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Przy realizacji swych zadan Centrum wsplipracuje z  organami administracji rzadowej
i samorzadowej, organizacjami pozarzadowymi i organizacjami przedsigebiorcow, jezeli ich cele statutowe
obejmujg prowadzenie dziatalnosci zgodnie z zakresem dziatalnoéci Centrum.

Rozdziat III
Wewnetrzna struktura S’Iaskiego Centrum Przedsiebiorczoéci

86

1. Strukture organizacying Centrum okredla schemat organizacyjny bedacy zatacznikiem do niniejszego
Regulaminu.
2. W sktad Centrum wchodzg nastepujace samodzielne stanowiska oraz komérki organizacyjne:
1} Dyrektor.
2) Zastgpca Dyrektora ds. wyboru projektéw, informacji i promocji.
3) Zastepca Dyrektora ds. kontraktacji i ptatnoéci, monitoringu i kontroli.
4) Glowny Ksiegowy.
5) Audytor Wewnetrzny.
6) Stanowisko ds. BHP.
7} Sekretariat,
8) Komorka witasciwa ds. organizacyjnych.
9) Zespot obstugi prawnej.
10) Komorka whasciwa ds. systemowych i programowych.
11) Komérka whasciwa ds. informacji i promaocii.
12) Komérka wiasciwa ds. wyboru projektow.
13) Komérka wtasciwa ds. kontraktacji i ptatnoéci.
14} Komérka witasciwa ds. monitoringu i kontroli.
15) Komoérka wiasciwa ds. obstugi finansowej.
16) Komorka wiasciwa ds. ksiegowoséci.

Rozdziatl IV
Zakres dziatania Dyrektora

§7

1. Centrum kieruje jednoosobowo Dyrektor powotywany i odwolywany przez Zarzad Wojewddztwa Slaskiego.

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialnoé¢ przed Zarzadem Wojewddztwa élqskiego za realizacje dziatann Centrum
okreslonych w Statucie, Porozumieniu oraz niniejszym Regulaminie.

3. Dyrektor zarzadza Centrum przy pomocy: Zastepcow Dyrektora.

&8

Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w szczegdlinosel:

1) Kierowanie i organizowanie pracy Centrum.

2) Reprezentowanie Centrum na zewnatrz.

3) Wydawanie instrukcji, zarzadzen | requiaminéw w celu organizowania pracy.

4} Skladanie od$wiadczent w zakresie praw | obowiazkéw majatkowych Centrum na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad Wojewddztwa Slaskiego.

5) Nadzér nad gospodarkg finansowa Centrum.

6) Nadzor i kontrola wykonywanych zadan statutowych realizowanych przez komorki i stanowiska
bezposrednio podlegle Dyrektorowi.
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7)
8)

Wykonywanie uprawnier zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy w stosunku do pracownikdw Centrum.
Wspdtpraca w ramach zadan statutowych z organami administracji rzadowej | samorzadowej oraz
organizacjami pozarzadowymi.

§9

. Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy Zastepcdw Dyrektora.

2. Zastgpcow Dyrektora Centrum powoluje | odwotuje Dyrektor Centrum.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo pelnig Zastepcy Dyrektora.

Rozdziat V
Zakres dzialania komérek organizacyjnych Slaskiego Centrum Przedsiebiorczoéci

§10

. zastgpca Dyrektora ds. wyboru projektéw, informacji i promocji podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

2. Do zadan Zastgpcy Dyrektora ds. wyboru projektéw, informacji i promocji nalezy w szczegélnosci:

Nadzorowanie pracy komorki wiasciwej ds. wyboru projektéw, komérki wiasciwej ds. informacji
I promocji oraz komoérki wilasciwe] ds. systemowych i programowych oraz odpowiedzialnoéé za ich
merytoryczng dziatalnosc i wydatkowane srodki finansowe.

Nadzér i koordynacja okreslonych przez Dyrektora zagadnieri merytorycznych.

Podpisywanie korespondencji wewnetrznej zgodnie z zakresem powierzonych cbowigzkdw.
Podpisywanie korespondencji wychodzacej zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkdow.
Wystepowanie do Dyrektora Centrum 2z wnioskami w sprawach dotyczacych  czynnosci
z zakresu prawa pracy w stosunku do podleghych pracownikéw.

