Zalgcznik do Zarzadzenia
Wewnetrznego nr 2/0OR/2026
Dyrektora Departamentu Organizaciji
Urzedu - Dyrektora Urzedu

z dnia 13 pazdziernika 2026 r.

Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Departamentu Organizacji Urzedu
1. Struktura organizacyjna:

1) Dyrektor - Dyrektor Urzedu;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Zastepca Dyrektora;
4) Zastepca Dyrektora;
5) Referat ds. organizacji i legislaciji:
a) Zespot zintegrowanego systemu zarzgdzania;
6) Referat ds. zarzgdzania systemem bezpieczenhstwa informacii;
7) Referat kancelarii ogoélnej;
8) Referat archiwum zakladowego:
a) Zespot archiwum zaktadowego i zarzgdzania dokumentacja,
b) Zespot przechowawcow akt osobowych i ptacowych;
9) Stanowisko ds. wsparcia pracownikow Urzedu;
10) Zesp6t koordynacji nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Wojewo6dztwa;
11) Zesp6t ds. ubezpieczen i likwidacji szkéd;
12) Sekretariat.

2. Zakres dziatan:

1) Referat ds. organizacji i legislacji (OR-OL):
opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz innych uchwat
Zarzadu dot. organizacji Urzedu, w tym m.in.:
-- opiniowanie i realizacja wnioskéw dotyczacych zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu,
-- opracowywanie i aktualizacja uchwatly dot. systemu zastepstw Marszatka, Wicemarszatkow
i Cztonkow Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego,
-- opracowywanie i aktualizacja uchwaty dot. udzielenia upowaznienia pracownikom Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego do sktadania o$wiadczeri woli zwigzanych
z prowadzeniem biezgcej dziatalno$ci Wojewddztwa,
-- opracowywanie i aktualizacja uchwaly dot. ustalenia wykazu jednostek organizacyjnych
Wojewddztwa Slaskiego,
udzielenia upowaznienia pracownikom Urzedu Marszatkowskiego Wojewdédztwa Slaskiego
do sktadania oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Wojewodztwa
udzielenia upowaznienia pracownikom Urzedu Marszatkowskiego Wojewdédztwa Slaskiego
do sktadania oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Wojewodztwa
udzielenia upowaznienia pracownikom Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Slaskiego
do sktadania oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Wojewddztwa
udzielenia upowaznienia pracownikom Urzedu Marszatkowskiego Wojewoédztwa Slaskiego
do sktadania oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Wojewoddztwa
-- publikacja uchwat Zarzgdu w Biuletynie Informacji Publicznej,
-- rozpowszechnianie uchwat Zarzgdu w wewnetrznej platformie komunikacyjnej Urzedu pn.
Intranet,
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-- sporzadzanie wykazéw/zestawien dot. uchwat Zarzadu,

koordynacja przygotowywania i rozpowszechniania zarzadzeh Marszatka, w tym prowadzenie

rejestru zarzadzen oraz m.in.:

- opiniowanie zarzgadzen Marszatka przygotowywanych przez Departamenty Urzedu,

-- monitorowanie obiegu zarzgdzen Marszalka,

-- rozpowszechnianie zarzadzeh Marszatka w wewnetrznej platformie komunikacyjnej Urzedu

pn. Intranet,

przygotowywanie zarzadzen Marszatka bedacych w kompetencjach

referatu/Departamentu,

koordynacja sporzadzania i wydawania wewnetrznych regulaminéw organizacyjnych

Departamentow, w tym m.in.:

-- monitowanie stanu aktualnosci wewnetrznych regulaminéw organizacyjnych
Departamentéw,

-- opiniowanie wewnetrznych regulaminéw organizacyjnych Departamentéw pod katem
zgodnosci z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,

-- monitorowanie poprawnosci zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej
wewnetrznych regulaminéw organizacyjnych Departamentéw,

-- sporzadzanie wewnetrznego regulaminu organizacyjnego Departamentu,

prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw,

w tym prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz m.in.:

