Zatgcznik do Zarzadzenia
Wewnetrznego nr 2/AL/2026
Dyrektora Departamentu
Administracji i Logistyki

z dnia 11.02.2026 r.

Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Departamentu Administracji i Logistyki

1. Struktura organizacyjna:

1) Dyrektor;

2) Zastepca Dyrektora;

3) Sekretariat;

4) Referat gospodarowania mieniem:
a) Zesp6t zamowien publicznych,
b) Zespot gospodarki mieniem;

5) Referat transportu i zaopatrzenia:
a) Zespot transportu,
b) Zesp6t zaopatrzenia;

6) Referat obstugi finansowej i pomocy technicznej:
a) Zespot obstugi finansowej i pomocy technicznej,
b) Zespot rozliczen podrozy stuzbowych;

7) Referat administraciji:
a) Zespoét administracyjny,
b) Zespbt techniczny;

8) Zespdt ds. wsparcia zarzgdzania i archiwizaciji.

2. Zakres dziatan:
1) Sekretariat (AL-SE):

a) biezgca obstuga i zaopatrzenie sekretariatu Departamentu,

b) zarzadzanie korespondencijg przychodzaca i wychodzacag do/z Departamentu (w tym obstuga
FINN SOD SEKAP),

€) nadzér nad terminowoscig zatatwianych spraw w Departamencie,

d) prowadzenie spraw organizacyjnych dotyczacych pracownikéw Departamentu w tym m.in.
nadzor nad szkoleniami, rejestracja polecen wyjazdow stuzbowych krajowych i zagranicznych,

e) prowadzenie ewidencji pethomocnictw i upowaznien wydanych dla pracownikow Departamentu,

f) prowadzenie kalendarza spotkan dyrekcji i pracownikéw Departamentu,

g) prowadzenie rejestru Zarzgdzen Wewnetrznych Dyrektora Departamentu,

h) prowadzenie rejestru i przechowywanie kart spraw i uchwat Zarzgdu dotyczacych pracy
Departamentu,

i) prowadzenie spraw dotyczgcych Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w ramach dziatania
Departamentu,

j) archiwizacja dokumentéw w zakresie wykonywanych zadan;

2) Referat gospodarowania mieniem (AL-GM):
a) Zespot zamowien publicznych:

- organizacja, przygotowywanie i prowadzenie postepowan z zakresu zamowien publicznych
w Departamencie (z wytaczeniem zaméwien publicznych realizowanych przez komérki
organizacyjne Urzedu, w zakresie ktorych Departament zabezpiecza srodki finansowe),

- przygotowywanie/weryfikacja projektéw umow w zakresie dziatania Departamentu,

- opracowywanie wnioskOw 0 wszczecie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,
uzgadnianie trybu udzielania zamdwien publicznych, rejestracja zamowien publicznych,

- prowadzenie i nadzér nad dokumentacjg zamoéwien publicznych w Departamencie,

- prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem zaméwien publicznych Departamentu,
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- prowadzenie biezacej analizy i monitoringu umow zawieranych w Departamencie,
- archiwizacja dokumentdéw w zakresie wykonywanych zadan,

b) Zespébt gospodarki mieniem:
- koordynacja spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem ruchomym Urzedu

i Wojewddztwa, w tym m.in.:

-- opracowywanie informacji o stanie mienia ruchomego Wojewddztwa Slaskiego oraz
gromadzenie i przetwarzanie danych w zakresie stanu mienia ruchomego Wojewdédztwa
Slaskiego,

-- prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania i likwidacji mienia ruchomego
Wojewoddztwa,

-- koordynowanie realizacji zarzadzenia Marszatka Wojewddztwa w sprawie zarzadzania
sktadnikami majatku ruchomego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Slaskiego,

-- prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych niskocennych oraz ewidencji ilosciowej mienia
Urzedu - obstuga systemu ewidencji wyposazenia — WYPOSAZENIE w ramach pakietu
RATUSZR®,

-- prowadzenie ewidencji mienia ruchomego w Departamencie,

-- prowadzenie analiz w zakresie racjonalnego gospodarowania zasobami materiatowymi
(wyposazeniem) w Urzedzie,