Reprezentowanie Centrum w zakresie powierzonych kompetencji na podstawie udzielonych
petnomocnictw i upowaznier.

Wspbdtpraca z Instytucja Zarzadzajaca w zakresie powierzonych zadan,

§11

. Zastepca Dyrektora ds. kontraktacji i ptatnosci, monitoringu i kontroli podiega bezposrednio Dyrektorowi
Centrum.
. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. kontraktacji | ptatnodci, monitoringu i kontroli nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

Nadzorowanie pracy komérki wiasciwej ds. kontraktacji i ptatnogci oraz komérki wiasciwej ds.
monitoringu i kontroli oraz odpowiedzialno$¢ za ich merytoryczna dziatalnoéé i wydatkowane érodki
finansowe,

Nadzor i koordynacja okreslonych przez Dyrektora zagadnien merytorycznych.

Podpisywanie korespondencji wewnetrznej zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkdw.,
Podpisywanie korespondencji wychodzzcej zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkow.
Wystepowanie do Dyrektora Centrum z wnioskami w sprawach dotyczacych czynnosci
z zakresu prawa pracy w stosunku do podlegtych pracownikéw.

Reprezentowanie Centrum w zakresie powierzonych kompetencji na podstawie udzielonych
petnomocnictw i upowaznien.

Wspotpraca z Instytucja Zarzadzajaca w zakresie powierzonych zadan.

§12

. Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
. Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

Nadzér nad rachunkowoscig Centrum zgodnie 2 obowigzujacymi w tym zakresie przepisami i zasadami,
Nadzér nad catoksztattem zadan zwiazanych z obstuga finansowo-ksiegowa Centrum.
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3)

4)
3)

6)

1)
2)

3)

4)
3)
6}

1)

2)

3)

4)

Nadzorowanie pracy komérki wiasciwe] ds. obstugi finansowej oraz komérki wlasciwej ds. ksiegowodci
i odpowiedzialnoé¢ za ich merytoryczng dziatalnosé i wydatkowane érodki finansowe.

Opracowywanie projektéw plandw finansowych Centrum.

Nadzorowanie prawidlowego wykonania planu finansowego Centrum oraz przestrzeganie dyscypiiny
finanséw publicznych.

Wspétpraca z Instytucja Zarzadzajacy w zakresie powierzonych zadan.

. Szczegdtowe uprawnienia i obowiazki Gtéwnego Ksiggowego okreslaja odrebne przepisy.

§13

- Audytor Wewnetrzny podlega bezposrednio Dyrektorowl Centrum,
. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegélnodci:

Przygotowanie rocznych planéw audytu wewnetrznego w Centrum, z uwzgiednieniem analizy obszarow
'yzyka w zakresie dziatania Centrum,

Identyfikowanie | monitorowanie procesdw zachodzacych w Centrum, w tym sprawdzanie wdrazania
i wykonywania przyjetych procedur.

Przeprowadzanie audytu wewngtrznego w Centrum obejmujacego:

a) Ocene funkcjonowania Centrum w zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosdci,
gospodarnosci, celowodci, efektywnosci, rzetelnosci, kompletnosci, doktadnosci, przejrzystosci,
jawnosci i terminowosci.

b} Ocene systemu zarzadzania ryzykiem i kierowania Centrum.

¢) Ocene proceséw zachodzacych w Centrum.

d) Ocene osiagnietych efektéw.

e) Ocene jakosci dziatania komérek organizacyjnych z punktu widzenia wykonania powierzonych
zadan. '

f) Ocene przestrzegania procedur kontroli finansowej.

g) Ocene przestrzegania termindw realizacji zadan i zaciggnietych zobowiazan.

h} Ocene systemu wdrazania procedur i przebiegu programéw finansowanych ze $rodkdw Unii
Europejskiej.

Sporzadzanie sprawozdar z przeprowadzonych zadan audytowych.

Wykonywanie audytéw sprawdzajacych.

