Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 1/SW/2023
Dyrektora Kancelarii Sejmiku
z dnia 28 czerwca 2023 roku

Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Kancelarii Sejmiku

1. Struktura organizacyjna:
1) Dyrektor Kancelarii Sejmiku (SW-DYR);
2) Zastepca Dyrektora Kancelarii Sejmiku (SW-ZCA);
3) Referat Obstugi Sesji (SW-0S);
4) Zespot Obstugi Radnych (SW-OR);
5) Sekretariat (SW-SE).

2. Zakres dziatania:
1) Referat Obstugi Sesji (SW-0S):
a) obstuga organizacyjna Sejmiku, w tym prowadzenie rejestru uchwat Sejmiku
oraz rejestru interpelacji i zapytan radnych, a takze:

przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji oraz korespondenc;ji
dotyczacej sesji Sejmiku, zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami prawnymi,
obstuga elektronicznego systemu do gtosowania podczas obrad sesji Sejmiku,
przekazywanie oryginatow uchwat Sejmiku organom nadzoru, do publikacji

w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slgskiego (w tym akty prawa miejscowego)
oraz Zarzgdowi Wojewddztwa do wykonania,

przekazywanie interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych,

b) koordynacja dziatan zwigzanych z realizacja inicjatywy uchwatodawczej mieszkancéw
wojewodztwa w tym przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentac;ji
oraz korespondencji.

2) Zespot Obstugi Radnych (SW-OR):
a) obstuga organizacyjna posiedzen komisji Sejmiku, radnych oraz klubéw radnych, w tym
prowadzenie rejestru wnioskéw i opinii komisji Sejmiku, a takze:

przygotowywanie pomieszczen oraz materiatdw na posiedzenia komisji,
przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji oraz korespondenciji z
posiedzen komisji, zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami prawnymi,
prowadzenie biezgcych spraw radnych Wojewédztwa Slaskiego,
przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentaciji oraz korespondenciji
radnych, zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami prawnymi,

obstuga pracy Przewodniczgcego Sejmiku, Wiceprzewodniczacych i radnych,
wspbétpraca z Departamentami oraz z wojewddzkimi samorzgdowymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie przygotowywania niezbednych materiatéw i informaciji
dla Sejmiku, komisji i radnych,

udostepnianie materiatéw i dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig Sejmiku
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

koordynacja dziatan zwigzanych z uczestnictwem Radnych Sejmiku w
Zgromadzeniu Ogolnym Zwigzku Wojewodztw RP,

koordynacja dziatan zwigzanych z uczestnictwem Radnych Sejmiku w Komisjach i
Zespotach Zwigzku Wojewo6dztw RP,

koordynacja dziatan zwigzanych z uczestnictwem Przewodniczgcego Sejmiku w
Konwencie Przewodniczacych Sejmikow Wojewddztw RP,

koordynacja dziatan zwigzanych z uczestnictwem Dyrektora Kancelarii Sejmiku w
Konwencie Dyrektorow Kancelarii i Biur Sejmikow Wojewodztw RP,

b) prowadzenie spraw z zakresu obstugi organizacyjno-technicznej zwigzanej
z nadawaniem Odznaki Honorowej za Zastugi dla Wojewdédztwa Slgskiego;
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3) Sekretariat (SW-SE):
a) obstuga i zaopatrzenie Kancelarii Sejmiku,
b) prowadzenie ewidencji korespondenciji przychodzacej i wychodzacej,
c) dystrybucja korespondencji pomiedzy pracownikami,
d) wspétpraca z Departamentami w zaleznos$ci od biezgcych potrzeb.
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