Zakacznik do Zarzadzenia
Wewnetrznego nr TR/2/2026
Dyrektora Departamentu
Rozwoju Turystyki

z dnia 09.11.2026r.

Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Departamentu Rozwoju Turystyki
1. Struktura organizacyjna:

1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Referat ustug turystycznych;
4) Referat rozwoju turystyki:
a) Petnomocnik Marszatka Wojewddztwa Slaskiego ds. polityki rowerowe;j:
- Zespot ds. polityki rowerowej;
5) Stanowisko ds. zamdwien publicznych i rozliczen;
6) Sekretariat.

2. Zakres dziatania:
1) Referat ustug turystycznych (TR-TU):

a) prowadzenie postepowan zwigzanych z zaszeregowaniem obiektéw hotelarskich
do poszczegdlnych rodzajéw i nadawanie im kategorii oraz prowadzenie ich ewidencji,
w tym w szczego6lnosci:

- przygotowywanie decyzji w sprawie zaszeregowania obiektow hotelarskich
do okreslonego rodzaju i kategorii oraz o wykresleniu ich z ewidenciji,

- dokonywanie wpiséw i wykreslen z Ewidencji Obiektéw Hotelarskich Marszatka
Wojewodztwa Slaskiego,

- wspoipraca z Zespotem Oceniajgcym obiekty hotelarskie, powotanym przez
Marszatka Wojewddztwa Slaskiego oraz wsp6tpraca z hotelarskim samorzadem
gospodarczym,

- prowadzenie biezgcej korespondencji,

- wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy o ustugach hotelarskich
oraz ustugach pilotéw wycieczek i przewodnikéw turystycznych,

b) przeprowadzanie kontroli obiektéw hotelarskich zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

w tym w szczegolnoSci:

- sporzadzanie rocznego planu kontroli,

- kontrole obiektéw hotelarskich na podstawie zatwierdzonego rocznego planu kontroli,

- przygotowanie miesiecznych planéw kontroli na podstawie zatwierdzonego rocznego
planu kontroli,

- sporzadzanie rocznego sprawozdania z kontroli obiektow hotelarskich,

- wspoltpraca z instytucjami kontrolnymi (Inspekcja Handlowa, Powiatowy Inspektor
Sanitarny, Panstwowa Straz Pozarna, Wojewodzki i Powiatowy Inspektor Nadzoru
Budowlanego, Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentéw),

c) prowadzenie rejestru organizatoréw turystyki i przedsiebiorcéw utatwiajgcych nabywanie
powigzanych ustug turystycznych, kontrola ich dziatalno$ci oraz weryfikacja
zabezpieczen finansowych, w tym w szczegolnosci:

- weryfikacja zabezpieczen finansowych Organizatoréw Turystyki i Przedsiebiorcow
Utatwiajacych Nabywanie Powigzanych Ustug Turystycznych (dalej: punput) na
podstawie dostarczonych przez przedsiebiorcow dokumentéw,

- dokonywanie wpiséw do Rejestru Organizatoréw Turystyki i Przedsiebiorcow
Utatwiajgcych Nabywanie Powigzanych Ustug Turystycznych Marszatka Wojewodztwa
Slaskiego i wydawanie za$wiadczen o wpisie,

- obstuga Centralnej Ewidencji Organizatoroéw Turystyki i Przedsiebiorcow

Stronalz5



d)

e)

f)

9)

h)

Utatwiajacych Nabywanie Powigzanych Ustug Turystycznych,

- przygotowywanie decyzji w sprawie: stwierdzenia wykonywanie dziatalnosci
organizatora turystyki lub punput bez wpisu do rejestru i w zwigzku z tym zakazu
wykonywanie dziatalnosci organizatora / punput na okres 3 lat, zakazu wykonywania
dziatalnosci organizatora turystyki / punput na okres 3 lat, wykres$lajacej z rejestru
organizatoréw turystyki i punput z urzedu lub na wniosek przedsiebiorcy, umarzajacej
postepowanie,