Opracowywanie i przedkiadanie Dyrektorowi sprawozdar z wykonania rocznych planéw audytu, zgodnie
z zasadami okredlonymi ustawa o finansach publicznych,

814

. Stanowisko ds. BHP podiega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
. Do zadan Stanowiska ds. BHP nalezy w szczegélnodci:

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw | zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych s zatrudnione kobiety
wcigzy lub karmigce dziecko piersia, miodociani, niepethosprawni, pracownicy wykonujacy prace
zmianowa, w tym pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujgce prace na innej podstawie niz
stosunek pracy w zakiadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzanych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
Zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie | przedstawianie pracodawcy, ¢o najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczeristwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych | arganizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow
pracy,

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie propozycii
dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazan techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych
Poprawg stanu bezpieczeristwa i higieny pracy,
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6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zakladu pracy albo jego czesci,
a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zalozeniach i dokumentacii,

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw
budowlanych iub ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych
oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczeristwo pracownikéw,

zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych oraz nowo
wprowadzanych procesach produkcyijnych,

przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagari ergonomii na stanowiskach
pracy,

udziat w opracowywaniu Zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych  zarzadzen,
regulamindw i instrukcji ogéinych dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan
0s0b kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegéinych
stanowiskach pracy,

udziat w ustalaniu okolicznogel | przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskéw
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowarn na choroby zawodowe,
a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie | przechowywanie dokumentdw dotyczacych wypadkéw przy
pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen o takie choroby, atakie przechowywanie
wynikéw badar i pomiaréw czynnikdw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,

doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczerfistwa i higieny pracy,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze sig z wykonywana praca,

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, craz doboru najwlasciwszych $rodkdw
ochrony zbiorowe;j | indywidualnej, .

wspolpraca z wiadciwymi  komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlinodci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoled w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz zapewnienia whasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

wspdlpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do ucigzliwych,
wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badari i pomiaréw oraz sposobdw
ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami jub warunkami,

wspdlpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi sie pomiarami stanu érodowiska
naturalnego, dziatajacymi w systemie panstwowego monitoringu srodowiska, okreslonego w odrebnych
przepisach,

wspétdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

wspdtdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan 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,
uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy, a takie w pracach komis;ji
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji zajmujacych sie problematyka
bezpieczerstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,
inficjowanle i rozwijanie na terenie zaktadu pracy rdznych form popularyzacji problematyki

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

1

815

. Sekretariat podlega bezpoérednio Dyrektorowi Centrum.
- Do zadar Sekretariatu nalezy w szczegélnodci:

1)
2)

Biezaca obstuga sekretariatu Centrum.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnoéci Centrum, w tym ewidencji pism przychodzacych
i wychodzacych.
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3)
4)
3)
6)

[y

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20}
21)
22)
23}

Nadzér nad rozdziatem poczty wpltywajacej pomiedzy poszczegélne komérki organizacyjne.
Przygotowywanie korespondencji wychodzacej.

Nadzdr nad terminowosdcia zatatwiania spraw,

Prowadzenie spraw zwiazanych z archiwizacja dokumentow.

§16

[

. Komérka wtasciwa ds. organizacyjnych podlega bezpogrednio Dyrektorowi Centrum.,
- Do zadan komérki whasciwej ds. organizacyjnych nalezy w szczegéinosci;

Udziat w opracowywaniu nowych procedur, a takze usprawnianie | aktualizacja istniejacych.

Obstuga administracyjno-organizacyjna Centrum.

Zapewnienie warunkow lokalowych oraz wyposazenia | sprzetu koniecznego do efektywnej realizacji
zleconych zadan, w tym zorganizowanie biura IP2 RPO WSL.,

Prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych.

Prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Centrum z podwykonawcami i ich archiwizacja,
Zaopatrzenie Centrum.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw.

Obstuga informatyczna Centrum,

Prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie obstugi kadrowej.

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Centrum.

Sporzadzanie umodw cywilnoprawnych zawieranych przez Centrum z osobami fizycznymi.
Organizowanie naboru pracownikdw,

Opieka nad magazynem podrecznym.

Wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania akt do przekazania do archiwum,
Przejmowanie dokumentacji z komdrek organizacyjnych do archiwum.

Udostepnianie przechowywanej dokumentacji.

Wydzielanie dokumentacji niearchiwainej, ktérej okres przechowywania juz uptynat.

Prace komisji brakowania dokumentacji niearchiwalnej, sporzadzanie wnioskdw na brakowanie,
przekazywanie akt na makulature,

Wydawanie zaswiadczen i kserokopii dokumentacji przechowywanej w archiwum.,

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Paristwowego w Katowicach.

Opieka nad zasobem archiwalnym Centrum.

Prace porzadkowe nad zasobem archiwalnym,.

Prowadzenie dokumentacji przechowywanej w archiwum,

§17

1. Zespdt obstugi prawnej podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.

1)
2)
3)

4)

3)
6)

7)
8)

Do zadan zespotu obstugi prawnej nalezy:

Opiniowanie pod wzgledem prawnym aktow prawnych, uméw | porozumien.

Obstuga prawna Centrum oraz nadzér nad stosowaniem prawa.

Udzielanie wyjasnien dotyczacych obowigzujacego stanu prawnego oraz prowadzenie innych spraw
przewidzianych ustawami.

Reprezentowanie Centrum w postgpowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami
orzekajacymi.

Przygotowanle opinii i analiz prawnych,

Opracowywanie informacji o nowych przepisach prawnych naktadajacych na Centrum nowe zadania
oraz kierowanie ich do odpowiednich komdrek crganizacyjnych,

Przygotowanie | prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze zgtaszaniem wierzytelnosci do Sadu.
Prowadzenie zbiorow obowiqzujqcycﬁ aktéw prawnych.

§18

1. Komoérka wtasdciwa ds. systemowych i programowych podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora
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2. Do zadar komorki wiasciwej ds. systemowych i programowych nalezy w szczegdinosai:

1)

2)

3)
4)
>)
6)
7)
8}
9)
10)

11}

Informowanie pracownikéw IP2 RPQ WSL o zmianach przepiséw prawa w czesci dotyczacej dziatalnosci
élqskiego Centrum Przedsiebiorczosci (ustaw, rozporzadzen, wytycznych) przy pomocy Zespotu Obstugi
Prawnej, w tym czuwanie nad aktualizacja podstawy prawnej wymienionej w Podreczniku Procedur
Wdrazania IP2 RPO WSL.

Sporzadzanie i terminowa aktualizacja procedur wewngtrznych Centrum (Podrecznika Procedur
Wdrazania IP2 RPO WSL) przy zaangazowaniu merytorycznym pozostatych komérek i pracownikéw IP2
RPO WSL. )

Przygotowywanie oraz wprowadzanie/zgtaszanie zmian w dokurmentach programowych - w czesci
dotyczacej IP2 RPO WSL (URPO, Wytyczne dla IP2 RPO WSL, O5ZiK).

Przygotowywanie oraz wprowadzanie zmian w dokumentach, tj. Regulamin organizacyjny, Instrukcja
kancelaryjna, itp.

Scalanie zmian zgloszonych do ww. dekumentdw przez pozostale komdrki IP2 RPO WSL oraz
przygotowywanie i przesytanie projektdéw zmian do akceptacii przez IZ RPO WSL.

Sporzadzanie i przekazywanie Instytucji Zarzadzajacej miesiecznych, ckresowych, rocznych
i koficowych sprawozdar z realizacji Dziatania/Poddziata’i wdrazanych przez Centrum przy
zaangazowaniu merytorycznym pozostatych komoérek i pracownikéw IP2 RPO WSL.

Sporzadzanie i przekazywanie informacji o udzielonej pomocy publicznej do 1Z RPO WSL

Sporzadzenie innych raportéw, do skladania ktérych zobowigzana jest IP2 RPO WSL,
w szczegolnodci zatacznika nr 111 do rozporzadzenia Komisji nr 1828/2006 (na zadanie KE) - rozdziat 9.5
Podrecznika - audyt dokumentacji i audyt na miejscu.

