   Załącznik nr 1 do uchwały nr 2035 / 144/V/2016
                                                                                                 Zarządu Województwa Śląskiego z dnia 4  października  2016 r.
§1.
1. Załącznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Marszałkowskiego Województwa Śląskiego otrzymuje brzmienie załącznika nr 1 do niniejszego załącznika.
2. W §17 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Marszałkowskiego Województwa Śląskiego  dodaje się pkt. 12)  w brzmieniu: 
12)  współpraca z Referatem Obsługi Zarządu przy przekazywaniu Uchwał Zarządu do nadzoru prawnego Wojewody Śląskiego.
3. W §22 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Marszałkowskiego Województwa Śląskiego pkt 2)  otrzymuje brzmienie:

2) Referat Obsługi Zarządu (GM-OZ)

a) Przygotowywanie posiedzeń Zarządu, sporządzanie protokołów  z posiedzeń, rozsyłanie dokumentów po posiedzeniach,

b) Sporządzanie sprawozdań z uchwał podjętych przez Zarząd, 

c) Przekazywanie uchwał Zarządu organom nadzoru ( Regionalna Izba Obrachunkowa, Nadzór Prawny Wojewody) oraz uchwał Sejmiku Wydziałom do wykonania,

d) Przekazywanie do Kancelarii Sejmiku projektów uchwał Sejmiku oraz innych materiałów na posiedzenie Sejmiku.

e) Obsługa organizacyjno-biurowa sekretariatów Marszałka, Wicemarszałków 
i Członków Zarządu,

f) Prowadzenie kalendarza spotkań i wizyt Marszałka, Wicemarszałków 
i Członków Zarządu,

g) Prowadzenie rejestru pism i wniosków składanych przez parlamentarzystów.

4. §36 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Marszałkowskiego Województwa Śląskiego  otrzymuje brzmienie:
§36
WYDZIAŁ NADZORU WŁAŚCICIELSKIEGO

(NW)

1. Struktura organizacyjna:

1) 
Dyrektor,

2) 
Referat nadzoru właścicielskiego,
3) Samodzielne stanowisko ds. obsługi prawnej Wydziału – stanowisko podległe     
       bezpośrednio  Marszałkowi Województwa
4)   Sekretariat.

2. Zakres działania:

   1) Referat nadzoru właścicielskiego (NW-RN)

a) 
realizacja polityki Województwa oraz zadań wynikających z przyjętej strategii


jego rozwoju w zakresie wykorzystania aktywów finansowych w postaci akcji


udziałów jako instrumentów oddziaływania Zarządu na gospodarkę regionu,


poprzez koordynowanie procesów związanych z:


- wnoszeniem, na określonych zasadach, wkładów do spółek poprzez


  obejmowanie lub nabywanie akcji i udziałów,


- zbywaniem akcji i udziałów w spółkach,


- tworzeniem i przystępowaniem do spółek prawa handlowego,


- monitorowaniem dochodów z papierów wartościowych,

b) 
wykonywanie uprawnień wynikających z tytułu uczestnictwa Województwa w 
strukturze własnościowej spółek prawa handlowego oraz współdziałania z organami 
tych spółek,

c) 
przygotowywanie kart spraw i projektów uchwał rozpatrywanych przez Zarząd 
Województwa w zakresie spraw Referatu,

d) 
stała współpraca z wydziałami merytorycznymi Urzędu w zakresie zagadnień 
wynikających z działalności poszczególnych spółek,

e) 
opracowywanie umów, aneksów, porozumień w zakresie zagadnień prowadzonych 
przez Referat,

f) 
opracowywanie rocznych planów finansowych dotyczących zadań prowadzonych 
przez Referat oraz nadzór nad ich realizacją,

g) 
sporządzanie cyklicznych sprawozdań finansowych,  

h) 
opracowywanie informacji tematycznych w zakresie działalności podmiotów objętych 
nadzorem właścicielskim oraz ich aktualizacja,

i) 
opracowywanie i przygotowywanie materiałów dla reprezentantów Województwa na 
zgromadzenia wspólników i akcjonariuszy,

