Zatgcznik do Uchwaty Nr 555/11
Zarzadu Wojewddztwa Matopolskiego
z dnia 19 maja 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MALOPOLSKIEGO CENTRUM
PRZEDSIEBIORCZOSCI

Krakéw, maj2011r.



1.

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Matopolskiego Centrum Przedsiebiorczosci, nazywany dalej
»Regulaminem”, okresla:

1) zakres dziatania i zadania Matopolskiego Centrum Przedsiebiorczosci;

2) wewnetrzng strukture Matopolskiego Centrum Przedsiebiorczosci;

3) zakres dziatania Kierownictwa;

4) zakresy dziatania komdrek organizacyjnych Matopolskiego Centrum Przedsiebiorczosci.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

1.

2.

MCP — nalezy przez to rozumieé¢ Matopolskie Centrum Przedsiebiorczosci;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Matopolskiego Centrum Przedsiebiorczosci;

Zastepcach — nalezy przez to rozumieé¢ Zastepcodw Dyrektora Matopolskiego Centrum

Przedsiebiorczosci;

Gtéwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego ksiegowego Matopolskiego Centrum

Przedsiebiorczosci;

Komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé zespdt lub samodzielne stanowisko

Matopolskiego Centrum Przedsiebiorczosci;

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika zespofu, samodzielne stanowisko lub

koordynatora;

Zespole zadaniowym - nalezy przez to rozumieé zespdt powotany przez Dyrektora lub

Zastepcow;

Podreczniku IP 1l — nalezy przez to rozumie¢ Podrecznik Instytucji Posredniczacej Il stopnia we

wdrazaniu Il osi priorytetowej Gospodarka regionalnej szansy Matopolskiego Regionalnego

Programu Operacyjnego na lata 2007-2013;

MRPO — nalezy przez to rozumieé Matopolski Regionalny Program Operacyjny;

PO KL — nalezy przez to rozumieé¢ Program Operacyjny Kapitat Ludzki 2007 - 2013;

IZ MRPO — nalezy przez to rozumiec Instytucje Zarzadzajgcg Matopolskim Regionalnym

Programem Operacyjnym;

MRR - nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Rozwoju Regionalnego;

IP — nalezy przez to rozumieé Instytucje Posredniczacg PO KL;

IP2 PO KL — nalezy przez to rozumiec Instytucje Posredniczacg Il stopnia PO KL;

IX O$ PT MRPO — nalezy przez to rozumieé IX O$ Priorytetowg MRPO —, Pomoc Techniczna”;

Il O$ MRPO nalezy przez to rozumie¢ Il O$ Priorytetowg MRPO — ,Gospodarka Regionalnej
Szansy”.

§3

MCP jest wojewddzka samorzagdowg jednostkg organizacyjng Wojewddztwa Matopolskiego

funkcjonujgcg w formie jednostki budzetowe;.

MCP dziata na podstawie nastepujgcych aktéw prawnych:

1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240
z pbéin. zm.);



2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1590 z pdzn. zm.);

3) Ustawy z dnia 6 grudnia 2006r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (t.j. Dz. U. 2 2009 r. Nr
84, poz. 712 z pdin. zm.);

4) Uchwaty Nr XIl/144/07 Sejmiku Wojewddztwa Matopolskiego z dnia 29 pazdziernika 2007 r.
w sprawie utworzenia wojewddzkiej samorzagdowe]j jednostki organizacyjnej Wojewddztwa
Matopolskiego pod nazwg ,Matopolskie Centrum Przedsiebiorczosci” oraz nadania jej statutu;
5) Porozumienia w sprawie wdrazania Il osi priorytetowej , Gospodarka regionalnej szansy”
Matopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013 zawartego 7 marca
2008 r. miedzy Zarzadem Wojewddztwa Matopolskiego a Matopolskim Centrum
Przedsiebiorczosci z pdzn. zm., zwanego dalej ,,Porozumieniem”;

3. Nadzér nad dziatalnoscig MCP sprawuje Zarzad Wojewddztwa Matopolskiego.

MCP jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -

Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 21998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.).

§4

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w MCP okresla instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat Il
Zakres dziatania i zadania MCP

§5

1. Zakres dziatania MCP okresla Statut Matopolskiego Centrum Przedsiebiorczosci przyjety uchwatg

Sejmiku Wojewddztwa Matopolskiego nr X11/144/07 z dnia 29 pazdziernika 2007 r., zwany dalej

,Statutem”.