-- wspétpraca z pionem finansowo-ksiegowym, w szczegolnosci w zakresie uzgadniania
sald, inwentaryzacji,

- realizacja planu finansowego Departamentu i zaméwien publicznych w zakresie dziatan

Zespotu,

- archiwizacja dokumentéw w zakresie wykonywanych zadan;

3) Referat transportu i zaopatrzenia (AL-TZ):
a) Zespot transportu:

- organizacja transportu dla potrzeb Urzedu, w tym:
-- prowadzenie spraw dotyczgcych zakupu, wynajmu samochoddw stuzbowych,
-- przydziat zadan kierowcom,
-- prowadzenie analiz w zakresie funkcjonowania taboru samochodowego,
-- kontrolowanie stanu technicznego samochoddéw - serwisowanie samochodéw stuzbowych,
-- kontrola ubezpieczenia pojazdoéw oraz terminowe wykonywanie przegladdw,
-- prowadzenie gospodarki paliwowej,

- realizacja planu finansowego Departamentu i zamdwien publicznych w zakresie dziatania
Zespotu,

- archiwizacja dokumentéw w zakresie wykonywanych zadan,

b) Zespét zaopatrzenia:
- organizacja zaopatrzenia Urzedu, w tym:

-- zakup wyposazenia stanowisk: mebli, sprzetu biurowego, sprzetu AGD,

-- zaopatrzenie Urzedu w materialy biurowe, eksploatacyjne, budowlane i spozywcze
oraz wode w butlach,

-- zaopatrzenie Urzedu w chemie gospodarcza,

-- prowadzenie spraw zwigzanych z publikacjg ogtoszen w prasie,

-- organizacja i prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem i dostawg prasy papierowe;j
i elektronicznej,

-- realizacja zapotrzebowania na wyposazenie oraz artykuty gospodarcze,

-- realizacja zadan wynikajacych z zaopatrzenia pracownikéw w odziez roboczg oraz
koordynacje zadan zwigzanych z wypfata ekwiwalentow,

-- realizacja zapotrzebowania w zakresie prenumeraty czasopism i innych wydawnictw,

-- wspoOtpraca z Referatem gospodarowania mieniem w zakresie ewidencji drobnego
wyposazenia,

-- prowadzenie analiz w zakresie racjonalnego gospodarowania zasobami materiatowymi
w Urzedzie w ramach dziatania Zespotu,
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- realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych,
w tym prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i pieczatek,

- realizacja planu finansowego Departamentu i zamoéwien publicznych w zakresie dziatania
Zespotu,

- archiwizacja dokumentéw w zakresie wykonywanych zadan;

4) Referat obstugi finansowej i pomocy technicznej (AL-FPT):
a) Zespot obstugi finansowej i pomocy technicznej:
- nadzér nad planem finansowym Departamentu;
- nadzor nad prawidtowa i terminowag realizacja zobowigzan Departamentu,
- realizacja wydatkéw okreslonych w planie finansowym Departamentu,
- opracowywanie projektu planu dochodow i wydatkéw budzetowych oraz Wieloletnigj

Prognozy Finansowej w ramach Departamentu,

- wprowadzanie do planu finansowego Departamentu zmian i przeniesien dokonanych
w wyniku uchwat podejmowanych przez Sejmik Wojewddztwa Slaskiego i Zarzad
Wojewodztwa Slaskiego,

- przyjmowanie, opisywanie i kontrola faktur i rachunkéw,

- obstuga programu finansowo — ksiegowego ,DYSPONENT”,

- wystawianie i kontrola dokumentéw ksiegowych,

- monitorowanie naleznosci Departamentu (w tym prowadzenie ewidencji naleznosci),

- biezaca analiza skutkow ekonomicznych zawartych umow,

- prowadzenie analizy wydatkow,

- nadzor nad realizacjg planéw rzeczowo — finansowych,

- opracowywanie okresowych sprawozdan finansowych z wykonania planu dochodéw
i wydatkéw budzetowych Departamentu,

- rozliczanie ryczattu naleznego pracownikom w zwigzku z wykonywang praca zdalna,

