Zalacznik do Zarzadzenia
Wewnetrznego nr 5/KZ/2023
Dyrektora Kancelarii Zarzadu
z dnia 3.11.2023 r.

Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Kancelarii Zarzadu

1. Struktura organizacyjna:

Dyrektor Kancelarii Zarzadu;

Zastepca Dyrektora — Rzecznik Prasowy;

Biuro Zarzadu;

Biuro Prasowe;

Petnomocnik Marszatka Wojewodztwa Slaskiego ds. wspéipracy z administracja
publiczna;

Petnomocnik Marszatka Wojewddztwa Slaskiego ds. strategii w obszarze klimatu
i Srodowiska;

Petnomocnik Marszatka Wojewédztwa Slaskiego ds. organizacyjno-administracyjnych:;
Petnomocnik Marszatka Wojewodztwa Slaskiego ds. subregionu potudniowego;
Petnomocnik Marszatka Wojewddztwa Slaskiego ds. subregionu pétnocnego.
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2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

2. Zakres dziatlania:

1)

Biuro Zarzadu (KZ-BZ2):
a) zapewnienie obstugi organizacyjnej przy zadaniach realizowanych przez Marszatka
i Zarzad, w tym:

opracowywanie niezbednych materiatéw, analiz i informacji dla Marszatka
i Zarzadu,

monitorowanie sytuacji spoteczno-gospodarczej w wojewoédztwie,
tworzenie projektéw pism, korespondencji, listéw gratulacyjnych,
zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentéw, zbieranie, gromadzenie

i przygotowywanie informacii,

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracg Zarzadu, obstuga posiedzen, spotkan
i narad Zarzadu, w tym prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu, a takze:

przygotowywanie posiedzen Zarzadu, sporzadzanie protokotdw z posiedzen,
rozsytanie dokumentéw po posiedzeniach,

sporzadzanie sprawozdan z uchwat podjetych przez Zarzad,

przekazywanie uchwat Zarzgdu organom nadzoru (Regionalna Izba
Obrachunkowa, Nadzor Prawny Wojewody) oraz uchwat Sejmiku Departamentom
do wykonania,

przekazywanie do Kancelarii Sejmiku projektéw uchwat Sejmiku oraz innych
materialdw na posiedzenie Sejmiku,

prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu,

prowadzenie rejestru decyzji Zarzadu i Marszatka,

prowadzenie rejestru postanowien Zarzadu i Marszatka,

przygotowywanie narad, konferencji i spotkan z udziatem Marszatka Wojewddztwa,
Wicemarszatkéw i Czlonkow Zarzadu,

¢) koordynacja wspétpracy z parlamentarzystami, w tym prowadzenie rejestru pism
i wnioskow sktadanych przez parlamentarzystéw,

d) koordynacja spraw zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na interpelacje radnych
Wojewddztwa, w tym nadzor nad prawidtowym obiegiem interpelaciji w Urzedzie,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem Patronatow Marszatka i Cztonkéw
Zarzadu oraz uczestnictwem Marszatka i Cztonkéw Zarzadu w Komitetach
Honorowych, w tym:

weryfikacja wnioskdéw w sprawie udzielenia przez Marszatka i Czionkéw Zarzadu
Patronatéw Honorowych,



2)

)

k)

1)

- weryfikacja zaproszen Marszatka i Czlonkéw Zarzadu do Komitetéw Honorowych,
koordynacja wspotpracy Marszatka ze srodowiskami kombatanckimi, dziataczami
opozycji i o0sobami represjonowanymi,

nadzér nad realizacjg planu finansowego Departamentu,

opracowywanie projektow planu finansowego w czesci dotyczgcej zakresu dziatania
Kancelarii Zarzadu,

proponowanie zmian w budzecie i budzetu Wojewodztwa oraz proponowanie zmian
do Wieloletniej Prognozy Finansowej Wojewddztwa Slaskiego w zakresie dziatar
Kancelarii Zarzadu,

opracowywanie i aktualizowanie planéw rzeczowo — finansowych dochodéw

i wydatkéw budzetowych na drukach BT-1 oraz opracowywanie okresowych
sprawozdan finansowych (miesiecznych, kwartalnych, p6trocznych

i rocznych) z wykonania planu dochodéw i wydatkéw Kancelarii Zarzadu,
opracowywanie projektu harmonogramu zaméwien publicznych planowanych

do realizacji przez Kancelarie Zarzgdu w danym roku budzetowym oraz jego
aktualizacja,

obstuga programu finansowo - ksiegowego ,Dysponent” w zakresie umoéw
realizowanych w Kancelarii,

m) organizowanie otwartych konkurséw ofert na zadania publiczne Wojewédztwa

n)