2. Do zadan MCP w zakresie wdrazania cze$ci MRPO, nalezg w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

czynnosci przygotowawcze — stworzenie struktury organizacyjnej zapewniajacej rozdziat
funkcji, przejrzyste okreslenie obowigzkéw ipoziomdéw zarzgdzania oraz prawidtowa
realizacje powierzonych zadan;

czynno$ci  polegajgce na opracowaniu, zgodnie z prawodawstwem krajowym
i wspdlnotowym, niezbednych procedur obowigzujgcych w MCP, dotyczgcych realizowanych
przez nie zadan, a takze terminowe ich aktualizowanie iprzedstawianie do akceptacji 1Z
MRPO;

czynnosci w zakresie oceny projektéw;

czynnosci w zakresie przygotowywania i podpisywania umoéw oraz rozliczania projektow;
czynnosci w zakresie udzielania pomocy publicznej;

czynnosci w zakresie procedur finansowych;

czynnosci w zakresie monitorowania i sprawozdawczosci;

czynnosci w zakresie ewaluacji;

czynnosci w zakresie kontroli;

czynnosci w zakresie promocji i informacji;

czynnosci w zakresie archiwizacji dokumentdw;

czynnosci w zakresie audytu;

czynnosci w zakresie obstugi administracyjno-technicznej;



14) inne czynnosci wynikajagce z przepisow prawa unijnego, krajowego i wytycznych
ministerialnych.
3. Do zadan MCP zwigzanych z wdrazaniem PO KL nalezy wykonywanie zadan w zakresie
Swiadczenia wsparcia finansowego na rzecz mtodziezy uzdolnionej i doktorantéw (Dziatanie
9.1.3 i Dziatanie 8.2.2 PO KL).

§6

1. MCP ma swoijg siedzibe w Krakowie.
Obszarem dziatania MCP jest teren wojewddztwa matopolskiego.
MCP moze tworzy¢ oddziaty zamiejscowe na terenie catego obszaru swojego dziatania, za zgoda
Zarzadu Wojewddztwa Matopolskiego.

4. MCP ma prawo uzywac herbu Wojewddztwa Matopolskiego.

5. MCP posiada wtasny znak graficzny.

§7

Przy realizacji swych zadan MCP wspdipracuje z organami administracji rzadowej
i samorzadowej, organizacjami pozarzagdowymi i organizacjami przedsiebiorcdw oraz innymi
podmiotami, jezeli ich cele statutowe obejmujg prowadzenie dziatalnosci zgodnej z zakresem
dziatalnosci MCP.

§8

Schemat organizacyjny MCP i symbole literowe komdrek organizacyjnych okresla zatgcznik Nr 1 do

Regulaminu.
Rozdziat lli
Kierownictwo MCP
§9
1. MCP kieruje Dyrektor powotywany i odwotywany przez Zarzad Wojewddztwa Matopolskiego.
2. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos$¢ przed Zarzgdem Wojewddztwa Matopolskiego za realizacje

dziatann MCP okreslonych w Statucie, Porozumieniach oraz niniejszym Regulaminie.
3. Dyrektor kieruje MCP i realizuje swoje zadania przy pomocy Zastepcow i Gtdwnego ksiegowego.
4. Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw MCP.

§10

Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzdr nad organizacjg i funkcjonowaniem MCP;
2) kierowanie biezgcymi sprawami MCP;
3) reprezentowanie MCP na zewnatrz;
4) zgtaszanie 1Z MRPO propozycji zmian w MRPO, Uszczegétowieniu MRPO orazinnych
dokumentach zwigzanych z realizowanymi przez MCP zadaniami;
5) zawieranie z Beneficjentami umoéw o dofinansowanie oraz uméw stypendialnych;



6) wydawanie zarzgdzen, regulamindw, instrukcji i polecen stuzbowych, w szczegdlnosci w celu
organizowania pracy;

7) podejmowanie czynnosci zwyktego zarzadu w zakresie biezgcych spraw zwigzanych
z dziatalnoscig MCP;

8) okreslanie i realizowanie polityki finansowej MCP, z zastrzezeniem postanowien § 15 ust. 3,
w szczegblnosci poprzez zatwierdzanie planu finansowego MCP, jego wykonywanie,
dysponowanie srodkami w ramach przyjetego planu finansowego MCP, wnioskowanie
o dokonanie zmian w planie finansowym;

9) nadzér i kontrola wykonywanych zadan statutowych;

10) realizacja zadan pracodawcy w rozumieniu prawa pracy i uprawnied zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw MCP;

11) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej w MCP;

12) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzagdczej;

13) administrowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

14) wspodtpraca w ramach zadan statutowych z podmiotami, o ktérych mowa w §7;

15) rozpatrywanie skarg i wnioskéw w zakresie dotyczacym dziatalnosci MCP. Dyrektor moze,
W sposob przewidziany w pkt 6), okresli¢ szczegétowy tryb rozpatrywania skarg
i wnioskow;

16) realizacja innych zadan, na podstawie odrebnych petnomocnictw.

§11

Dyrektor zatrudnia Zastepcow Dyrektora .

W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petni Zastepca Dyrektora ds. wyboru projektéw.
W czasie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora ds. wyboru projektéw,
zastepstwo petni Zastepca Dyrektora ds. wdrazania projektow. Zakres zastepstwa obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora, z zastrzezeniem ust. 3.

Czynnosci dotyczace nawigzywania oraz rozwigzywania umoéw o prace oraz zmiany warunkéw
pracy i ptacy nalezg do wytacznej kompetencji Dyrektora. Dyrektor moze zleci¢ przeprowadzenie
tych czynnosci Zastepcom na podstawie imiennego upowaznienia.