j) 
prowadzenie postępowań dotyczących powoływania i odwoływania członków


organów spółek z udziałem Województwa oraz przeprowadzania naboru


kandydatów do rad nadzorczych tych spółek,

k)
 monitorowanie wykonywania przez spółki prawa handlowego, w których


Województwo posiada akcje i udziały, zadań postawionych im przez organy


samorządu województwa,

l)
występowanie z wnioskami o przekazanie na rzecz Województwa akcji i udziałów 
spółek znajdujących się na jego terenie.
2)  Samodzielne stanowisko ds. obsługi prawnej Wydziału (NW-OP)

a) opiniowanie pod względem prawnym aktów prawnych kierowanych do Urzędu – Wydział Nadzoru Właścicielskiego w tym projektów  uchwał  Zarządu  i  Sejmiku,      z uwzględnieniem ustawy o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej,
b) opiniowanie pod względem prawnym umów i porozumień oraz innych aktów wydawanych przez Zarząd i Marszałka;

c) pomoc prawna Urzędu – Wydział Nadzoru Właścicielskiego oraz nadzór nad stosowaniem prawa;

d) udzielanie   wyjaśnień   dotyczących   obowiązującego   stanu   prawnego oraz prowadzenie innych spraw przewidzianych ustawami,

e) zastępstwo  organów  samorządu  Województwa  w  postępowaniu  sądowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekającymi,

f) bieżąca współpraca z Dyrektorem Wydziału Pomocy Prawnej i Zamówień Publicznych – Radcą Prawnym oraz jego zastępcą i radcami prawnymi Wydziału OP.
3)  Sekretariat (NW-SE)

a) obsługa kancelaryjna Wydziału,

b) nadzór nad terminowością załatwianych spraw,

c) kontrola stosowania instrukcji kancelaryjnej,

d) prowadzenie spraw organizacyjno-kadrowych pracowników Wydziału,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacja mienia rzeczowego Wydziału,

f) wprowadzanie aktualnych informacji dotyczących Wydziału do wewnętrznej


platformy komunikacyjnej Intranet,

g) koordynacja informacji publicznych publikowanych w Biuletynie Informacji


Publicznej w ramach Wydziału, dotyczących m.in. przeprowadzanych kontroli 
i uchwał których projekty przygotował Wydział,

h) prowadzenie rejestrów będących w kompetencji Wydziału,

i) prowadzenie ewidencji korespondencji w elektronicznym systemie obiegu dokumentów.
5. W §37 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Marszałkowskiego Województwa Śląskiego  ust. 3 otrzymuje brzmienie:

3. Wydział prowadzi sprawy z zakresu pomocy prawnej, określone w ust. 2, o ile pomoc prawna nie zostanie, na podstawie umowy, powierzona podmiotowi zewnętrznemu, uprawnionemu do świadczenia usług doradztwa prawnego lub Radcy Prawnemu zatrudnionemu w innej komórce organizacyjnej Urzędu. W powyższych sytuacjach Wydział Pomocy Prawnej na bieżąco współpracuje z wymienionymi podmiotami zapewniając im wszelką niezbędną pomoc w prowadzeniu spraw z zakresu pomocy prawnej.
6. §39 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Marszałkowskiego Województwa Śląskiego  otrzymuje brzmienie:
§ 39

WYDZIAŁ INFORMATYKI I ADMINISTRACJI (AI)

1. Struktura organizacyjna:

1) Dyrektor – Dyrektor Urzędu,

2) Zastępca Dyrektora,

3) Zastępca Dyrektora

4) Zastępca Dyrektora

5) Sekretariat

6) Referat Finansowy

7) Zespół gospodarki mieniem ruchomym Województwa

8) Referat zintegrowanego zarządzania i bezpieczeństwa informacji

9) Referat audytu wewnętrznego

10) Referat kancelarii ogólnej i archiwum,

a) Zespół kancelarii ogólnej,

b) Zespół archiwum zakładowego i zarządzania dokumentami,

11) Referat logistyki:

a) Zespół administracyjno-techniczny,

b) Zespół gospodarki mieniem i zaopatrzenia,

c) Zespół transportu,

12) Międzywydziałowy Zespół Zadaniowy w Częstochowie,

13) Międzywydziałowy Zespół Zadaniowy w Bielsku-Białej,

14) Stanowisko Rozwoju Społeczeństwa Informacyjnego,

15) Zespół Systemów Informacyjnych,

16) Referat Informatyki:

a) Zespół sieci teleinformatycznej i systemów serwerowych,

b) Zespół aplikacji zarządzania i programowania,

c) Zespół serwisu Help-Desk i poligrafii,

d) Zespół łączności i wsparcia teletechnicznego,

17) Referat rozwoju personelu

18) Referat organizacyjny,

19) Referat zamówień publicznych.
2. Zakres działań:

1) Sekretariat (AI-SE)

a) bieżąca obsługa i zaopatrzenie sekretariatu Wydziału,

b) zarządzanie korespondencją przychodzącą i wychodzącą do/z Wydziału, w tym: prowadzenie ewidencji korespondencji w systemie FINN SOD SEKAP, 

c) przygotowywanie korespondencji wychodzącej, dystrybucja poczty wpływającej pomiędzy poszczególne komórki organizacyjne wydziału, zgodnie z ich kompetencjami,

d) nadzór nad terminowością załatwianych spraw w Wydziale,

e) prowadzenie spraw organizacyjno - kadrowych dotyczących pracowników wydziału (system zastępstw, rejestracja poleceń wyjazdów służbowych krajowych i zagranicznych, ewidencja czasu pracy, urlopy pracownicze, L4) , 

f) prowadzenie ewidencji pełnomocnictw i upoważnień dla pracowników Wydziału, 

g) zarządzanie szkoleniami dla pracowników wydziału (m.in. planowanie, organizacja, nadzór nad wykonaniem, opisywanie faktur), 

h) przechowywanie szczegółowych zakresów czynności dla pracowników Wydziału ,
i) prowadzenie kalendarza spotkań dyrekcji i pracowników Wydziału,

j) prowadzenie rejestru Zarządzeń Wewnętrznych Dyrektora Wydziału,

k) prowadzenie rejestru i przechowywanie kart spraw i uchwał Zarządu dotyczących pracy Wydziału,

l) prowadzenie rejestru skarg i wniosków dot. pracy Wydziału,

m) gromadzenie i rejestracja wpływających do Wydziału zewnętrznych i wewnętrznych aktów prawnych,

n) monitorowanie przestrzegania Instrukcji Kancelaryjnej przez pracowników wydziału,

o) współpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu.
2) Referat Finansowy (AI-FN)

a) nadzór nad planem finansowym Wydziału,

b) nadzór nad prawidłową i terminową realizacją zobowiązań Wydziału,

c) dbanie o prawidłową realizację wydatków określonych w planie finansowym 
Wydziału oraz sporządzanie jego analiz,

d) opracowywanie projektu planu dochodów i wydatków budżetowych oraz  Wieloletniej Prognozy Finansowej w ramach Wydziału,

e) wprowadzanie do planu finansowego Wydziału zmian i przeniesień dokonanych w wyniku uchwał podejmowanych przez Sejmik Województwa Śląskiego i Zarząd Województwa Śląskiego,

f) przyjmowanie, opisywanie, kontrola faktur i rachunków,

g) obsługa programu finansowo – księgowego „DYSPONENT”: dekretacja i ewidencja faktur, rachunków, zawieranych umów oraz zleceń,

h) prowadzenie korespondencji w systemie FINN SOD SEKAP,

i) wystawianie i kontrola dokumentów księgowych,

j) nadzór nad prawidłową realizacją należności Wydziału oraz prowadzenie ewidencji należności,

k) bieżąca analiza skutków ekonomicznych zawartych umów,

l) prowadzenie analizy wydatków,

m) nadzór nad realizacją planów rzeczowo – finansowych,

n) prowadzenie sprawozdawczości Wydziału,

o) opracowywanie okresowych sprawozdań finansowych z wykonania planu dochodów i wydatków budżetowych,

p) prowadzenie ewidencji pobranych zaliczek przez pracowników Wydziału AI oraz ich rozliczanie,

q) prowadzenie archiwizacji dokumentów zespołu finansowego,

r) współpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu.

3) Zespół gospodarki mieniem ruchomym (AI-MR):

a) opracowywanie informacji o stanie mienia ruchomego Województwa Śląskiego oraz gromadzenie i przetwarzanie danych w zakresie stanu mienia ruchomego Województwa,

b) opracowywanie informacji o przekształceniach i prywatyzacji mienia komunalnego,
c) prowadzenie spraw z zakresu nabycia, zagospodarowania i likwidacji mienia ruchomego Województwa,

d) prowadzenie spraw w zakresie działania Wydziału, dotyczących ISO oraz  współpraca z Pełnomocnikiem ds. Systemu Zarządzania Jakością,

e) prowadzenie spraw w zakresie działania Wydziału, dotyczących kontroli zarządczej,

f) realizacja budżetu wydziału w zakresie działań Zespołu.