-- prowadzenie spraw z zakresu skarg dotyczacych pracownikéw Urzedu,

-- nadzér nad terminowoscig udzielanych odpowiedzi na skargi i wnioski,

-- przekazywanie skarg i wnioskéw innym organom w przypadku braku wtasciwosci
do rozpatrzenia sprawy,

-- przygotowywanie sprawozdan z zakresu skarg i wnioskéw,

-- prowadzenie spraw dot. innych pism przychodzgcych,

prowadzenie spraw z zakresu rozpatrywania petycji, w tym prowadzenie rejestru petycji oraz

m.in.:

-- nadzér nad terminowos$cig udzielanych odpowiedzi na petycje,

-- przekazywanie petycji innym organom w przypadku braku wtasciwosci do rozpatrzenia
sprawy,

-- publikacja petycji i informacji o sposobie zatatwienia petycji w Biuletynie Informacji
Publicznej,

realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem petnomocnictw przez Zarzad, w tym prowadzenie

rejestru pethomocnictw oraz m.in.:

-- opiniowanie wnioskéw o petnomocnictwo Zarzadu,

-- przygotowywanie projektéw uchwat, kart spraw i peinomocnictw Zarzadu,

-- opiniowanie kart spraw dot. udzielanych petnomocnictw przygotowywanych przez
Departamenty Urzedu,

-- publikacja uchwat Zarzgdu w Biuletynie Informacji Publicznej,

-- przygotowywanie petnomocnictw Zarzgdu bedacych w kompetencjach
referatu/Departamentu,

realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem upowaznien przez Marszatka oraz Sekretarza

i Dyrektora Urzedu, w tym prowadzenie rejestrow oraz m.in.:

-- przygotowywanie projektéw upowaznien Marszatka, Sekretarza i Dyrektora Urzedu,

-- opiniowanie wnioskéw o upowaznienia Marszatka, Sekretarza i Dyrektora Urzedu,

-- przygotowywanie pism w sprawie odwotania upowaznienh Marszatka, Sekretarza
i Dyrektora Urzedu,

-- przygotowywanie upowaznien Marszatka, Sekretarza i Dyrektora Urzedu bedacych
w kompetencjach referatu/Departamentu,

koordynacja spraw zwigzanych z kontrolami zewnetrznymi przeprowadzanymi

w Urzedzie, w tym:

-- prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych,

-- wspdipraca z organami zewnetrznymi przeprowadzajacymi kontrole w Urzedzie,

-- prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych zwigzanych z kontrolami
zewnetrznymi,

-- nadzorowanie terminowosci przygotowywanych przez Departamenty Urzedu odpowiedzi
na wystgpienia pokontrolne,
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opiniowanie projektow odpowiedzi przygotowywanych przez Departamenty Urzedu pod
podpis Cztonka Zarzadu na pisemne pytania kontroleréw w toku kontroli,
przygotowywanie, na podstawie informacji z Departamentéw Urzedu, projektow
odpowiedzi pod podpis Cztonka Zarzadu dot. sposobu realizacji zalecen zawartych

w dokumentacji pokontrolnej/ zastrzezen do tresci dokumentacji pokontrolnej,
publikowanie w BIP informacji o rozpoczetych w Urzedzie kontrolach zewnetrznych oraz
dokumentacji pokontrolnej,

- koordynacja udostepniania informacji publicznej lub informacji sektora publicznego
do ponownego wykorzystywania, w tym:

prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,
nadzor nad terminowoscig udostepniania informacii,
sporzadzanie projektow odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej

z zakresu referatu OL/Departamentu,

opiniowanie projektow odpowiedzi na wnioski przygotowywane przez Departamenty
Urzedu,