W czasie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcéw, Dyrektor moze pisemnie wyznaczy¢
inne osoby, sposrad Kierownikéw, do petnienia zastepstwa za Dyrektora.

Dyrektor moze pisemnie upowazni¢ Zastepcow, Gtéwnego ksiegowego, Kierownikdéw lub
poszczegblnych pracownikdw MCP do zatatwiania spraw w jego imieniu.

§12

Dyrektor jest bezposrednim zwierzchnikiem nastepujgcych Komérek organizacyjnych:
1) Zastepcy Dyrektora ds. wyboru projektéw,

2) Zastepcy Dyrektora ds. wdrazania projektow,

3) Gtownego ksiegowego,

4) Zespotu audytu wewnetrznego,

5) Zespotu organizacyjnego,

6) Zespotu radcéw prawnych,

7) Sekretariatu,

8) Stanowiska ds. procedur i analiz.



2. Dyrektor moze, w drodze zarzadzenia, powotywaé zespoty zadaniowe i petnomocnikéw
do realizacji okreslonych zadan lub celéw.

3. Zarzadzenie w sprawie powotania zespotu zadaniowego Iub petnomocnika okresla
w szczegélnosci: zadania zespotu lub petnomocnika, zasady dziatania, sktad, kompetencje,
odpowiedzialnos¢, podlegtos¢ stuzbowsa.

§13

1. Zastepca Dyrektora ds. wyboru projektow podlega bezposrednio Dyrektorowi i ponosi wobec
niego odpowiedzialnos¢ za dziatania realizowane w ramach powierzonych mu zadan.
2. Zastepca Dyrektora ds. wyboru projektéw jest bezposrednim zwierzchnikiem nastepujgcych
zespotow :
1) Zespotu informacji i promocji,
2) Zespotu wyboru projektow,
3) Zespotu ds. stypendiow.
3. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. wyboru projektéw nalezy w szczegélnosci:
1) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci;
2) koordynowanie i nadzorowanie pracy zespotéw, o ktdrych mowa w ust. 2;
3) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych, powstatych
w zespotach, o ktérych mowa w ust. 2, przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektora lub
samodzielne podpisywanie pism i innych dokumentéw na podstawie odrebnych upowaznien;
4) podejmowanie czynnosci w ramach stosownych petnomocnictw i upowaznien;
5) reprezentowanie MCP w zakresie powierzonych kompetencji na podstawie udzielonych
petnomocnictw i upowaznien;
6) wspotpraca z IZ MRPO w zakresie powierzonych zadan;
7) wspdtpraca z IP oraz IP2 PO KL w realizacji PO KL;
8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

§14

1. Zastepca Dyrektora ds. wdrazania projektéw podlega bezposrednio Dyrektorowi i ponosi
wobec niego odpowiedzialnos¢ za dziatania realizowane w ramach powierzonych mu zadan.

2. Zastepca Dyrektora ds. wdrazania projektow jest bezposrednim zwierzchnikiem nastepujgcych
zespotow:
1) Zespotu kontraktacji i ptatnosci,

2) Zespotu monitoringu i kontroli.
3. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. wdrazania projektow nalezy w szczegdlnosci:

1) zastepowanie Dyrektora w czasie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora
ds. wyboru projektow;

2) koordynowanie i nadzorowanie pracy zespotéw, o ktdrych mowa w ust. 2;

3) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych, powstatych
w zespotach, o ktérych mowa w ust. 2, przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektora lub
samodzielne podpisywanie pism i innych dokumentéw na podstawie odrebnych upowaznien;

4) podejmowanie czynnosSci w ramach stosownych petnomocnictw i upowaznien;

5) reprezentowanie MCP w zakresie powierzonych kompetencji na podstawie udzielonych
petnomocnictw i upowaznien;

6) wspotpraca z IZ MRPO w zakresie powierzonych zadan;

7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.



§15

1. Giéwny ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi i ponosi wobec niego odpowiedzialnos¢ za

dziatania realizowane w ramach powierzonych zadan.

2. Gtéwny Ksiegowy jest bezposrednim zwierzchnikiem nastepujacych zespotow:

1)
2)

Zespotu budzetu i pomocy technicznej,
Zespotu ksiegowosci i ptatnosci.

3. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

prowadzenie rachunkowosci jednostki;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

nadzor nad biezgcg aktualizacjag Podrecznika Instytucji Posredniczacej Il stopnia MRPO
w zakresie realizowanym przez nadzorowane zespoty;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

nadzor nad catoksztattem zadan zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowg MCP;
nadzorowanie pracy zespotu budzetu i pomocy technicznej oraz zespotu ksiegowosci
i ptatnosci, a takie ponoszenie odpowiedzialnosci za ich merytoryczng dziatalnos¢
i wydatkowane srodki finansowe;

opracowywanie projektédw plandéw finansowych MCP;

nadzorowanie prawidtowego wykonania planu finansowego MCP oraz przestrzeganie
dyscypliny finanséw publicznych;

nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu pfac i ubezpieczen spotecznych;

wspotpraca z IZ MRPO w zakresie powierzonych zadan;

wspotpraca z IP oraz IP2 PO KL;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