4) Referat zintegrowanego zarządzania i bezpieczeństwa informacji (AI-BJ):

a) prowadzenie rejestrów:

· niezgodności, działań zapobiegawczych i korygujących oraz działań godnych uwagi,

· prowadzenie rejestru wniosków o udzielenie informacji publicznej,

b) monitorowanie skuteczności i efektywności zadań wynikających z działań  zapobiegawczych i korygujących a także współdziałanie w tym zakresie  z wydziałami i właścicielami procesów,

c) prowadzenie spraw z zakresu badania satysfakcji klienta,

d) prowadzenie spraw z zakresu aktualizacji podprocesów w Urzędzie,

e) współpraca z Referatem audytu wewnętrznego,

f) nadzór nad terminowością udzielania informacji publicznej,

g) monitorowanie funkcjonowania Systemu Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji,

h) koordynacja zadań związanych z normami ISO/IEC oraz zarządzaniem ryzykiem w Urzędzie,
i) koordynowanie kontroli zarządczej:

· sporządzanie Planu działalności Województwa Śląskiego na podstawie informacji przekazanych przez komórki organizacyjne Urzędu, 
· sporządzanie zbiorczych raportów z monitoringu przyjętych celów i zadań oraz monitoringu ryzyka na podstawie informacji przekazanych przez komórki organizacyjne Urzędu,
· prowadzenie zbiorczego Rejestru Ryzyk Urzędu na podstawie informacji przekazanych przez komórki organizacyjne Urzędu, 

· koordynowanie przeprowadzania samooceny kontroli zarządczej i sporządzanie

informacji o jej wynikach,

· sporządzanie zbiorczej informacji do oceny stanu kontroli zarządczej w Urzędzie,

· koordynowanie zadań związanych z monitorowaniem przez komórki organizacyjne  realizacji celów, ze szczególnym uwzględnieniem celów priorytetowych,
Pełnomocnik ds. Systemu Zarządzania Jakością

a) nadzór nad utrzymywaniem i doskonaleniem systemu zarządzania jakością zgodnego z normą ISO 9001,

b) tworzenie,  nadzorowanie  i  aktualizowanie  dokumentacji  systemu zarządzania jakością,

c) zapewnienie, że procesy są ustanowione, wdrożone i utrzymywane,

d) informowanie kierownictwa Urzędu o skuteczności systemu zarządzania jakością,

e) organizowanie auditów wewnętrznych oraz ich nadzór,

f) nadzór  nad  prowadzeniem  działań   korygujących,  zapobiegawczych   
i  doskonalących

g) uświadamianie pracowników Urzędu o potrzebie spełniania oczekiwań klientów     i wymagań prawnych,

h) reprezentowanie Urzędu na zewnątrz w zakresie związanym
z problematyką jakościową.

Administrator Bezpieczeństwa Informacji

a) Wypełnianie obowiązków zapisanych w Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r.  o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r. poz. 2135,  z późn. zm.) oraz wydanych na jej podstawie rozporządzeniach;

b) Zapewnienie przestrzegania przepisów o ochronie danych osobowych w szczególności przez:

· sprawdzanie zgodności przetwarzania danych osobowych z przepisami            
o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

· nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji wymaganej przepisami prawa, oraz przestrzegania zasad w niej określonych,

· zapewnianie zapoznania osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;

c) Prowadzenie rejestru zbiorów danych przetwarzanych przez administratora danych;

d) Wypełnianie obowiązków wynikających z Polityki Bezpieczeństwa Informacji Urzędu i polityk szczegółowych;

e) Wypełnianie obowiązków wynikających z posiadanych upoważnień;

f) Współpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu w zakresie związanym z bezpieczeństwem danych osobowych;

g) Inicjowanie i podejmowanie przedsięwzięć w zakresie doskonalenia ochrony danych osobowych, w tym proponowanie Administratorowi Danych Osobowych zmian aktualizacyjnych do Polityki Bezpieczeństwa Informacji, Instrukcji Zarządzania Systemem Informatycznym i Polityki Bezpieczeństwa Danych Osobowych.
5) Referat audytu wewnętrznego (AI-ZA):