- przygotowywanie i realizacja projektu Planu Dziatah w zakresie pomocy technicznej

w ramach Programu Fundusze dla Slaskiego 2021-2027, w tym:

-- sporzadzanie wnioskéw beneficjenta o ptatnos¢ w ramach pomocy technicznej,

-- sporzadzanie harmonogramu wydatkow i zapotrzebowania na srodki z budzetu panstwa
dla zadan finansowanych ze $srodkéw pomocy technicznej,

-- udziat w rozliczaniu dotacji z budzetu panstwa w ramach pomocy technicznej,

-- ewidencja wydatkéw ponoszonych w zwigzku z realizacjg zadar z zakresu pomocy
technicznej oraz wydatkéw z tytutu delegacji krajowych i zagranicznych pracownikéw
Urzedu, ktérych wynagrodzenie finansowane jest ze sSrodkéw pomocy technicznej,

-- rozliczanie faktur i rachunkow dotyczacych wydatkéw finansowanych w ramach pomocy
technicznej i innych programéw unijnych,

-- uczestnictwo w przygotowaniu sprawozdan w zakresie realizacji pomocy technicznej,

- archiwizacja dokumentow w zakresie wykonywanych zadan,

- przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan zespotu,

b) Zespbt rozliczen podrézy stuzbowych:
- rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowych pracownikéw Urzedu, w tym:
-- realizacja procedury dotyczacej sprawdzania i rozliczania podrézy stuzbowych krajowych
i zagranicznych pracownikéw Urzedu,
-- sporzgdzanie zestawieh wydatkdw ponoszonych w zwigzku z podr6zami krajowymi
i zagranicznymi pracownikéw Urzedu,
-- biezaca analiza realizacji umowy dot. rezerwacji i zakupu biletéw lotniczych, kolejowych
i noclegébw w ramach podrézy zagranicznej,
-- prowadzenie analizy wydatkéw poniesionych na podrdze stuzbowe krajowe i zagraniczne,
-- rozliczanie faktur i rachunkoéw dotyczacych wydatkéw ponoszonych w ramach podrézy
stuzbowych krajowych i zagranicznych,
- rozliczanie kosztow poniesionych przez pracownikdéw w zwigzku z korzystaniem
z samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych w ramach jazd lokalnych,
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realizacja planu finansowego i zamowien publicznych Departamentu w zakresie dziatan
zespotu,

archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych zadan,

przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan zespotu;

5) Referat administracji (AL-RA):
a) Zespot administracyjny:

prowadzenie spraw dotyczacych administrowania budynkami Urzedu, w tym:

-- przygotowywanie, negocjowanie umOw najmu i uzyczenia pomieszczen biurowych,
magazynowych, archiwéw oraz parkingow,

-- nadzér nad wykonywaniem umow najmu/uzyczenia, ptatnosciami, remontami;

-- organizacja oraz prowadzenie spraw administracyjnych dla potrzeb Urzedu, w tym
wspotpraca z Zarzgdcami oraz Departamentami

-- ewidencjonowanie obszaréw przetwarzania danych oraz upowaznien do pobierania
kluczy,

-- nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzgdku we wszystkich lokalizacjach Urzedu,

-- najem Sali Marmurowej od Slaskiego Urzedu Wojewédzkiego dla potrzeb Urzedu,

-- prowadzenie analiz w zakresie racjonalnego gospodarowania zasobami uzytkowanej
przez Urzad powierzchni,

-- obstuga komunikatéw z systemow e-org oraz Help-Desk dot. zadan Zespotu,

-- prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja uméw ustugowych dla potrzeb UMWS w tym
przygotowanie, negocjowanie, realizacja i rozliczanie uméw m.in. przeprowadzkowej,
wysokosciowej, sprzatania, uzyczenia obrazow,

-- przygotowanie i nadzér nad realizacjg ustug Swiadczonych na podstawie zlecen, zgodnie
Z zadaniami Zespotu,

koordynacja udostepniania Sali Sejmu Slaskiego, w tym organizacja obstugi technicznej

spotkan organizowanych przez Urzad i instytucje zewnetrzne,

organizacja obstugi gastronomicznej spotkan i konferencji organizowanych przez Urzad,

w tym prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjag umoéw ustugowych dla potrzeb Urzedu,

w tym przygotowanie, negocjowanie, realizacja i rozliczanie uméw (m.in. cateringowej),

przygotowywanie i realizacja umow zwigzanych z najmem pomieszczen oraz dostawg pradu

na potrzeby realizacji zadania Slaska Regionalna Sie¢ Szkieletowa,

realizacja planu finansowego Departamentu i zamoéwien publicznych w zakresie dziatania