4. Szczegdétowe uprawnienia i obowigzki Gtéwnego Ksiegowego okreslajg odrebne przepisy.

Rozdziat IV
Zakres dziatania komdrek organizacyjnych MCP

§16

W sktad MCP wchodzg, nastepujgce komarki organizacyjne:

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

Zespot informacji i promocji;

Zespot wyboru projektow;

Zespot kontraktacji i ptatnosci;
Zespot monitoringu i kontroli;

Zespot ds. stypendidw;

Zespot ksiegowosci i ptatnosci;
Zespot budzetu i pomocy technicznej;
Zespot organizacyjny;

Zespot radcoéw prawnych;

10) Zespdt audytu wewnetrznego;
11) Sekretariat;



12) Stanowisko ds. procedur i analiz.

§17

1. Do obowigzkéw kierownikéw nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow;

kierowanie pracg komoérek organizacyjnych oraz zapewnienie wtasciwej i terminowej
realizacji zadan;

przygotowywanie projektéw uchwat Zarzagdu Wojewddztwa Matopolskiego oraz zarzadzen
i polecen stuzbowych Dyrektora;

biezgce opracowywanie aktualizacji Podrecznika Instytucji Posredniczgcej Il stopnia MRPO
w zakresie dotyczgcym komorki organizacyjnej;

zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz komaorki organizacyjnej oraz miedzy
komérkami wspotpracujgcymi;

przygotowywanie okresowych ocen, analiz i informacji z realizacji zadan objetych zakresem
komorki organizacyjnej;

nadzor nad udostepnianiem informacji publicznej w odniesieniu do zadan realizowanych
przez komérke organizacyjng;

opracowywanie opisow stanowisk i zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw, biezaca
ich aktualizacja;

przeprowadzanie okresowej oceny podlegtych pracownikow.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.

§18

1. Zespodt informacji i promocji podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. wyboru projektow.

2. Do zadan zespotu informacji i promocji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

wspotpraca z IZ MRPO przy opracowywaniu Zintegrowanego Planu Komunikacji dla Funduszy
Europejskich w Wojewddztwie Matopolskim na lata 2007-2015 oraz rocznych planéw dziatan
promocyjno-informacyjnych  dla Zintegrowanego Planu Komunikacji dla  Funduszy
Europejskich w Wojewddztwie Matopolskim na lata 2007-2015 w zakresie dotyczgcym Il Osi
priorytetowej MRPO;

wdrazanie i monitorowanie Zintegrowanego Planu Komunikacji dla Funduszy Europejskich
w Wojewddztwie Matopolskim na lata 2007-2015, w czesci zwigzanej z wdrazaniem |l Osi
priorytetowej MRPO, zgodnie zobowigzujgcymi przepisami prawa iz uwzglednieniem
wytycznych w tym zakresie;

uczestnictwo w realizacji Zintegrowanego Planu Komunikacji dla Funduszy Europejskich
w Wojewddztwie Matopolskim na lata 2007-2015 poprzez:

a) przygotowywanie rocznych planow dziatan promocyjno-informacyjnych
dla Zintegrowanego Planu Komunikacji w zakresie Il Osi priorytetowej MRPO oraz ich
realizacja;

b) opracowanie systemu szkolen dla beneficientéw oraz prowadzenie dziatan
szkoleniowych, zgodnie z zatwierdzonymi przez 1Z MRPO rocznymi planami dziatan
promocyjno-informacyjnych;

¢) zapewnienie funkcjonowania punktu informacyjnego dla beneficjentow;

d) nawigzywanie wspdtpracy w zakresie dziatan promocyjno-informacyjnych zinnymi
podmiotami i instytucjami dziatajgcymi na rzecz rozwoju przedsiebiorczosci, w tym
w szczegdlnosci dziatajgcymi na polu transferu innowacji;



4)

5)
6)

7)

8)
9)
10

~—

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)
15)

przedstawianie sprawozdan z realizacji rocznych planéw dziatan promocyjno-informacyjnych,
w formie i terminie okreslonym przez 1Z MRPO;

prowadzenie rejestru przeprowadzonych dziatarn promocyjno-informacyjnych;

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa;

w zakresie dotyczacym zadan Zespotu, opracowywanie Podrecznika IP Il oraz inicjowanie
procesu jego aktualizacji;

zgtaszanie nieprawidtowosci do Zespotu monitoringu i kontroli;
przygotowanie i przekazywanie dokumentow do archiwizacji;

realizacja pozostatych zadan Zespotu wynikajgcych z Podrecznika IP 1.