"

w zakresie wtasciwym dla zakresu dziatania Departamentu, w tym:

- sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig realizacji zlecanych zadan,

- realizacja zadan, o ktdrych mowa w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie,

- obstuga programu Witkac,

- przygotowanie uméw oraz merytoryczna kontrola realizacji uméw z wykonania
zadania publicznego w tym zatwierdzanie umoéw i kosztoryséw,

- wspoOtpraca z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa
w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie w zakresie Kancelarii
Zarzadu,

- realizacja wydatkdw w tym dotacji oraz tzw. matych grantow w zakresie zadan
prowadzonych przez Kancelarie Zarzadu,

- prowadzenie czynno$ci sprawdzajacych, kontrola i nadzér nad wykorzystaniem
dotacji przez jednostki dotowane,

obstuga SOD SEKAP,

wsparcie zadan i projektdéw realizowanych przez Kancelarie Zarzadu;

Biuro Prasowe (KZ-BPR):

a)

b)

c)
d)

wspoOtpraca z mediami w zakresie rozpowszechniania informacji o zadaniach

realizowanych przez Samorzad Wojewodztwa, w tym:

- obstuga informacyjna i prasowa Zarzadu, Sejmiku Wojewdédztwa Slaskiego
i urzedu we wspdéipracy z wkasciwymi komoérkami organizacyjnymi,

- opracowywanie materiatéw informacyjnych, zdjeciowych i wideo oraz tekstéw
o0 pracach samorzadu Wojewddztwa,

- zarzadzanie serwisami internetowymi Wojewddztwa Slaskiego,

- biezaca aktualizacja wybranych serwiséw tematycznych Wojewddztwa Slaskiego,

- prowadzenie oficjalnych profili Wojewédztwa Slaskiego w mediach
spotecznosciowych,

- monitoring prasy i medidéw elektronicznych,

- reagowanie na krytyke prasowg dotyczaca dziatan Urzedu,

- przygotowywanie projektdw pism zwiazanych z petnieniem funkcji
reprezentacyjnych Marszatka Wojewddztwa Slaskiego,

redagowanie i biezaca aktualizacja oficjalnych profili Wojewddztwa w mediach

spotecznosciowych i serwiséw internetowych Wojewddztwa, w zakresie zadan

Kancelarii;

obstuga SOD SEKAP,

wsparcie zadan i projektow realizowanych przez Kancelarie Zarzadu;



3) Petnomocnik Marszatka Wojewodztwa Slgskiego ds. wspéipracy z administracjg
publiczna:
a) koordynacja wspotpracy z administracjg publiczna, w tym:

prowadzenie dziatan majacych na celu realizacje polityki Samorzadu Wojewddztwa
Slaskiego w zakresie wspétpracy z administracja publiczna,

koordynowanie dziatah w realizacji zadan administracji samorzgadowej w tym
wspoOtpraca z organizacjami pozarzadowymi,

wspoipraca z departamentami Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego
w zakresie administracji publicznej,

rozwoj wspotpracy z administracjg publiczng o charakterze pozafinansowym,
reprezentowanie Marszatka Wojewodztwa Slaskiego na konferencjach

i spotkaniach dotyczacych wspotpracy z administracjg publiczna,

zapewnienie biezgcej, prawidtowej wspotpracy i wymiany informacji miedzy
administracja publiczna, a jednostkami samorzadu Wojewddztwa Slaskiego,
dokonywanie ocen oraz formutowanie wnioskow w zakresie doskonalenia
wspoOtpracy miedzy administracja publiczng, a jednostkami samorzadu
Wojewodztwa Slaskiego,

przygotowywanie materiatléw i opracowan tematycznych oraz analiz na potrzeby
Marszatka Wojewddztwa Slaskiego,

przekazywanie polecen i informowanie o wytycznych Marszatka Wojewodztwa
Slaskiego oraz koordynowanie ich realizacji w departamentach,

biezace informowanie Marszatka Wojew6dztwa Slaskiego o stanie prowadzonych
spraw,

realizacja zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Marszatka
Wojewodztwa Slaskiego,

realizacja zadan z zakresu wspotpracy Marszatka Wojewddztwa

z parlamentarzystami, administracjg rzgdowa i samorzgdowg, organizacjami
politycznymi i spotecznymi, spétkami wojewddzkimi oraz organizacjami
pozarzadowymi i mieszkaficami Wojewodztwa Slaskiego,

