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Zatgcznik do Zarzadzenia
Wewnetrznego nr PR/4 /2023
Dyrektora Departamentu Promocji
i Projektéw Spotecznych

z dnia 13.10.2023 r.

Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Departamentu Promocji i Projektéw Spotecznych

Struktura organizacyjna:

1) Dyrektor;

2) Zastepca Dyrektora;

3) Referat promociji;

4) Referat projektow spotecznych;
5) Referat rozliczen;

6) Sekretariat.

Zakres dziatania:

1) Referat promocji (PR-RP):
a) realizacja polityki promocyjnej Wojewédztwa Slaskiego, w tym:
- organizacja, wspotorganizacja i wspieranie wydarzeh promujgcych walory Wojewoédztwa
Slaskiego,
- prowadzenie kampanii promujacych walory Wojewédztwa Slaskiego,
- prowadzenie zadan zwigzanych z przygotowywaniem i dystrybucjg drukéw oraz innych
materiatéw promujacych walory Wojewédztwa Slaskiego,
- opracowywanie graficzne materiatéw promujacych walory Wojewédztwa Slaskiego;
b) promocja Wojewddztwa Slaskiego oraz marki ,Slaskie”, w tym:
- koordynacja spraw dotyczacych wydawania zgody na uzywanie herbu Wojewédztwa
Slagskiego,
- nadz6r nad realizacja systemu identyfikacji wizualnej Wojewédztwa Slaskiego (herb i logo);

2) Referat projektéw spotecznych (PR-PS):
a) realizacja polityki w zakresie projektéw spotecznych Wojewddztwa, w tym:
- organizacja, wspotorganizacja i wspieranie wydarzen promujacych ,Slaskie. Dla Seniora”,
- prowadzenie zadan zwigzanych z przygotowywaniem i dystrybucja drukéw oraz innych
materiatow promujacych ,Slaskie. Dla Seniora”,
- opracowywanie graficzne materiatéw promujacych ,Slaskie. Dla Seniora”;

3) Referat rozliczen (PR-RR):

a) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z realizacjg postepowan dotyczacych
zamowien publicznych realizowanych przez departament

b) przyjmowanie, opisywanie oraz kontrola faktur i rachunkéw, a takze wystawianie not
ksiegowych,

¢) obstuga programu finansowo - ksiegowego oraz programu zamowien publicznych w
zakresie zadan realizowanych w departamencie,

d) opracowywanie i aktualizowanie planéw rzeczowo — finansowych dochodoéw i wydatkéw
budzetowych,

e) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej;

4) Sekretariat (PR-SE):
a) obstuga sekretariatu departamentu,
b) zarzadzanie korespondencjg przychodzaca i wychodzacag do/z departamentu w systemie
SOD zgodnie z dekretacjg dyrekcji departamentu,
c) prowadzenie kalendarza dyrekcji departamentu oraz organizacja narad i spotkan,
d) prowadzenie spraw organizacyjno-kadrowych dot. pracownikéw departamentu,
e) prowadzenie ewidencji zarzadzeh wewnetrznych departamentu,
f) prowadzenie ewidencji kart spraw i uchwat Zarzadu dotyczacych departamentu,



organizacja wyjazdéw stuzbowych dyrekcji departamentu,

obstuga systemow informatycznych sekretariatu departamentu (m.in. SOD, SEKAP, eORG),
przygotowywanie projektéw upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz
wnioskow o dostep do systeméw informatycznych,

prowadzenie ewidencji upowaznien Dyrektora i Zastepcy Dyrektora departamentu,
weryfikacja planéw zakupowych i ich realizacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentéw departamentu.