- koordynacja spraw zwigzanych z dziatalnoscia lobbingowag, w tym:

publikacja w BIP informacji rocznej o dziataniach podejmowanych wobec organéw
Samorzadu Wojewddztwa Slaskiego przez podmioty wykonujace zawodowo dziatalno$é
lobbingowa,

a) Zespot zintegrowanego systemu zarzadzania:
- koordynacja wdrazania, utrzymywania i doskonalenia zintegrowanego systemu
zarzgdzania (zwanego dalej: ZSZ) w Urzedzie w zakresie normy ISO 9001 i kontroli zarzgdczej,
w tym m.in.:

koordynacja i proponowanie rozwigzah w zakresie funkcjonowania i doskonalenia
zintegrowanego systemu zarzadzania w Urzedzie,

koordynacja zadan zwigzanych z aktualizacjg Polityki Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania,

monitorowanie, aktualizacja Ksiegi ZSZ oraz procedur podstawowych ZSZ,
prowadzenie ewidencji dokumentacji ZSZ Urzedu,

koordynacja zadanh zwigzanych z identyfikacjg procesow i aktualizacjg kart proceséw wraz
z monitorowaniem przyjetych miernikéw i ryzyka do proceséw,

koordynacja zadan zwigzanych z wyznaczeniem oraz monitorowaniem przez
Departamenty celéw priorytetowych wojewddztwa, celéw jakosciowych i celow
bezpieczenstwa informacji w Urzedzie, w tym sporzadzanie zbiorczych raportéw

z monitoringu celéw i ryzyk do ww. celow,

koordynacja zadan zwigzanych z wyznaczeniem oraz monitorowaniem rocznych

i statych celow operacyjnych oraz ryzyk Departamentu,

koordynacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem rocznego przegladu ZSZ,

w tym zbieranie oraz opracowywanie danych do raportu,

koordynacja zadan zwigzanych ze sporzadzeniem o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej w Urzedzie przez Marszatka oraz Dyrektora Departamentu,

realizacja zadan w zakresie przeprowadzania badania satysfakcji klienta zewnetrznego,
samooceny kontroli zarzadczej wraz z badaniem satysfakcji pracownikéw oraz
sporzadzanie zbiorczej informacji o ich wynikach,

koordynacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem auditéw wewnetrznych ZSZ

w Urzedzie,

monitorowanie skutecznosci i efektywnosci dziatan korygujacych, w tym prowadzenie
rejestru dziatan korygujacych oraz wspotdziatanie w ww. zakresie z Departamentami
oraz auditorami wewnetrznymi,

koordynacja zadan zwigzanych z auditami zewnetrznymi w zakresie zgodnosci

Z wymaganiami normy I1SO 9001,

wspotpraca i konsultacje z Departamentami Urzedu w zakresie dotyczacym
funkcjonowania ZSZ,

uczestniczenie w obradach Komitetu Bezpieczenstwa Urzedu,

— koordynacja zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie,
- koordynacja zadanh zwiazanych z przeciwdziataniem korupcji w Urzedzie,
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— obstuga administracyjno-organizacyjna Petlnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania,

2) Referat ds. zarzgdzania systemem bezpieczenstwa informacji (OR-ZB):
a) koordynacja wdrazania, utrzymywania i doskonalenia zintegrowanego systemu zarzgadzania
w Urzedzie w zakresie systemu zarzgdzania bezpieczeristwem informacji zgodnie
z wymaganiami normy ISO 27001 i zasadami ciggtosci dziatania, w tym m.in.:

przygotowywanie i opiniowanie wytycznych i regulacji wewnetrznych z zakresu
bezpieczenstwa informacji w Urzedzie,

sprawdzanie funkcjonowania Systemu Zarzadzania Bezpieczeristwem Informacji

w Urzedzie,

koordynacja dziatan zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem w obszarze bezpieczenstwa
informacji w Urzedzie oraz identyfikacja zagrozen,

opracowanie i nadzorowanie przestrzegania zasad wspotpracy z podmiotami
zewnetrznymi swiadczacymi ustugi na rzecz Urzedu w zakresie bezpieczerstwa informaciji,
obstuga administracyjna Komitetu Bezpieczenhstwa Urzedu,

prowadzenie dziatar zwigzanych z podnoszeniem $wiadomosci pracownikéw Urzedu
w obszarze bezpieczenstwa informacji poprzez prowadzenie szkoleh wstepnych

i okresowych w w/w zakresie,

koordynacja oraz proponowanie rozwiazan w zakresie zapewnienia i doskonalenia
zabezpieczen wspierajacych zarzgdzanie bezpieczehstwem informacji w Urzedzie;
koordynacja obstugi zdarzen i incydentéw zwigzanych z bezpieczenstwem informaciji

w Urzedzie wraz z prowadzeniem ewidencji zdarzen,

ewidencjonowanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych,
ewidencjonowanie wnioskéw o uprawnienia w systemach informatycznych,
ewidencjonowanie systemow informatycznych;