Czuwanie nad terminowoscia sktadania oraz zglaszania zmian do ww. dokumentéw oraz sprawozdan
miesigcznych, okresowych itp.

Obstuga audytéw i kontroli zewnetrznych przy wspdtpracy z Audytorem Wewnetrznym oraz pozostatych
komdrek i pracownikéw IP2 RPO WSI,

Przygotowywanie dokumentacji dot. ewaluacii.

§19

1. Komérka whasciwa ds. informacji i promo‘cji podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
2. Do zadari komérki wiasciwej ds. informacji i promociji nalezy w szczegoblnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

Udziat w opracowywaniu nowych procedur, a takze usprawnianie | aktualizacja istniejacych.
Zapewnienie powszechnego dostepu do informacjl o mozliwoéciach uzyskania wsparcia, w tym zasad

i Kryteridw wyboru projektéw, w szczegolnosci poprzez strone Internetowa, informacije w mediach.
Stworzenie | prowadzenie punktu informacyjno - kontaktowego.

Promowanie | informowanie o projektach wspolfinansowanych ze $rodkow Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w zakresie powierzonych do realizacji zadan.

Sporzadzanie informacji z realizacji dziatan informacyjno - promocyjnych.

Organizowanie seminariéw, konferencji, warsztatéw.

Opracowywanie ulotek i broszur informacyjnych.

Dbatos¢ o dostepnosé materiatdw informacyjnych.

Opracowywanie Rocznego Planu Dziatan Informacyjno-Promocyjnych.

§20

1. Komorka wiasciwa ds. wyboru projektow podlega bezposrednic Zastepcy Dyrektora.
2. Do zadan komérki whadciwej ds. wyboru projektéw nalezy w szczegdlnosci:

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

Udziat w opracowywaniu nowych procedur, a takze usprawnianie i aktualizacja istniejacych.
Przekazanie wzoréw wniosku o dofinansowanie do akceptacji Instytucji Zarzadzajace;.
Konsultowanie z Instytucja Zarzadzajaca ustaler dotyczacych harmonogramu konkursow.
Przygotowanie dokumentacji konkursowej.

Zamieszczanie ogtoszen o naborze wnioskdw zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajgcei.
Przyjmowanie i rejestracja wnioskéw o dofinansowanie skladanych przez projektodawcdow,
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7)
8)

9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)

Przeprowadzanie oceny formalnej i merytoryczno - technicznej wnioskéw oraz prowadzenie czynnodci
w procesie wyboru projektéw do dofinansowania.

Przeprowadzenie bezstronnej | rzetelnej oceny projektéw zgodnie z wytycznymi  Instytucji
Zarzadzajacej.

Organizacja pracy Komisji Oceny Projektdw.

Informowanie projektodawcow o wynikach oceny wnioskdw.

Podawanie do publicznej wiadomosci informacji o wynikach oceny w zakresie okreslonym
w procedurach.

Przekazanie wzordéw umdw o dofinansowanie do akceptacji IZ RPO WSL.

Przygotowywanie uméw z beneficjentami.

Prowadzenie bazy elektronicznej zawartych umow.

Przyjmowanie, weryfikowanie zabezpieczeri prawidlowej realizacji umoéw.

Przygotowywanie do zatwierdzenia list rankingowych oraz przygotowywanie na ich podstawie
propozycji list projektéow wybranych do dofinansowania i przedkitadanie ich do zatwierdzenia IZ RPO
WSL.

Wprowadzanie danych do Krajowego Systemu Informatycznego i Lokalnego Systemu Informatyczneqo.

521

. Komorka whasciwa ds. kontraktacji i ptatnodci podiega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

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

8)
9}
10)

11}

2. Do zadarh komorki wasciwej ds. kontraktacji i ptatnosci nalezy w szczegdlnosci:

Udziat w opracowywaniu nowych procedur, a takze usprawnianie i aktualizacja istniejacych.

Przekazanie wzordw umédw o dofinansowanie do akceptacji Instytucji Zarzadzajace].

Przygotowywanie umow z beneficjentami jak réwniez ewentualnych anekséw.

Prowadzenie bazy elektronicznej zawartych uméw.