a) Sporządzanie zbiorczej informacji do oceny stanu kontroli zarządczej w zakresie wojewódzkich samorządowych jednostek organizacyjnych,

b) przedstawianie Marszałkowi Województwa obiektywnej i niezależnej oceny adekwatności, skuteczności i efektywności kontroli zarządczej w Urzędzie oraz w jednostkach podległych i nadzorowanych Województwa,

b) ocena systemu zarządzania i kontroli, wdrażania oraz realizacji programów finansowanych ze środków Unii Europejskiej,  tj. RPO WSL, PO KL i PROW, 

c) przeprowadzanie zadań audytowych i czynności doradczych,

d) przeprowadzanie czynności sprawdzających w celu oceny dostosowania działań jednostki do zgłoszonych przez audyt rekomendacji,

e) opiniowanie dokumentów związanych z audytami zewnętrznymi, przeprowadzanymi 
w ramach projektów dofinansowanych z RPO WSL,

f) sporządzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

g) sporządzanie zawiadomień o stwierdzonych przez audytorów naruszeniach dyscypliny finansów publicznych

h) sporządzanie zawiadomień do organów ścigania o stwierdzonych przez audytorów nieprawidłowościach noszących znamiona przestępstwa,

i) wykonywanie innych zadań zleconych przez Marszałka. 

Szczegółowy zakres i tryb działania Referatu określa zarządzenie Marszałka.

6) Referat Kancelarii Ogólnej i Archiwum (AI-KO):

a) Zespół kancelarii ogólnej:
· zapewnienie właściwego obiegu korespondencji zewnętrznej w Urzędzie, poprzez   przyjmowanie przesyłek pocztowych i złożonych osobiście przez klientów, rejestrowanie ich w Systemie Obiegu Dokumentów i przekazywanie do właściwych  komórek organizacyjnych,

· obsługa biura podawczego,

· prowadzenie rejestru korespondencji przychodzącej i wychodzącej z Urzędu,

· dostarczanie i wysyłanie poczty i przesyłek kurierskich Urzędu,

· dystrybucja korespondencji pomiędzy poszczególnymi Wydziałami Urzędu,

· kontakt z operatorem w zakresie świadczenia usług pocztowych,

· powielanie i dystrybucja pism okólnych, rozdział prasy i zaproszeń  na poszczególne Wydziały Urzędu,

· realizacja planu finansowego wydziału w zakresie działań Zespołu.

b) Zespół archiwum zakładowego i zarządzania dokumentami:

W zakresie spraw dotyczących instrukcji kancelaryjnych i obiegu dokumentów:

- bieżące nadzorowanie prawidłowości wykonania czynności kancelaryjnych w wydziałach Urzędu, a w szczególności w zakresie doboru klas z wykazu akt oraz nadzór nad właściwym zakładaniem spraw i ich prowadzeniem,

· prowadzenie kontroli wewnętrznych w Urzędzie w zakresie przestrzegania przepisów związanych z obiegiem dokumentów, stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, terminowości załatwiania spraw oraz przekazywania akt do archiwum,

· realizacja budżetu wydziału w zakresie działań Zespołu.

W zakresie spraw dotyczących prowadzenia archiwum zakładowego Urzędu:

· współpraca z komórkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania akt do   przekazania do archiwum,

· przejmowanie materiałów wytworzonych w Wydziałach Urzędu oraz dokumentacji niearchiwalnej po samorządowych jednostkach organizacyjnych, których działalność ustała i które nie mają następcy prawnego,

· przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

· opieka nad materiałami przechowywanej w postaci elektronicznej na  informatycznych nośnikach danych,

-    obsługa składów chronologicznych Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją    
(EZD),

· prace komisji brakowania dokumentacji niearchiwalnej, sporządzanie wniosków na  brakowanie, przekazywanie akt na makulaturę,

· prowadzenie kwerend archiwalnych oraz udostępnianie przechowywanej dokumentacji,

· przekazywanie materiałów archiwalnych do Archiwum Państwowego w Katowicach,

· opieka nad zasobem archiwalnym i składami chronologicznymi Urzędu, zgodnie z wytycznymi Archiwum Państwowego,

· wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej, której okres przechowywania już upłynął,

· opieka nad pomieszczeniami archiwum, w zakresie czystości oraz odpowiedniej temperatury i wilgotności,

· realizacja budżetu wydziału w zakresie działań Zespołu.