3) Referat kancelarii ogélnej (OR-KO):
a) obstuga kancelaryjna Urzedu, w tym prowadzenie rejestru korespondencji przychodzgcej
i Wychodzacej z Urzedu, a takze:

zapewnienie wlasciwego obiegu korespondencji zewnetrznej w Urzedzie, poprzez
przyjmowanie przesytek pocztowych, kurierskich i ztozonych osobiscie przez klientéw,
rejestrowanie ich w Systemie Obiegu Dokumentéw i przekazywanie do wtasciwych
komérek organizacyjnych,

obstuga biura podawczego,

dostarczanie oraz wysytanie przesytek pocztowych i kurierskich Urzedu,

dystrybucja korespondencji pomiedzy poszczegélinymi departamentami Urzedu,
kontakt z operatorem w zakresie Swiadczenia ustug pocztowych i kurierskich,
powielanie i dystrybucja pism ogolnych, rozdziat prasy i zaproszen na poszczegoéline
Departamenty Urzedu,

realizacja planu finansowego i zaméwien publicznych Departamentu w zakresie dziatan
Zespotu;

4) Referat archiwum zakladowego (OR-AZ):
a) Zespdt archiwum zaktadowego i zarzgdzania dokumentacjg (OR-AZ-ZD):

obstuga kancelaryjna Urzedu, w tym:

-- biezace nadzorowanie prawidtowosci wykonania czynnosci kancelaryjnych
w Departamentach Urzedu, a w szczeg6lnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt
oraz nadzor nad wtasciwym zaktadaniem spraw i ich prowadzeniem,

-- prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych w Urzedzie w zakresie przestrzegania
przepiséw zwigzanych z obiegiem dokumentéw, stosowania instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt, terminowosci zatatwiania spraw
oraz przekazywania akt do archiwum,

prowadzenie archiwum zakladowego, w tym:

-- wspétpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania akt
do przekazania do archiwum,

-- przejmowanie materiatow wytworzonych w Departamentach Urzedu oraz dokumentacji
niearchiwalnej po samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktérych dziatalnos¢
ustata i ktére nie majg nastepcy prawnego,
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-- przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidenciji,

-- opieka nad materiatami przechowywanymi w postaci elektronicznej na
informatycznych nosnikach danych,

-- obstuga sktadéw chronologicznych Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacijg
(EZD),

-- prace komisji brakowania dokumentacji niearchiwalnej, sporzadzanie wnioskéw na
brakowanie,

-- prowadzenie kwerend archiwalnych oraz udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

-- przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Parnstwowego w Katowicach,
-- opieka nad zasobem archiwalnym i sktadami chronologicznymi Urzedu zgodnie
Z wytycznymi Archiwum Panstwowego,
-- wydzielanie dokumentaciji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania juz uptynat,
-- opieka nad pomieszczeniami archiwum, w zakresie czystosci oraz odpowiednigj
temperatury i wilgotnosci,

-- realizacja planu finansowego Departamentu i zamowien publicznych w zakresie dziatan

Zespotu,
-- archiwizacja dokumentow w zakresie wykonywanych zadan,
-- przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan Zespotu;

b) Zespdt przechowawcow akt osobowych i ptacowych (OR-AZ-PA):

prowadzenie spraw dotyczacych przechowawcow akt osobowych i pfacowych, w tym
prowadzenie rejestru przechowawcow i przeprowadzanie kontroli w tym zakresie,
obstuga kancelaryjna Urzedu;