Przyjmowanie, weryfikowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umoéw,

Nadzor nad realizacjg zapiséw uméw o dofinansowanie projektow,

Przeprowadzanie weryfikacji, podwiadczanie i zatwierdzanie wnioskéw beneficjentéw ¢ ptatnoéc,
w szczegélnosci pod katem ich prawidtowoéci formalno - merytorycznej, w tym kwalifikowalnosci
poniesionych wydatkow oraz informowanie beneficjentéw o brakach lub btedach i koniecznosci
dokonania korekt.

Zbieranie | weryfikacja sprawozdan z realizacji projektéw otrzymanych od beneficjentéw zgodnie
z wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej.

Monitorowanie zaistniatych nieprawidliowoéci i przekazywanie informacji do komérki wiasciwej ds.
monitoringu i kontroli.

Sporzadzanie i przekazywanie Instytucji Zarzadzajacej poswiadczern i deklaracji wydatkéw dotyczacych
poszczegdlnych Dziatania/Poddziatars wdrazanych przez Centrum.

Wprowadzanie danych do Krajowego Systemu Informatycznego oraz Lokalnego Systemu
Informatycznego,

§22

. Komérka wtasciwa ds. monitoringu i kontroli podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
. Do zadan komoérki wiasciwej ds. monitoringu i kontroli nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)

3)

4)
>)

6)

Udziat w opracowywaniu nowych procedur, a takze usprawnianie i aktualizacja istniejgcych.
Przygotowanie i aktualizacja rocznych planéw kontroli projektéw oraz sprawozdan z ich realizacji
zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzagdzajacej.

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

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

Monitoring nieprawidiowosci oraz padejmowanie érodkéw naprawczych zgodnie z wytycznymi Instytucji
Zarzadzajace;j.

Prowadzenie rejestru nieprawidtowosci oraz rejestru kontroli projektow
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7)

8)

Informowanie Instytuci Zarzgdzajacej o nieprawidtowoéciach zgodnie z Podrecznikiem Procedur
Wdrazania IP2 RPO WSL

Wprowadzanie danych do Krajowego Systemu Informatycznego oraz Lokalnego Systemu
Informatycznego,

§ 23

. Komérka wiasciwa ds. obstugi finansowej podlega bezposdrednio Gtdwnemu Ksiegowemu.

Do zadar komérki wiasciwej ds. obstugi finansowej nalezy w szczegdlnoéei:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

i2)

Udziat w opracowywaniu nowych procedur, a takze usprawnianie i aktualizacja istniejacych.
Opracowanie planu finansowego oraz biezgca jego aktualizacja.

Sperzadzanie i przekazywanie Instytucji Zarzadzajacej prognoz wydatkéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Sporzadzanie i przekazywanie Instytucji Zarzadzajacej zapotrzebowania na srodki Pomocy Technicznej,
Rocznych Planéw Dziatah, wnioskéw o ptatnosc i sprawozdan z realizacji zadan dotyczacych Pomocy
Techniczne;j.

Sporzadzanie i przekazywanie Instytucji Zarzadzajacej zapotrzebowania na $rodki dla wdrazanego
Dziatania/Poddziatan Przygotowywanego na wzorze przekazanym przez Instytucje Zarzadzajgca.
Sporzadzanie i przekazywanie Instytucji Zarzadzajacej wszelkich informacji i wyjasnied dotyczacych
wykorzystania srodkéw,

Przygotowywanie i przekazywanie Instytucji Zarzadzajacej danych analitycznych niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Wojewddztwa.

Przygotowywanie okresowych, rocznych i koricowych informacji dotyczacych postepu finansowego
z realizacji powierzonych zadan zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej.

Opracowywanie dokumentéw finansowych (takze pianistycznych) dotyczgcych realizowanych zadar.
Odzyskiwanie kwot do zwrotu od beneficjentéw.

Prowadzenie rejestru obciazeri na projekcie i przekazywanie informacji na ich temat do komérki
witasciwej ds. monitoringu i kontroli oraz do Instytucji Zarzadzajace;j.