7) Referat Logistyki (AI-RL):

Zapewnianie warunków do sprawnego funkcjonowania Urzędu oraz niezbędnego wyposażenia technicznego.

a)
Zespół administracyjno-techniczny:

· realizacja zadań związanych z utrzymaniem powierzchni biurowych, najmem i obsługą administracyjno-techniczna powierzchni biurowej, 

· współpraca ze Śląskim Urzędem Wojewódzkim oraz Zarządcami wynajmowanych budynków,

· prowadzenie spraw dotyczących wynajmowania powierzchni biurowych, w tym nadzór nad wykonywaniem umów najmu, płatnościami, remontami, 

· koordynacja zadań związanych z przeprowadzaniem remontów oraz wykonywanie prac remontowych we wszystkich lokalizacjach Urzędu,

· organizacja oraz prowadzenie spraw administracyjno-technicznych dla potrzeb Urzędu,

· zapewnienie i aktualizacja informacji wizualnej w Urzędzie – we wszystkich lokalizacjach - (tablice informacyjne, oznakowanie pomieszczeń biurowych),

· nadzór nad utrzymaniem czystości i porządku we wszystkich lokalizacjach Urzędu,

· wykonywanie przeprowadzek stanowisk pracy,

· kompleksowa obsługa miejsc parkingowych będących w dyspozycji Urzędu, 

· organizacja obsługi gastronomicznej spotkań i konferencji organizowanych przez Urząd,

· prowadzenie spraw związanych z ubezpieczaniem majątku Urzędu, 

· prowadzenie spraw związanych z wynajem sal reprezentacyjnych Urzędu,

· prowadzenie ewidencji wyposażenia, 

· nadzór nad zespołem technicznym,

· realizacja planu finansowego Wydziału w zakresie działania Zespołu.

· malowanie pomieszczeń, elementów wyposażenia,

· wymiana oświetlenia,

· cyklinowanie, naprawy parkietów,

· montaż, demontaż, naprawa, wymiana  elementów wyposażenia pomieszczeń,

· transport dokumentów, elementów wyposażenia, przeprowadzki,

· prace porządkowe oraz inne prace o zbliżonym charakterze.

b) Zespół gospodarki magazynowej i zaopatrzenia:

· zakup wyposażenia stanowisk: mebli, sprzętu biurowego, sprzętu AGD,

· prowadzenie spraw związanych z procesem zlecania wykonania i prowadzenia rejestru pieczęci urzędowych oraz ewidencji pieczątek służbowych dla pracowników Urzędu oraz proces ich likwidacji,

· organizowanie przeglądów gwarancyjnych i eksploatacyjnych oraz czuwanie nad usuwaniem usterek,

· organizacja oraz prowadzenie magazynów i zapotrzebowania dla potrzeb Urzędu,

· obsługa systemu gospodarki magazynowej i zaopatrzeniowej SMART,

· dbałość o ciągłość dostaw oraz dystrybucję posiadanych zapasów magazynowych,

· prowadzenie spraw związanych z publikacją ogłoszeń w prasie, 

· zaopatrzenie Urzędu w materiały biurowe, eksploatacyjne i spożywcze, prenumerata czasopism i innych wydawnictw,

· prowadzenie analiz w zakresie racjonalnego gospodarowania zasobami materialnymi w Urzędzie.

· realizacja planu finansowego Wydziału w zakresie działania Zespołu.

c) Zespół transportu: 

· organizacja transportu dla potrzeb Urzędu,

· prowadzenie spraw dotyczących zakupu, wynajmu samochodów służbowych,

· przydział zadań kierowcom,

· prowadzenie analiz w  zakresie funkcjonowania taboru  samochodowego,

· kontrolowanie stanu technicznego samochodów - serwisowanie samochodów służbowych,

· kontrola ubezpieczenia pojazdów oraz terminowe wykonywanie przeglądów,

· prowadzenie gospodarki paliwowej,

· realizacja planu finansowego Wydziału w zakresie działania Zespołu.

