Zatgcznik do Zarzgdzenia Wewnetrznego
nr 1/SW/2026

Dyrektora Kancelarii Sejmiku

z dnia 18 lutego 2026 roku

Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Kancelarii Sejmiku

1. Struktura organizacyjna:
1) Dyrektor Kancelarii Sejmiku (SW-DYR);
2) Zastepca Dyrektora Kancelarii Sejmiku (SW-ZCA);
3) Zespot obstugi sesji (SW-0S);
4) Zespot obstugi radnych (SW-OR);
5) Zespdt organizacyjno-finansowy (SW-SE).

2. Zakres dziatania:
1) Zespdt obstugi sesji (SW-0S):
a) obstuga organizacyjna Sejmiku, w tym prowadzenie rejestru uchwat Sejmiku
oraz rejestru interpelacji i zapytan radnych Wojewddztwa, 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 publikaciji

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

wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu wtasciwymi ds. obstugi
informatycznej, medialnej, technicznej w zakresie dotyczacym w szczegolnosci
systemu informatycznego wspierajgcego proces gtosowan, systemu nagtosnienia,
transmitowania i utrwalania obrad Sejmiku Wojewddztwa oraz ich publicznego
udostepniania,

przekazywanie oraz publikacja interpelacji i zapytan radnych Wojewddztwa,

b) koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg inicjatywy uchwatodawczej mieszkancéw
wojewoddztwa, w tym przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji
oraz korespondenciji,

¢) przygotowywanie i publikowanie informacji dotyczgcych dziatalnosci Sejmiku, komis;ji
oraz przewodniczagcego na stronie internetowej BIP;

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

przygotowywanie pomieszczen oraz materiatdw na posiedzenia komisji,
przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji oraz korespondenc;ji
Z posiedzen komisji, zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami prawnymi,
prowadzenie biezgcych spraw radnych Wojewddztwa,

przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentaciji oraz korespondenciji
radnych Wojewddztwa, zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami prawnymi,
prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem oswiadczenh majgtkowych przez
radnych Wojewddztwa,
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— obstuga pracy Przewodniczgcego Sejmiku, Wiceprzewodniczacych i radnych
Wojewddztwa,

— wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz z wojewodzkimi
samorzgdowymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania
niezbednych materiatéw i informaciji dla Sejmiku, komisji i radnych Wojewodztwa,

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

b) prowadzenie spraw z zakresu obstugi organizacyjno-technicznej zwigzanej
z nadawaniem Odznaki Honorowej za Zastugi dla Wojewddztwa Slaskiego,

¢) koordynacja w Kancelarii Sejmiku realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie
do informaciji publicznej;

3) Zespdt organizacyjno-finansowy (SW-SE):

a) wspotdziatanie z wkasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
cztonkostwa Wojewoddztwa w Zwigzku Wojewodztw Rzeczypospolitej Polskiej
lub w innych stowarzyszeniach,

b) prowadzenie sekretariatu Kancelarii Sejmiku, w tym:

— rejestracja i koordynacja obiegu dokumentéw i korespondencji wptywajgcej
do Kancelarii Sejmiku oraz wysytanie korespondencji, zgodnie z dyspozycjami
lub dekretacjami,

— prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnianiem (w tym zakupem) materiatéw,
sprzetu i zaopatrzenia na potrzeby realizacji zadan Kancelarii Sejmiku,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z przyporzgdkowaniem sktadnikow majatku ruchomego
do poszczegdlnych pracownikéw Kancelarii Sejmiku oraz przeprowadzanie
inwentaryzacji tych skfadnikow,

d) prowadzenie wszystkich spraw finansowych zwigzanych z funkcjonowaniem Kancelarii
Sejmiku z zachowaniem celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci,

e) koordynowanie prac zwigzanych z tworzeniem, biezgcg obstugg i aktualizacjg planu
postepowan dotyczgcych zamowien publicznych,

f) sporzadzanie dokumentacji niezbednej do rozliczen i wyptaty diet dla radnych
Wojewddztwa,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi krajowymi i zagranicznymi
radnych Wojewoédztwa i pracownikow Kancelarii Sejmiku,

h) prowadzenie analizy i sprawozdawczosci oraz przekazywanie danych dotyczacych
radnych Wojewoddztwa do GUS lub innych jednostek.

Strona2z2