obstuga SOD SEKAP,

wsparcie zadan i projektow realizowanych przez Departamenty i Kancelarie
Zarzadu,

analiza materiatéw przygotowanych przez departamenty i podlegte jednostki

na potrzeby Zarzadu oraz Marszatka Wojewodztwa Slaskiego,

monitorowanie i raportowanie skutecznosci z postepu prac komisji,

rad oraz zespotow powotywanych przez Marszatka Wojewodztwa,
nadzorowanie terminowosci, rzetelnosci oraz ptynnosci przebiegu prac komisji, rad
oraz zespotow,

nadzorowanie realizacji harmonogramu z przebiegu prac komisji, rad

oraz zespotow,

wspoétpraca z dyrektorami Departamentéw Urzedu Marszatkowskiego
obstugujacych prace zespotu,

udziat na polecenie Marszatka Wojewoddztwa, w posiedzeniach komisji, rad

i zespotow,

przygotowywanie dla Marszatka Wojewo6dztwa i Cztonkéw Zarzadu materiatow,
opinii sprawozdan z przebiegu prac komisji, rad oraz zespotow,

gromadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig komisji, rad i zespotow

tj. harmonogramoéw pracy, plandw posiedzen, protokotow posiedzen, raportow
przebiegu i postepie prac;

4) Peinomocnik Marszatka Wojewddztwa Slaskiego ds. strategii w obszarze klimatu
i Srodowiska:
a) wspieranie dziatan w zakresie strategii w obszarze klimatu i Srodowiska, w tym:

wspieranie dziatan w zakresie adaptacji do zmiany klimatu oraz ochrony powietrza,
przekazywanie polecer i informowanie o wytycznych Marszatka Wojewodztwa
Slaskiego oraz koordynowanie ich realizacji w departamentach,



5)

6)

kompletowanie informacji o zmianach legislacyjnych dotyczacych jednostek
samorzadu terytorialnego w zakresie klimatu i Srodowiska ze szczeg6lnym
uwzglednieniem ich wplywu na dziatalno$¢ Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Slaskiego,

wspoéttworzenie strategii na rzecz dzialan w zakresie przeciwdziatania i adaptacji
do zmian klimatu, m.in. opracowanie polityk i innych strategicznych dokumentéw i
planéw zarzadzania energig i klimatem,

realizacja zadan w zakresie strategii w obszarze klimatu i Srodowiska,

inicjowanie dziatan, projektéw i akcji edukacyjnych w zakresie ochrony powietrza
i klimatu, promocji OZE,

wspotpraca i komunikowanie sie z innymi podmiotami zajmujgcymi sie ochrona
klimatu i powietrza w tym z organizacjami pozarzgdowymi, osobami indywidualnymi
i instytucjami badawczymi dziatajgcymi na rzecz ochrony

i poprawy klimatu,

organizacja spotkan, warsztatow dotyczgcych dziatan w zakresie strategii

w obszarze klimatu i $rodowiska,

prowadzenie oraz koordynowanie lokalnych akcji edukacyjno—informacyjnych

w zakresie ograniczenia zmiany klimatu,

wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Slaskiego i Sejmikiem Wojewddztwa Slaskiego na rzecz strategii w obszarze
klimatu i Srodowiska,

promowania odnawialnych zrodet energii, efektywnosci energetycznej,
budownictwa niskoemisyjnego, zréwnowazonego transportu, zrbwnowazonej
gospodarki wodnej i odpadowej oraz srodkéw dostosowania do zmian klimatu,
opiniowanie i udziat w opiniowaniu projektow strategii ds. klimatu i Srodowiska,
przygotowywanie raportéw, zestawien, sprawozdan dla Marszatka Wojewddztwa
Slaskiego,

przygotowanie protokotéw i notatek ze spotkan odbywanych przez Marszatka
Wojewodztwa Slaskiego,

biezace informowanie Marszatka Wojewodztwa Slaskiego o stanie prowadzonych
spraw,

reprezentowanie Marszatka Wojewodztwa Slaskiego na konferencjach

i spotkaniach dotyczacych wspotpracy w zakresie klimatu i Srodowiska,

obstuga SOD SEKAP,

wsparcie zadan i projektdéw realizowanych przez Departamenty i Kancelarie
Zarzadu;