8) Stanowisko Rozwoju Społeczeństwa Informacyjnego:

a) współpraca ze Śląskim Centrum Społeczeństwa Informacyjnego, instytucjami samorządu terytorialnego oraz innymi podmiotami w zakresie rozwoju społeczeństwa informacyjnego,

b) inspirowanie nowych rozwiązań w zakresie informatyzacji urzędu oraz koordynacji działań,

c) koordynowanie prac związanych z wymogami Krajowych Ram Interoperacyjności
9)  Zespół Systemów Informacyjnych:

a) redakcji Biuletynu Informacji Publicznej- BIP,

b) zarządzanie i administrowanie stroną internetową Biuletynu Informacji Publicznej oraz innymi stronami Urzędu w zakresie tworzenia struktury serwisu i udzielania praw dostępu,

c) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu w zakresie publikowania informacji w BIP,

d) administracja. Zarządzanie i redagowanie portalem wewnętrznym Urzędu,

e) realizacja planu finansowego Wydziału w zakresie działania Zespołu.

10) Referat Informatyki (AI-RI): 

a) Zespół sieci teleinformatycznych i systemów serwerowych:

· zarządzanie siecią teleinformatyczną Urzędu,

· administracja serwerami i bazami danych informatycznych,

· archiwizacja zasobów baz danych systemów sieciowych i serwerów,

· zarządzenie oprogramowaniem antywirusowym,

· analiza ruchu internetowego i sieciowego,

· zapewnienie konfiguracji systemu, uniemożliwiającej wprowadzanie lub uzyskiwanie danych z systemu przez osoby niepowołane,

· przeprowadzanie kontroli systemu informatycznego na wniosek ABI,

· monitorowanie bezpieczeństwa dla serwerów oraz urządzeń aktywnych sieci,

· nadzór nad łączami światłowodowymi pomiędzy budynkami,

· nadzór nad łączami internetowymi i połączeniami tunelowymi,

· zapewnienie ciągłości świadczeń dla Urzędu usług telekomunikacyjnych telefonii stacjonarnej i komórkowej,

· realizacja planu finansowego Wydziału w zakresie działania Zespołu.

b) Zespół aplikacji, zarządzania i programowania:

· nadzór i administrowanie merytoryczne zasobem Systemu Elektronicznej Komunikacji   Administracji Publicznej (SEKAP),

· redakcja Biuletynu Informacji Publicznej - BIP,

· zapewnienie wsparcia w obsłudze głównych aplikacji w Wydziałach,

· nadzór i administracja bazami danych systemów dziedzinowych i rejestracji,

· nadzór nad zakupami oprogramowania dla potrzeb Urzędu,

· prowadzenie bieżących szkoleń z zakresu obsługi użytkowanych systemów 
i aplikacji,

· nadzór nad realizacjami umów dot. systemów dziedzinowych i asyst technicznych,

· obsługa techniczna posiedzeń Zarządu,

· wsparcie w sprawozdawczości elektronicznej,

· zapewnienie i nadzór nad certyfikatami kwalifikowanymi- podpisami elektronicznymi,

· realizacja planu finansowego Wydziału w zakresie działania Zespołu.

c) Zespół serwisu Help-Desk i poligrafii:

· zakupy, instalacja oraz wydawanie sprzętu komputerowego i oprogramowania,

· zarządzanie sprzętem i oprogramowaniem komputerowym,

· kontrola legalności oprogramowania i zasobów użytkowników,

· świadczenie pomocy dla pracowników w zakresie problemów informatycznych,

· prace poligraficzne,

· wykonywanie przeglądów gwarancyjnych i pogwarancyjnych urządzeń wielofunkcyjnych,

· nadzór nad kserokopiarkami, drukarkami i skanerami, prowadzenie i zlecanie napraw,

· realizacja planu finansowego Wydziału w zakresie działania Zespołu.

d) Zespół łączności i wsparcia teletechnicznego:

nadzór nad prawidłowym działaniem systemu telefonicznego Urzędu, a w szczególności:

· przydzielania poszczególnych numerów telefonów,

· konserwacja i rozbudowa sieci telefonicznej Urzędu,

· obsługa techniczna Sesji Sejmiku,

· obsługa techniczna Sal multimedialnych, 

· obsługa techniczna systemu wideokonferencyjnego,

· realizacja planu finansowego Wydziału w zakresie działania Zespołu.