§19

Zespot wyboru projektédw podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. wyboru projektow.
Do zadan zespotu wyboru projektéw nalezy w szczegdlnosci:

opracowywanie, we wspotpracy z Zespotem budzetu i pomocy technicznej, Ramowych
Plandéw Realizacji Dziatan;

opracowywanie dokumentacji konkursowych celem ich przedstawienia do akceptacji 1Z
MRPO i ogtaszanie konkurséw;

przeprowadzanie naboréw wnioskdw zgodnie z Ramowymi Planami Realizacji Dziatan oraz
wigzacymi MCP wytycznymi;

prowadzenie elektronicznego rejestru ztozonych wnioskow o dofinansowanie;

dokonywanie oceny wnioskdw, zgodnie z kryteriami zatwierdzonymi przez Komitet
Monitorujgcy MRPO, w tym zapewnienie obstugi prac Komisji Oceny Projektéw;

obstuga wyboru projektéw, z uwzglednieniem tworzenia list rankingowych projektow, ktére
zostaty pozytywnie ocenione, i przedktadanie ich do zatwierdzenia IZ MRPO;

przygotowywanie umow o dofinansowanie projektow;

przekazywanie do 1Z MRPO, na jej pisemne zgdanie kopii dokumentacji i informacji
dotyczacych wynikéw oceny wnioskéw, od ktdrych ztozono srodek odwotawczy; w przypadku
uwzglednienia protestu przez IZ MRPO lub skargi przez sgd administracyjny dokonywanie
ponownej oceny wnioskéw; prowadzenie elektronicznego rejestru odwotan;

przekazywanie do IZ MRPO, na jej pisemne zadanie informacji dotyczacych przebiegu naboru
i oceny wnioskéw, w tym zestawienia ztozonych wnioskdw, wynikdw poszczegdinych etapow
oceny wnioskow;

pozyskiwanie informacji o podmiotach umieszczonych w rejestrze podmiotéw wykluczonych
z mozliwosci ubiegania sie o dofinansowanie projektéw;

w zakresie dotyczagcym zadan Zespotu, opracowywanie Podrecznika IP Il oraz inicjowanie
procesu jego aktualizacji;

zgtaszanie nieprawidtowosci do Zespotu monitoringu i kontroli;

wprowadzanie danych do RSI lub KSI w zakresie zadan Zespotu;
przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji;
realizacja pozostatych zadan Zespotu wynikajgcych z Podrecznika IP Il



§20

1. Zespdt kontraktacji i ptatnosci podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. wdrazania

projektéw.

2. Do zadan zespotu kontraktacji i ptatnosci nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

opracowanie wzorow umow o dofinansowanie;

przygotowywanie aneksow do umoéw o dofinansowanie, pod warunkiem spetnienia przez
beneficjentéw odpowiednich wymogodw;

dokonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa;

weryfikowanie i zatwierdzanie wnioskdw o ptatnosc sktadanych przez beneficjentéw zgodnie
z wzorem i wytycznymi;

przekazywanie zweryfikowanych merytorycznie wnioskdw o ptatnos¢ do Zespotu ksiegowosci
i ptatnosci, celem ich weryfikacji pod katem finansowo — ksiegowym i przekazywania
ptatnosci na rzecz beneficjentéw, w tym zlecanie ptatnosci ze srodkéw europejskich do BGK;

prowadzenie bazy elektronicznej zawartych umoéw (po przekazaniu z Zespotu wyboru
projektéw) oraz rejestru ztozonych i zrefundowanych wnioskéw o ptatnos¢;

przyjmowanie i weryfikowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umow;
nadzor nad realizacjg zapisow umow o dofinansowanie projektow;

w zakresie dotyczacym zadan Zespotu, opracowywanie Podrecznika IP Il oraz inicjowanie
procesu jego aktualizacji;

10) zgtaszanie nieprawidtowosci do Zespotu monitoringu i kontroli.

11) wprowadzanie danych do RSI lub KSI w zakresie zadan zespotu;

12) przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji;

13) realizacja pozostatych zadan Zespotu wynikajgcych z Podrecznika IP II.

§21

1. Zespot monitoringu i kontroli podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. wdrazania projektéw.

2. Do zadan zespotu monitoringu i kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

monitorowanie realizacji Dziatari, w szczegdlnosci stopnia realizacji wskaznikéw oraz
sporzadzanie informacji miesiecznych, sprawozdan okresowych, rocznych i koncowych
z realizacji dziatann w ramach Il Osi priorytetowej MRPO i przedkfadanie ich zgodnie z wzorem
i w terminie okreslonym przez IZ MRPO;

przekazywanie do 1Z MRPO informacji miesiecznych o postepie w realizacji Dziatan, zgodnie
z wzorem i terminem okreslonym przez IZ MRPO;

wspotpraca z Zespotem ksiegowosci i ptatnosci w zakresie odzyskiwania Srodkdow
przekazanych na finansowanie projektu, ktore zostaty przez beneficjenta wykorzystane
niezgodnie z przeznaczeniem lub naruszeniem procedur, o ktérych mowa w ustawie
o finansach publicznych, albo zostaty pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci;

przekazywanie IZ MRPO informacji o ujawnionych nieprawidtowosciach w realizacji projektu,
ktore podlegajg raportowaniu oraz o podjetych dziataniach nastepczych, zgodnie
z Procedurg informowania Komisji Europejskiej o nieprawidtowosciach;

przeprowadzenie kontroli na miejscu realizacji projektdw lub w siedzibie beneficjenta;

opracowywanie rocznego planu kontroli i informacji z jego realizacji;



7) prowadzenie elektronicznego rejestru przeprowadzonych kontroli;

8) w zakresie dotyczacym zadan Zespotu, opracowywanie Podrecznika IP Il oraz inicjowanie

procesu jego aktualizacji;

9) sporzadzenie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej;

10) wprowadzanie danych do RSI lub KSI w zakresie zadan zespotu;

11) przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji;

12) realizacja pozostatych zadan Zespotu wynikajacych z Podrecznika IP II.

