Zatgcznik do Zarzadzenia
Wewnetrznego nr 2/2025
Dyrektora Departamentu Projektow
Regionalnych

z dnia 18.03. 2025r.

Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Departamentu Projektéw Regionalnych

1. Struktura organizacyjna:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Dyrektor;

Zastepca Dyrektora;

Zastepca Dyrektora;

Referat projektéw regionalnych;

Referat wsparcia projektow;

Referat finansowy;

Referat Regionalne Centrum Ekoinformaciji;
Referat ds. klimatu;

Referat budzetu obywatelskiego;

10) Zespot projektow nieinwestycyjnych;
11) Sekretariat.

1)

2)

Zakres dziatania:

Referat projektéw regionalnych (PW-PR):

a) zarzadzanie portfelem projektéw samorzadu Wojewddztwa, w tym:

- prowadzenie bazy danych projektéw realizowanych i planowanych do realizacji przez
samorzad wojewddztwa i podlegte mu jednostki,

- opracowywanie dla Zarzadu informacji zarzadczej o skali i zakresie przygotowania
projektéw, w tym w szczegolnosci o projektach wigzacych sie ze znacznym
zaangazowaniem srodkéw Wojewodztwa,

- przygotowywanie danych stanowigcych podstawe opracowania ,Raportu o stanie
Wojewodztwa Slaskiego” w zakresie realizowanych projektow,

b) inicjowanie i prowadzenie dziatan przygotowawczych wybranych projektéw
Wojewddztwa, w tym:

- koordynacja dziatan w zakresie przedsiewziecia ,EKOPARK — Zielona Perta Slaska’,

- prowadzenie dziatan dotyczacych przygotowania i realizacji projektu wiasnego pn.:
"Slagskie. Dostepne POZ",

- prowadzenie dziatar dotyczacych przygotowania i realizacji projektu wlasnego pn.:
,Slaskie. Dla rozwoju wsp6INeGO”,

c) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na dofinansowanie projektow realizowanych przez
Departament oraz wspieranie w pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych wsjo oraz innych
podmiotow realizujgcych zadania Wojewddztwa,

d) prowadzenie spraw dotyczacych zamowienh publicznych z zakresu dziatalnosci Referatu,
w tym przygotowywanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego dla zadan
realizowanych przez Referat;

Referat wsparcia projektow (PW-WP):

a) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, rozliczaniem i kontrolg dotacji celowych
i pomocy finansowej dotyczacych zadan projektowych nadzorowanych przez
Departament,

b) prowadzenie spraw dotyczgcych zamdwien publicznych Departamentu, w tym
przygotowywanie i aktualizacja harmonogramu zamowieh publicznych Departamentu,

c) prowadzenie spraw dotyczacych Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania
w Departamencie,

d) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony danych osobowych na poziomie
Departamentu,

e) wsparcie prawne na poziomie Departamentu,
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3)

a)

4)

f)

prowadzenie spraw dotyczacych zaméwien publicznych z zakresu dziatalnosci
Referatu, w tym przygotowywanie postepowarn o udzielenie zaméwienia publicznego
dla zadan realizowanych przez Referat;

Referat finansowy (PW-FN):

b)

d)

obstuga finansowo-ksiegowa Departamentu, w tym:

- nadzér nad planem finansowym Departamentu,

- opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowej Wojewddztwa Slaskiego w ramach
Departamentu,

- prowadzenie ewidencji dochoddéw i wydatkow Departamentu w petnej klasyfikaciji
budzetowej w rozbiciu na zadania,

- opracowywanie okresowych sprawozdan finansowych (miesiecznych, kwartalnych,
potrocznych i rocznych) z wykonania planu dochodéw i wydatkéw budzetowych
Departamentu,

- opracowywanie analiz z wykonania planu finansowego Departamentu,

- wprowadzenie do planu finansowego Departamentu zmian dokonywanych
w wyniku uchwat podejmowanych przez Sejmik i Zarzad Wojewédztwa Slaskiego,

- prowadzenie ewidencji umow zawieranych z kontrahentami oraz ich rejestrowanie
w programie Dysponent,

- monitorowanie naleznosci Departamentu, przygotowanie sprawozdan z naleznosci
oraz wystawianie not odsetkowych w zwiazku z dochodzonymi nalezno$ciami,