11) Referat Rozwoju Personelu (AI-RP):

a) nabór pracowników;

· organizowanie naborów na stanowiska urzędnicze / kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie,

· organizowanie naborów na stanowiska dyrektorów wojewódzkich samorządowych jednostek organizacyjnych z wyłączeniem dyrektorów placówek oświatowo-wychowawczych.

b) organizacja szkoleń i innych form dokształcania zawodowego pracowników, w zakresie budżetu AI:

· sporządzanie rocznych harmonogramów szkoleń i nadzór nad ich realizacją,

· prowadzenie dokumentacji dotyczącej szkoleń oraz innych form  dokształcania,

· sporządzanie analiz z zakresu szkoleń oraz innych form dokształcania,

· monitorowanie i ocena efektywności szkoleń,

c) prowadzenie procedury okresowej oceny pracowników,

d) prowadzenie Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych: 

· opracowywanie regulaminu ZFŚS,

· przygotowywanie okresowych posiedzeń komisji socjalnej,

· prowadzenie dokumentacji.

e) prowadzenie procedury dotyczącej służby przygotowawczej nowozatrudnionych pracowników,

f) prowadzenie procedury dotyczącej realizacji podróży służbowych krajowych w zakresie celowości i racjonalnego wydatkowania środków budżetowych oraz poprawności przygotowania dokumentów,

g) nadzorowanie zadań wynikających z realizacji Kodeksu Etyki oraz Zarządzenia Marszałka Województwa w sprawie wewnętrznej Polityki Antymobbingowej w Urzędzie  Marszałkowskim, 

h) nadzór nad realizacją Zarządzenia w sprawie wprowadzenia „Instrukcji  zapobiegania i przeciwdziałania potencjalnym zjawiskom korupcji w Urzędzie Marszałkowskim Województwa Śląskiego oraz sposobu postępowania  w sytuacjach mających znamiona korupcji”,

i) Opracowanie regulaminów pracy,

j) współdziałanie ze związkami zawodowymi w sprawach pracowniczych,

k) realizacja planu finansowego wydziału w zakresie działania referatu.

12) Referat Zamówień Publicznych (AI-ZP)
a) organizacja i koordynacja zamówień publicznych w Wydziale,

b) przygotowywanie projektów umów w zakresie działania Wydziału,

c) koordynacja przygotowania umów (wzór umowy) w Wydziale,

d) przygotowywanie i prowadzenie postępowań z zakresu zamówień publicznych prowadzonych w Wydziale w tym opracowywanie dokumentacji przetargowej, uzgadnianie trybu udzielania zamówień publicznych, rejestracja zamówień publicznych,
e) koordynowanie przygotowywania i prowadzenia postępowań z zakresu zamówień publicznych prowadzonych w Wydziale w tym opracowywanie dokumentacji przetargowej, uzgadnianie trybu udzielania zamówień publicznych, rejestracja zamówień publicznych,
f) prowadzenie i nadzór nad dokumentacją  zamówień publicznych w Wydziale,

g) prowadzenie spraw związanych z harmonogramem zamówień publicznych Wydziału,

h) prowadzenie bieżącej analizy i monitoringu Umów zawieranych w Wydziale.

13) Referat Organizacyjny (AI-RO):

a) przygotowywanie upoważnień i pełnomocnictw,

b) prowadzenie centralnego rejestru upoważnień i pełnomocnictw,

c) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wniosków, wstępna selekcja wpływających skarg i wniosków, przekazywanie zarejestrowanych skarg 
i wniosków Wydziałom właściwym merytorycznie do rozpatrzenia 
i załatwienia w trybie określonym przepisami,

d) przekazywanie skarg właściwym organom w sytuacji, gdy Marszałek nie jest właściwym organem do rozpatrzenia skargi,

e) sporządzanie projektów odpowiedzi na skargi  w sprawach dotyczących pracowników,

f) prowadzenie rejestru zarządzeń Marszałka,

g) prowadzenie rejestru kontroli zewnętrznych,

h) współpraca z organami zewnętrznymi przeprowadzającymi kontrole 
w Urzędzie,

i) współpraca z Pełnomocnikiem ds. Systemu Zarządzania Jakością w zakresie nadzorowania dokumentacji systemu zarządzania jakością oraz jego doskonalenia,

j) prowadzenie rejestru petycji,

k) opracowywanie regulaminu organizacyjnego i innych aktów prawnych dotyczących organizacji Urzędu,
l) prowadzenie spraw techniczno – proceduralnych związanych z realizacją ustawy o działalności lobbingowej.
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