Zespotu,

archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych zadan,

b) Zespot techniczny:

koordynacja prac zwigzanych z przeprowadzkag w przypadku konieczno$ci przeniesienia

dokumentaciji, stanowisk pracy oraz skfadnikéw majgtku ruchomego, w tym zapewnienie

i aktualizacja informacji wizualnej w Urzedzie we wszystkich lokalizacjach (tablice

informacyjne, oznakowanie pomieszczen biurowych),

biezace utrzymanie powierzchni biurowych zajmowanych przez Urzad, w tym koordynacja

prac remontowych oraz:

-- nadzér nad praca konserwatoréw, ustalanie harmonogramu prac,

-- wymiana o$wietlenia,

-- cyklinowanie, naprawy parkietow, naprawa i wyktadanie wyktadzin i podtég panelowych,

-- montaz, demontaz, naprawa, wymiana elementéw wyposazenia pomieszczen,

-- prace porzadkowe oraz inne prace o zblizonym charakterze,

-- organizowanie przegladéw gwarancyjnych i eksploatacyjnych oraz nadzér nad usuwaniem
usterek,

-- realizacja zadan zwigzanych z obstugg techniczng powierzchni biurowej,

-- kompleksowa obstuga miejsc parkingowych bedacych w dyspozycji Urzedu,

-- obstuga komunikatéw z systemow e-org oraz Help-Desk dot. zadan Zespotu,

-- zaopatrzenie pracownikéw zespotu w materiaty techniczne i remontowo-budowlane,
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- realizacja planu finansowego Departamentu i zamoéwien publicznych w zakresie dziatania
Zespotu,
- archiwizacja dokumentdéw w zakresie wykonywanych zadan;

6) Zespot ds. wsparcia zarzadzania i archiwizaciji:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

analiza proceséw w Departamencie oraz przygotowanie rekomendacji usprawnien,

w tym automatyzaciji i upraszczania obiegu pracy i dokumentow,

analiza i przygotowywanie propozycji rozwigzan dotyczgcych organizacji pracy zdalnej

w komorkach organizacyjnych Departamentu AL, we wspétpracy z koordynatorem pracy zdalnej
i zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,

koordynacja dziatah w zakresie spraw z obszaru prawa pracy w Departamencie,

w szczegoélnosci aktualizacii i standaryzacji zakreséw obowigzkéw i odpowiedzialnosci
pracownikow, koordynacja opracowania i aktualizacji opiséw stanowisk pracy w Departamencie,
weryfikacja zgodnosci uprawnien i obowigzkéw pracownikéw Departamentu,

koordynacja dziatah Departamentu w zakresie kontroli zarzgdczej, zarzadzania ryzykiem

oraz wymagan systemu zarzadzania jakoScig w czesci organizacyjno-dokumentacyjnej,
wsparcie w przygotowaniu dokumentacji oraz w obstudze kontroli i audytéw w Departamencie,
w tym monitorowanie realizacji zalecen,

realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci cyfrowej dokumentow oraz wzorow
dokumentoéw wytwarzanych w Departamencie, w tym wspoétpraca z Koordynatorem

ds. dostepno$ci architektonicznej, cyfrowej i informacyjno-komunikacyjnej,

wsparcie merytoryczne w przygotowywaniu dokumentéw zwigzanych z rekrutacjg pracownikow,
w szczegolnosci projektow ogtoszen, wnioskdw o nabér oraz propozycji wymagan
kwalifikacyjnych,

wsparcie w zakresie archiwizacji dokumentéw Departamentu, w tym porzadkowanie
dokumentaciji i przygotowywanie spiséw zdawczo-odbiorczych,

przygotowywanie zestawieh i informacji zarzadczych na potrzeby dyrekcji Departamentu.
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