5) Stanowisko ds. wsparcia pracownikow Urzedu:
a) realizacja zadan zwigzanych ze wsparciem pracownikéw Urzedu oraz kadry kierowniczej
w réznych aspektach zarzadzania,
b) koordynacja zadan zwigzanych z dokonywaniem zgtoszen naruszen prawa
i podejmowaniem dziatarh nastepczych;

6) Zespot koordynacji nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Wojewo6dztwa (OR-NJO):
a) prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi
Wojewoddztwa;

7) Zespdt ds. ubezpieczen i likwidacji szkéd (OR-USZ):
a) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczaniem mienia Wojewodztwa i jednostek
organizacyjnych Wojewddztwa, w tym:

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw ubezpieczenia Urzedu,

w szczegoélnosci: komunikacyjnych, majatku od wszelkich ryzyk, od odpowiedzialnosci

cywilnej, NNW, assistance, drondw,

realizacja uméw ubezpieczenia (certyfikaty, zgtaszanie zmian majatku),

nadzor nad ptatnosciami sktadek z tyt. zawartych uméw ubezpieczenia,

wspotpraca z Departamentami samodzielnie podejmujacymi sie ubezpieczenia mienia

w ramach swoich zadan,

likwidacja szkdd z zawartych uméw ubezpieczenia, w tym min.:

-- zglaszanie szkdd i prowadzenie dokumentacji zwigzanych ze szkodami,

-- sporzadzanie odwotan od decyzji ubezpieczycieli,

-- raportowanie informacji o otrzymanych odszkodowaniach do Departamentu
Ksiegowosci,

koordynowanie roszczen poszkodowanych z polis Urzedu,

koordynacja procesu likwidacji szkéd na majatku Urzedu z polis sprawcy,

koordynacja konsolidacji ubezpieczen jednostek organizacyjnych Wojewddztwa,

w tym min.:

-- wspOtpraca z jednostkami organizacyjnymi Wojewddztwa, uczestniczgcymi we
wspolinym ubezpieczeniu,
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-- prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem wspélnych
zamoOwien ustug ubezpieczenia,
- wspolpraca z brokerem ubezpieczeniowym,
b) prowadzenie spraw zwigzanych ze stratami powstatymi w wyniku klesk zywiotowych w mieniu
jednostek organizacyjnych Wojewdédztwa, w tym min.:
- wspOlpraca z Biurem Bezpieczenstwa w zakresie raportowania skutkow zdarzen,
- praca w komisji ds. szacowania strat,
- wspoOtpraca z departamentami Urzedu w zakresie wnioskowania i sktadania wyjasnien
w procesie aplikacji o srodki finansowe na usuwanie w mieniu Wojewddztwa skutkow
zdarzen, niosacych znamiona klesk zywiotowych;

8) Sekretariat (OR-SE):

a) biezgca obstuga i zaopatrzenie sekretariatu Departamentu,

b) zarzgdzanie korespondencijg przychodzacg i wychodzgcag do/z Departamentu
w tym m.in.: prowadzenie ewidencji korespondencji w systemie FINN SOD SEKAP,
przygotowywanie korespondencji wychodzgcej, dystrybucja poczty wptywajgcej pomiedzy
poszczegolne komérki organizacyjne Departamentu, zgodnie z ich kompetencjami
i dekretacjg Dyrektora Departamentu,

c) prowadzenie spraw organizacyjno - kadrowych dotyczacych pracownikéw Departamentu
zwigzanych m.in. ze szkoleniami pracownikow Departamentu, rejestracja polecen wyjazdéw
stuzbowych krajowych i zagranicznych, urlopami pracowniczymi,

d) prowadzenie kalendarza spotkan dyrekcji i pracownikow Departamentu,

e) organizacja spotkan kadry kierowniczej Departamentu,

f) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wewnetrznych Dyrektora Departamentu,

g) wspotprowadzenie rejestru kart spraw,

h) prowadzenie ewidencji mienia ruchomego w Departamencie,

i) opracowywanie informacji i zestawien na potrzeby Dyrekcji Departamentu.
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