Petnomocnik Marszatka Wojewédztwa Slaskiego ds. organizacyjno-administracyjnych:
a) zapewnienie obstugi organizacyjnej przy zadaniach realizowanych przez Marszatka
i Zarzad, w tym:

przygotowywanie materiatow i opracowan tematycznych na potrzeby Marszatka
Wojewddztwa,

ustalanie terminéw i prowadzenie kalendarza spotkan Marszatka Wojewo6dztwa,
koordynowanie wyjazdow stuzbowych krajowych i zagranicznych,

b) koordynacja dziatalnosci publicznej i reprezentacyjnej Marszatka i Zarzadu, w tym:

c)
d)

realizacja obowiazkéw protokolarnych,
redagowanie wystgpien publicznych Marszatka Wojewo6dztwa,
realizacja zadan z zakresu wspotpracy Marszatka Wojewodztwa
z parlamentarzystami, administracjg rzadowa, organizacjami politycznymi
i spotecznymi, zwigzkami zawodowymi, organizacjami pozarzadowymi
i mieszkancami Wojewodztwa,
prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
wsparcie zadan i projektoéw realizowanych przez Departamenty i Kancelarie
Zarzadu;

Petnomocnik Marszatka Wojewddztwa Slaskiego ds. subregionu potudniowego:

a)

koordynacja dziatalnosci publicznej i reprezentacyjnej Marszatka i Zarzadu, w tym:



7)

prowadzenie dziatan majgcych na celu realizacje polityki samorzadu Wojewoddztwa
Slaskiego, w szczegdblnosci obejmujacych realizacje planéw, strategii, dokumentéw
strategicznych subregionu potudniowego wojewdédztwa, w zakresie wspotpracy

z administracjg publiczna, organizacjami pozarzadowymi, w tym:

zapewnienie wymiany informaciji oraz wspotpracy jednostek samorzadu
Wojewddztwa Slaskiego z administracjg publiczna,

rozwoj wspotpracy pozafinansowej,

koordynowanie wspotpracy Wojewddztwa Slaskiego z organizacjami
pozarzadowymi z terenu subregionu potudniowego Wojewddztwa Slaskiego,
reprezentowanie Marszatka Wojewddztwa Slaskiego na konferencjach,
spotkaniach, uroczystosciach oraz na posiedzeniach komisji, rad i zespotow,
przygotowanie materiatdw i opracowan tematycznych oraz analiz na potrzeby
Marszatka Wojewodztwa Slaskiego,

realizacja zadan w zakresie wspétpracy Marszatka Wojewddztwa

z parlamentarzystami, administracjg rzgdowa i samorzgdowg, organizacjami
politycznymi i spotecznymi, spétkami wojewddzkimi oraz organizacjami
pozarzadowymi i mieszkaficami Wojewodztwa Slaskiego,

monitorowanie i raportowanie prac komisji, rad oraz zespotéw powotywanych przez
Marszatka Wojewodztwa,

b) obstuga SOD SEKAP,
c) wsparcie zadan i projektéw realizowanych przez Departamenty i Kancelarie Zarzadu;

Petnomocnik Marszatka Wojewddztwa Slaskiego ds. subregionu pétnocnego:
a) koordynacja dziatalnosci publicznej i reprezentacyjnej Marszatka i Zarzadu, w tym:

prowadzenie dziatah majgcych na celu realizacje polityki samorzadu Wojewddztwa
Slaskiego, w szczegolnosci obejmujacych realizacje planéw, strategii, dokumentow
strategicznych subregionu pétnocnego wojewddztwa, w zakresie wspOtpracy

z administracjg publiczna, organizacjami pozarzadowymi, w tym:

zapewnienie wymiany informaciji oraz wspotpracy jednostek samorzadu
Wojewddztwa Slaskiego z administracjg publiczna,

rozwoj wspotpracy pozafinansowej,

koordynowanie wspotpracy Wojewddztwa Slaskiego z organizacjami
pozarzadowymi z terenu subregionu pétnocnego Wojewddztwa Slaskiego,
reprezentowanie Marszatka Wojewodztwa Slaskiego na konferencjach,
spotkaniach, uroczystosciach oraz na posiedzeniach komisji, rad i zespotow,
przygotowanie materiatow i opracowan tematycznych oraz analiz na potrzeby
Marszatka Wojewddztwa Slaskiego,

realizacja zadan w zakresie wspotpracy Marszatka Wojewodztwa

z parlamentarzystami, administracjg rzgdowa i samorzgadowa, organizacjami
politycznymi i spotecznymi, spétkami wojewodzkimi oraz organizacjami
pozarzadowymi i mieszkaficami Wojewodztwa Slaskiego,

monitorowanie i raportowanie prac komisji, rad oraz zespotéw powotywanych przez
Marszatka Wojewddztwa,

b) obstuga SOD SEKAP,
c) wsparcie zadan i projektéw realizowanych przez Departamenty i Kancelarie Zarzadu.