§22

1. Zespot ds. stypendidow podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. wyboru projektow.

Do zadan Zespotu ds. stypendiéw nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

przygotowanie dokumentacji dotyczacej realizacji projektdw systemowych, w tym miedzy
innymi wnioskéw o przyznanie stypendiéw, wnioskéw o ptatnos¢, projektéw dokumentow
wdrozeniowych;

zapewnienie powszechnego dostepu do informacji o mozliwosciach uzyskania stypendium,
w tym zasad i kryteriéw wyboru projektéw — w szczegdlnosci poprzez wtasciwe zarzadzanie
strong internetowg;

przyjmowanie i rejestracja wnioskbw o przyznanie stypendium sktadanych przez
whnioskodawcow;

przeprowadzanie oceny wnioskdw o przyznanie stypendium zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami;

przygotowywanie umow stypendialnych oraz innych umoéw zwigzanych z udzielaniem
stypendidw, a takze ewentualnych anekséw do nich;

prowadzenie bazy elektronicznej zawartych umow;
weryfikowanie sprawozdan sktadanych przez stypendystow,

prowadzenie nadzoru merytorycznego oraz monitorowanie postepédw wykorzystania
stypendium zgodnie z obowigzujgcymi w realizacji projektéw zasadami, w szczegdlnosci
przyjetymi regulaminami przyznawania stypendiéw oraz zapisami umoéw stypendialnych;

monitorowanie uchybief w wykorzystywaniu przez stypendystow srodkéw stypendium oraz
podejmowanie srodkéw naprawczych;

10) wspotpraca z IP oraz IP2 PO KL;

11) przygotowywanie dokumentacji niezbednej dla potrzeb kontroli projektdw systemowych;

12) wspodtpraca z innymi zespotami MCP zaangazowanymi w realizacje projektéw systemowych

PO KL, w szczegdlnosci z Zespotem ksiegowosci i ptatnosci;

13) opracowywanie, w zakresie dotyczagcym zadan Zespotu, procedur obowigzujgcych w MCP

oraz inicjowanie procesu ich aktualizacji;

14) przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji.

§23

1. Zespot ksiegowosci i ptatnosci podlega bezposrednio Gtéwnemu ksiegowemu.

2. Do zadan zespotu ksiegowosci i ptatnosci nalezy w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z przepisami i zasadami obowigzujacymi dla
jednostki budzetowej;
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2) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

3) sporzadzanie zestawien obrotow i sald w ujeciu syntetycznym i analitycznym;
4) sporzadzanie dziennika;

5) sporzadzanie miesiecznych zestawien obrotéw i sald;

6) prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie ptac;

7) rozliczanie umoéw cywilnoprawnych zawieranych przez MCP;

8) rozliczanie miesieczne i roczne podatku dochodowego od oséb fizycznych;
9) naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw;

11) rozliczanie delegacji pracownikéw MCP;

12) prowadzenie pogotowia kasowego;

13) rozliczanie wynikéw inwentaryzacji;

14) weryfikacja finansowo - ksiegowa wnioskéw beneficjentdw o ptatnosc sktadanych w ramach
Il Osi priorytetowej MRPO;

15) przekazywanie srodkéw na rzecz beneficjentéw w ramach Il Osi priorytetowej MRPO, w tym
sporzadzanie zlecen ptatnosci ze srodkdw europejskich do BGK oraz w ramach zadan POKL;

16) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dotyczgcej powierzonych zadan, tak aby
mozliwa byta identyfikacja projektéw oraz poszczegdlnych operacji bankowych;

17) sporzadzanie Poswiadczen i Deklaracji Wydatkéw oraz Wnioskéw o Ptatnos¢ do 1Z MRPO
w zakresie Il Osi priorytetowej;

18) monitorowanie zarzadzania finansowego w ramach Il Osi priorytetowej MRPO;

19) sporzadzanie we wspodtpracy z Zespotem kontraktacji i ptatnosci i przekazywanie do I1Z MRPO
prognoz wydatkow planowanych do certyfikacji do Komisji Europejskiej w ramach Il Osi
priorytetowej MRPO, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

20) opracowywanie w formie dokumentu wewnetrznego comiesiecznego limitu (algorytmu)
wartosci Srodkow (w ztotych) jakie mozina zaangazowaé w danym miesigcu w ramach
zawieranych umow o dofinansowanie;

21) sporzadzanie i przekazywanie do 1Z MRPO oraz MRR zestawienn sprawozdawczych
z wykorzystania budzetu $rodkdw europejskich oraz z wykorzystania dotacji celowej w
ramach wspétfinansowania Il osi priorytetowej MRPO oraz PO KL;