- monitorowanie poziomu wykonania planu finansowego Departamentu PW,

- przygotowywanie we wspétpracy z pozostatymi Referatami kart sprawy w zakresie
proponowanych zmian finansowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem projektow realizowanych

w Departamencie, w tym w szczegoélnosci ze srodkéw zewnetrznych tj. Srodkéw

unijnych i innych srodkéw zagranicznych, poprzez m.in.:

- przygotowywanie wymaganych sprawozdan finansowych oraz wnioskéw o ptatnos¢
w czesci finansowej,

- rozliczanie wynagrodzen pracownikow zaangazowanych w realizacje projektéw,

- planowanie finansowe w projektach celem zapewnienia ptynnosci finansowej,

- dokonywanie analizy stopnia wykorzystania srodkéw finansowych w ramach
projektow,

- przygotowywanie niezbednych dokumentéw i wyjasniehh w ramach realizowanych
projektow,

realizacja zadan Wojewodztwa w ramach projektu , Slgskie. Przywracamy bfekit”.

Kompleksowa realizacja Programu ochrony powietrza dla wojewddztwa slgskiego,

w zakresie koordynacji finansowej i administracyjnej ww. projektu zintegrowanego

LIFE,

prowadzenie spraw zwigzanych z administracyjno-finansowa obstuga projektéw

partnerskich realizowanych przez Departament,

Referat Regionalne Centrum Ekoinformacji (PW-RCE):

a)

realizacja zadar Wojewodztwa w ramach projektu ,Slgskie. Przywracamy bfekit’.

Kompleksowa realizacja Programu ochrony powietrza dla wojewddztwa slgskiego,

w tym:

- utworzenie i utrzymywanie regionalnego systemu ekoinformacji mieszkanca,

- wypracowanie koncepcji zagospodarowania obszaréw w zakresie zielonej
infrastruktury na terenie wojewddztwa $laskiego i ich demonstracyjne wdrozenie,

- wypracowanie rozwigzan modelowych w zakresie poprawy efektywnosci
energetycznej obiektow uzytecznosci publicznej i ich pilotazowe wdrozenie,

- koordynacja dziatarn w zakresie tworzenia regionalnej sieci ekodoradcéw,

- prowadzenie dziatan edukacyjno-informacyjnych w zakresie poprawy jakosci
powietrza w wojewodztwie Slaskim,

- koordynacja dziatar na rzecz poprawy jakosci powietrza w zakresie zwiekszania
Swiadomosci spotecznej nt. zanieczyszczenia powietrza, prowadzenia lokalnych
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5)

b)

dziatan informacyjnych i edukacyjnych oraz aktywnego wdrazania uchwaty
antysmogowej,

prowadzenie badan pokazujacych postepy zmian poziomu Swiadomosci spotecznej
w zakresie ochrony powietrza,

monitorowanie realizacji projektu i wskaznikéw, w tym monitorowanie zadan
realizowanych przez Wspotbeneficjentéw,

biezgca wspotpraca z przedstawicielami instytucji wspétfinansujacych projekty,

prowadzenie spraw dotyczacych zaméwien publicznych z zakresu
dziatalnosci Referatu, w tym przygotowywanie postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego dla zadan realizowanych przez Referat;

Referat ds. klimatu (PW-KL):
inicjowanie i prowadzenie spraw z zakresu klimatu na poziomie regionalnym, w tym:

a)

b)

budowa wspbétpracy na r6znych szczeblach administracji w zakresie zapobiegania

i adaptacji do zmian klimatu,

wdrazanie dziatan w zakresie zapobiegania zmianom klimatycznym i tagodzenia ich
skutkow,

prowadzenie dziatan edukacyjnych w zakresie ochrony klimatu,

realizacja wybranych projektéw i innych inicjatyw badz przedsiewzie¢ o charakterze
projektowym w zakresie klimatu, w tym wypracowywanie i/lub realizacja projektéw
regionalnych w zakresie ochrony klimatu, w szczegélno$ci: projektu , Slgskie
Centrum Klimatu” oraz projektu ,IP LIFE dla Adaptacji Terenéw Pogoérniczych” [LIFE
IP COALA]

prowadzenie spraw z zakresu udziatu Wojewddztwa Slaskiego w Misji UE
Adaptacja do zmian klimatu,

prowadzenie spraw dotyczgcych zamoéwien publicznych z zakresu dziatalnosci
Referatu, w tym przygotowywanie postepowar o udzielenie zaméwienia publicznego
dla zadan realizowanych przez Referat;