Wprowadzanie danych do Krajowego Systemu Informatycznego zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

§ 24

. Komérka whasciwa ds. ksiegowoéci podlega bezposrednio Gtdwnemu Ksiegowemu.

Do zadan komorki wiasciwej ds. ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

Udziat w opracowywaniu nowych procedur, a takze usprawnianie i aktualizacja istniejacych.
Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z przepisami | zasadami obowiazujacymi dla jednostki budzetowei,
Archiwizowanie dokumentdw ksiegowych zgadnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Ksiggowanie syntetyczne i analityczne dokumentdw ksiegowych.

Prowadzenie kasy,

Weryfikacja formalno-rachunkowa wniosku beneficjenta o ptatnodé.

Przekazywanie Srodkdéw na rachunki beneficjentéw,

Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dotyczacej powierzonych zadad, tak, aby mozliwa byta
identyfikacja projektow oraz poszczegolnych operacji bankowych.

Zapewnienie bezpieczerstwa dokumentacji finansowo-ksiegowej.

Sporzadzanie informacji na potrzeby monitorowania ptatnosci.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej do rachunku biezacego i rachunkow pomocniczych,

Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia.

Prowadzenie spraw pracowniczych w zakresje obstugi plac.

Rozliczanie uméw cywilnoprawnych zawieranych przez Centrum z osobami fizycznymi,

Rozliczanie miesieczne i roczne podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

Naliczanie i odprowadzanie skiadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy.
Wprowadzanie danych do Krajowegd Systemu Informatycznego zgodnie z nadanymi uprawnieniami.
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§ 25

1. Pracg komérek organizacyjnych wymienionych w § 6 ust. 2 pkt. 12 - 18, kieruja kierownicy,
2. Do obowigzkéw kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) Kierowanie pracg koméorki organizacyjnej oraz zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan.

2) Odpowiedzialnoéé za merytoryczna dziatalnosé komarki i wydatkowane érodki finansowe.

3) Podpisywanie korespondencji wewngtrznej | parafowanie pism wychodzacych przed skierowaniem ich
do podpisu Dyrektora/Zastepcy Dyrektora w ramach kompetencji okresionych w zakresie czynnosci oraz
Podrgczniku Procedur Wdrazania.

4) Biezace opracowywanie aktualizacji Podrecznika IP2 RPO WSL w zakresie dotyczacym komérki
arganizacyjnej, \

5) Udziat w opracowywaniu nowych procedur, a takze usprawnianie i aktualizacja istniejacych,

6) Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz komérki organizacyjnej oraz miedzy komérkami
wspoipracujgcymi.

7)  Przygotowanie okresowych ocen, analiz | informacji z realizacji zadan objetych zakresem komorki
organizacyjnej,

8) Biezgca anaiiza przepisow prawa dotyczacych prowadzonych spraw [ wdrazanie zmian nimi
wprowadzonych.

9} Nadzorowanie dyscypliny pracy w komorce organizacyjnej.

10} Nadzorowanie obiegu korespondencii wptywajacej i wychodzacej z komarki organizacyjnych,

11) Nadzér nad udostepnianiem informacji publicznej w odniesieniu do zadan realizowanych przez komérke
crganizacyjng.

12) Opracowywanie opiséw stanowisk i zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikdw, biezaca ich
aktualizacja.

13) Przeprowadzanie okresowej oceny podlegtych pracownikow.

Rozdziat VI
Postanowienia koricowe
§26
1. Wykazy obowiazkdw i odpowiedzialnosci'poszczegdinych pracownikéw Centrum zawieraja zakresy czynnosci
tych pracownikéw,
2. System wynagrodzen pracownikdw okreslaja odrebne przepisy oraz Regulamin Wynagrodzen.

§27

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

§28

Organizacje i porzadek pracy Centrum oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki okregla Regulamin pracy ustalony
przez Dyrektora Centrum.

§29

1. Regulamin wchodzi w zycie po zatwierdzeniu go przez Zarzad Wojewddztwa $laskiego.
2. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu winny by¢ podejmowane w trybie wtasciwym dla jego przyjecia.
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Zatacznik nr 1

Struktura organizacyjna élqskiego Centrum Przedsiebiorczosci
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