22) odzyskiwanie, we wspédtpracy z innymi zespotami srodkéw przekazanych na finansowanie
projektu, ktére zostaty przez beneficjenta wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem lub
naruszeniem procedur, o ktérych mowa w ustawie o finansach publicznych, albo zostaty
pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci;

23) prowadzenie rejestru kwot odzyskanych i kwot wycofanych wraz z naliczonymi od tych kwot
odsetkami w odniesieniu do beneficjentéw Il Osi priorytetowej MRPO;

24) dostarczanie IZ MRPO informacji o dokonaniu zgtoszenia podmiotu do Rejestru podmiotéw
wykluczonych prowadzonego przez odpowiedni organ;

25) przechowywanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umoéw;

26) w zakresie dotyczacym zadan Zespotu, opracowywanie Podrecznika IP Il oraz inicjowanie
procesu jego aktualizacji;

27) zgtaszanie nieprawidtowosci do Zespotu monitoringu i kontroli;

28) wprowadzanie danych do RSI lub KSI w zakresie zadan zespotu;
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29) przygotowanie i przekazywanie dokumentdéw do archiwizacji;

30) realizacja pozostatych zadan Zespotu wynikajgcych z Podrecznika IP II.

§24

1. Zespot budietu i pomocy technicznej podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu.

2. Do zadan Zespotu budzetu i pomocy technicznej nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)
17)
18)

przygotowanie materiatu planistycznego do projektu budzetu wojewddztwa na kolejny rok
budzetowy zgodnie z instrukcjg planowania zadan budzetowych;

sporzadzanie plandw finansowych dla zadan budzetowych realizowanych w MCP oraz ich
biezgca aktualizacja, rowniez w programie finansowo — ksiegowym;

sporzgdzanie wnioskéw dotyczgcych zmian w budzecie wojewddztwa;
sporzadzanie harmonogramoéw realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych;
weryfikacja wydatkow budzetowych w zakresie zgodnosci z planem finansowym;

przygotowanie pétrocznych i rocznych sprawozdan budzetowych z realizacji zadan
budzetowych;

nadawanie klasyfikacji budzetowej na dokumentach ksiegowych, z uwzglednieniem zrédet
finansowania i montazu finansowego;

weryfikacja Ramowego Planu Realizacji Dziatan dla Il Osi MRPO w czesci finansowej z
punktu widzenia planowania wydatkéw budzetowych;

sporzadzanie i przekazywanie do 1IZ MRPO prognoz wydatkéw planowanych do certyfikacji
do Komisji Europejskiej w ramach IX Osi PT MRPO, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

akceptacja dyspozycji uruchomienia $rodkéw dla beneficjentéw Il osi MRPO pod kgtem
zgodnosci z planem finansowym, nadanie klasyfikacji budzetowej z uwzglednieniem
montazu finansowego;

sporzadzanie i przekazywanie IZ MRPO zapotrzebowania na $rodki pomocy technicznej
w postaci Ramowego Planu Realizacji Zadan oraz harmonogramu dla IX Osi PT MRPO;

realizacja we wspotpracy z whasciwymi Zespotami MCP Ramowego Planu Realizacji Zadan IX
Osi PT MRPO;

sporzadzanie miesiecznych zestawien zakresu rzeczowego oraz dokonanych wydatkow
w ramach realizacji IX Osi PT MRPO;

sporzgdzanie okresowego sprawozdania z realizacji IX Osi PT MRPO;

w zakresie dotyczgcym zadan Zespotu, opracowywanie Podrecznika IP Il oraz inicjowanie
procesu jego aktualizacji;

zgtaszanie nieprawidtowosci do Zespotu monitoringu i kontroli;
przygotowanie i przekazywanie dokumentdw do archiwizacji;

realizacja pozostatych zadan Zespotu wynikajgcych z Podrecznika IP Il

§25

1. Zespot organizacyjny podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Do zadan zespotu organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga administracyjno-organizacyjna MCP;

12



2) zapewnienie warunkéw lokalowych oraz wyposazenia i sprzetu koniecznego do efektywnej
realizacji zleconych zadan;

3) prowadzenie spraw z zakresu zamodwien publicznych;

4) ewidencja wyposazenia;

5) prowadzenie rejestru umow cywilno — prawnych za wyjatkiem umoéw z beneficjentami;

6) zaopatrzenie MCP;

7) obstuga informatyczna MCP;

8) nadzdr i pomoc w przetwarzaniu danych w systemach informatycznych, zgodnie z przepisami
prawa, z zapewnieniem bezpieczenstwa i poufnosci danych;

9) organizowanie naboru pracownikdéw;

10) prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie obstugi kadrowej;

11) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p/poz.;

12) opracowywanie systemu szkolen dla pracownikéw MCP i prowadzenie spraw zwigzanych z ich
organizacja;

13) opracowanie i aktualizacja instrukcji kancelaryjnej;

14) przygotowanie i przekazywanie dokumentdw do archiwizacji;

15) realizacja pozostatych zadan Zespotu wynikajgcych z Podrecznika IP Il

§26

1. Zespot Radcow prawnych podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan Zespotu radcodw prawnych nalezy w szczegdlnosci :
1) obstuga prawna MCP oraz nadzér nad stosowaniem przepiséw prawa;
2) opiniowanie pod wzgledem prawnym aktow prawnych, umdw, porozumien, zarzadzen
i innych dokumentow;
3) udzielanie wyjasnien dotyczgcych obowigzujgcego stanu prawnego;
4) przygotowanie opinii i analiz prawnych;
5) opracowywanie informacji o nowych przepisach prawnych;
6) sprawowanie nadzoru nad egzekucjg naleznosci;
7) wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sagdowym i administracyjnym;
8) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych.