6) Referat budzetu obywatelskiego (PW-BO):
koordynacja dziatah zwigzanych z realizacjg marszatkowskiego budzetu
obywatelskiego, w tym w szczegdlnosci:

7

a)

b)

prowadzenie spraw formalnych zwigzanych z przebiegiem poszczegoélnych edycji,
opracowywanie niezbednych materiatéw, analiz i informacji dotyczacych MBO dla
Marszatka Wojewddztwa i Cztonkéw Zarzadu,

wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu podczas realizacji
poszczegolnych etapéw edycji MBO,

dziatania promocyjne i informacyjne dotyczace MBO,

koordynacja przebiegu naboru i weryfikacji skladanych wnioskow,

ewaluacja dziatah w ramach poszczegolnych edycji MBO,

wspoétpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie promocji MBO,
monitorowanie wykonania zatwierdzonych do realizacji zadan w ramach MBO,

prowadzenie spraw dotyczgcych zamdéwien publicznych z zakresu dziatalnoSci
Referatu, w tym przygotowywanie postepowarn o udzielenie zaméwienia publicznego
dla zadan realizowanych przez Referat;

Zespot projektdéw nieinwestycyjnych (PW-PN):

realizacja wybranych projektdw pozainwestycyjnych, a takze przedsiewziec i inicjatyw
o charakterze projektowym dotyczacych zadan Wojewodztwa, w tym projektu
~Pierwszy krok w Kosmos” oraz projektu InNfoSMOG-MED (w zakresie utrzymania jego
trwatosci),

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem projektéw realizowanych

w Departamencie - w zakresie prowadzenia rozliczen finansowych projektéw

o charakterze nieinwestycyjnym realizowanych w Departamencie ze srodkow wiasnych
oraz ze srodkow krajowych zewnetrznych, w tym:

a)

b)

przygotowywanie wymaganych sprawozdan finansowych oraz wnioskéw o ptatnos¢
w czesci finansowej,
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8)

- rozliczanie wynagrodzen pracownikdw zaangazowanych w realizacje projektow,

- planowanie finansowe w projektach celem zapewnienia ptynnosci finansowej,

- dokonywanie analizy stopnia wykorzystania srodkoéw finansowych w ramach
projektow,

- przygotowywanie niezbednych dokumentéw i wyjasnienn w ramach realizowanych
projektow,

prowadzenie spraw dotyczacych zaméwien publicznych z zakresu dziatalnosci

Referatu, w tym przygotowywanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego

dla zadan realizowanych przez Referat;

Sekretariat (PW-SE):

a)
b)

c)
d)
e)

biezgca obstuga sekretariatu Departamentu,

zarzadzanie korespondencja przychodzacg i wychodzaca do/z Departamentu

tj. prowadzenie czynnosci kancelaryjnych w systemie FINN SOD SEKAP,

kontrola stosowania instrukcji kancelaryjnej w Departamencie,

nadzor nad terminowosciag zatatwianych spraw,

prowadzenie spraw organizacyjno — kadrowych dotyczacych pracownikéw
Departamentu tj. system zastepstw, rejestracja polecen wyjazdow stuzbowych, wnioski

0 uczestnictwo w szkoleniach,

wprowadzanie aktualnych danych dotyczgcych Departamentu do BIP oraz

na wewnetrznej platformie komunikacyjnej ,INTRANET”,

prowadzenie rejestru Zarzgdzen Wewnetrznych Dyrektora Departamentu,
prowadzenie rejestru i przechowywanie kopii kart sprawy i kopii uchwat Zarzgdu
dotyczacych pracy Departamentu,

sporzadzanie wnioskéw o udzielenie upowaznien i petnomocnictw oraz weryfikacja
upowaznien i petnomocnictw udzielonych pracownikom Departamentu,

prowadzenie ewidencji petnomocnictw i upowaznien dla pracownikéw Departamentu,
organizacja spotkan z udziatem kadry kierowniczej Departamentu,

prowadzenie kalendarza spotkan i wizyt dyrekcji Departamentu,

obstuga i zaopatrzenie Departamentu w materiaty i urzgdzenia biurowe,

prowadzenie ewidencji mienia rzeczowego Departamentu,

przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej, skargi
oraz interpelacje,

koordynacja dziatah w zakresie archiwizacji dokumentéw Departamentu.
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