§27

1. Zespét audytu wewnetrznego podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Do zadan Zespotu audytu wewnetrznego nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie, w porozumieniu z Dyrektorem, rocznych planéw audytu wewnetrznego,
z uwzglednieniem analizy obszaréw ryzyka;

2) wspieranie Dyrektora w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze;

3) sktadanie wnioskéw, majgcych na celu usprawnienie funkcjonowania MCP;

4) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan audytowych i czynnosci doradczych;
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5) wykonywanie audytow sprawdzajgcych;
6) prowadzenie biezgcych i statych akt audytu;

7) wspdtpraca z organami kontroli i audytu zewnetrznego w zakresie kontroli i audytéw
przeprowadzanych w MCP, w tym:

- koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw, udzielaniem wyjasnien,
przygotowanie projektow odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne,

- monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych i poaudytowych,

- przekazywanie do IZ MRPO wynikéw z kontroli i audytéw przeprowadzonych w MCP w
zakresie i terminach uzgodnionych z IZ MRPO;

8) sporzadzanie i przedktadanie Dyrektorowi sprawozdan z realizacji rocznego planu audytu
wewnetrznego;

9) realizacja innych zadan w zakresie audytu wewnetrznego wynikajgcych z Porozumienia;

10) w zakresie dotyczagcym zadan Zespotu, opracowywanie Podrecznika IP Il oraz inicjowanie
procesu jego aktualizacji;

11) zgtaszanie nieprawidtowosci stwierdzonych w wyniku przeprowadzonych zadan audytowych
do Zespotu monitoringu i kontroli;

12) przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji;

13) realizacja pozostatych zadan Zespotu wynikajgcych z Podrecznika IP II.

§28

1. Sekretariat podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga kancelaryjno — biurowa Dyrektora i Zastepcow;
2) przyjmowanie interesantow;
3) prowadzenie spraw dotyczgcych wysytek pocztowych;
4) prowadzenie spraw korespondencji — przyjmowanie, segregowanie, rozdziat;
5) przyjmowanie i taczenie rozméw telefonicznych;
6) nadzor nad terminowoscig zatatwiania spraw;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentow;
8) przygotowanie i obstuga zebran i odpraw;
9) prowadzenie rejestru aktéw wewnetrznych;
10) prowadzenie ksigzki kontroli;
11) prowadzenie rejestru skarg;
12) realizacja pozostatych zadan wynikajgcych z Podrecznika IP II.

§29

1. Stanowisko ds. procedur i analiz podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan Stanowiska ds. procedur i analiz nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i aktualizacjg Podrecznika IP II;
2) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem propozycji zmian dokumentéw
programowych MRPO;
3) weryfikacja dokumentacji konkursowej przygotowywanej w zwigzku z naborami wnioskéw
o dofinansowanie projektow;
4) weryfikacja dokumentdéw zwigzanych z pracg Komisji Oceny Projektéw;
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5) zgtaszanie nieprawidtowosci do Zespotu monitoringu i kontroli;
6) przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji;
7) realizacja pozostatych zadan wynikajgcych z podrecznika IP II.

Rozdziat V
Postanowienia koricowe

§30

1. Zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikébw MCP zawarte s3
w zakresach czynnosci tych pracownikéw.

2. System wynagrodzen pracownikéw okreslajg odrebne przepisy oraz Regulamin Wynagradzania
i Regulamin Nagradzania — przyjmowane w drodze Zarzgdzenia Dyrektora.

§31

1. Pisma wychodzace na zewnatrz MCP podpisuje Dyrektor lub osoby posiadajgce odrebne
upowaznienia lub petnomocnictwa.

N

Szczegétowe zasady obiegu, parafowania i podpisywania pism oraz dokumentow zostang
okreslone w odrebnych zarzadzeniach Dyrektora.

§32

Organizacje i porzadek pracy MCP oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki okresla Regulamin pracy
ustalony przez Dyrektora MCP.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Matopolskiego Centrum Przedsiebiorczosci

przyjetego Uchwatg Nr 555/11 Zarzgdu Wojewddztwa Matopolskiego z dnia 19 maja 2011 r.

Schemat organizacyjny Matopolskiego Centrum Przedsiebiorczosci

GtOWNY
KSIEGOWY - G

ZESPOL BUDZETU
| POMOCY TECHNICZNE! -
GB

ZESPOL KSIEGOWOSCI
| PLATNOSCI - GK

DYREKTOR-D
| |
ZASTEPCA ZASTEPCA
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