- kontrola przedsiebiorcéw turystycznych na podstawie zatwierdzonego harmonogramu
lub doraznie na podstawie skarg na dziatanie przedsiebiorcy,

- obstuga ewidencji po zmianach wystepujacych na skutek dziatah wykonanych przy
uruchomieniu Turystycznego Funduszu Zwrotéw i Turystycznego Fundusz
Pomocowego,

- wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o Imprezach turystycznych
i powigzanych ustugach turystycznych,

prowadzenie w przypadku niewyptacalnosci organizatora turystyki lub przedsiebiorcy
utatwiajgcego nabywanie powigzanych ustug turystycznych postepowan w sprawie
wyptaty srodkéw z zabezpieczen finansowych i Turystycznego Funduszu
Gwarancyjnego, a takze zwigzanych z powotanymi w tym celu innymi instytucjami
pomocowymi w zakresie okreslonym przepisami prawa oraz prowadzenie dziatan
zwigzanych z organizacjg powrotu podréznych z imprezy turystycznej do miejsca
wyjazdu w czesci dotyczgcej Turystycznego Funduszu Zwrotéw i Turystycznego
Funduszu Pomocowego wszczecie postepowar na wniosek UFG, wydawanie decyzji
wykreslajgcych z rejestru i zakazujgcych prowadzenia dziatalnosci lub umorzenie
postepowania w sprawie wydania decyzji,

przeprowadzanie egzamindw oraz nadawanie uprawnien przewodnika goérskiego,

w tym prowadzenie ewidencji przewodnikéw gérskich w tym w szczegdlnosci:

- powolywanie komisji egzaminacyjnej do przeprowadzenia egzaminéw dla kandydatéw
na przewodnikow gorskich oraz jej obstuga,

- organizacja egzaminéw dla kandydatéw na przewodnikéw goérskich,

- przygotowywanie decyzji w sprawie nadania, cofania i zawieszenia uprawnien
przewodnikow gorskich,

- dokonywanie wpiséw i wykreslen z ewidencji przewodnikéw goérskich Marszatka
Wojewddztwa Slaskiego,

- kontrole os6b wykonujacych zadania przewodnikéw gorskich na szlaku,

- wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o ustugach hotelarskich
oraz ustugach pilotéw wycieczek i przewodnikéw turystycznych,

przeprowadzanie kontroli przewodnikéw gérskich na szlaku turystycznym,

w tym w szczego6lnosci:

- sporzadzanie rocznego planu kontroli oraz kontrole przewodnikéw gorskich
na podstawie zatwierdzonego planu,

- sporzadzanie sprawozdania z kontroli przewodnikéw gorskich,

prowadzenie rejestru organizatoréw szkolen dla kandydatéw na przewodnikow goérskich

oraz przeprowadzanie ich kontroli, w tym w szczegd6lnosci:

- dokonywanie wpiséw do rejestru podmiotéw prowadzacych szkolenia dla kandydatow
na przewodnikdéw gorskich,

- przygotowywanie zaswiadczen o wpisie do rejestru organizatoréw szkolen
dla kandydatéw na przewodnikéw gorskich,

- kontrole podmiotéw prowadzacych szkolenia dla kandydatéw na przewodnikéw
gorskich,

- przygotowywanie decyzji w sprawie wykreslen z rejestru organizatoréw szkolen
dla kandydatéw na przewodnikéw goérskich,

organizacja egzaminOw z jezyka obcego dla przewodnikéw turystycznych i pilotow

wycieczek, w tym w szczegollnosci:
- powotywanie komisji egzaminacyjnych jezykdw obcych oraz ich obstuga,
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- organizacja egzaminow z jezyka obcego dla przewodnikéw turystycznych i pilotéw
wycieczek;

2) Referat rozwoju turystyki (TR-TR):

a)

b)

d)

opracowanie, aktualizacja i wdrazanie dokumentow wytyczajacych cele rozwoju turystyki

w wojewodztwie, w tym w szczegolnosci:

—%koordynacja dziatan zwigzanych z opracowaniem, aktualizacja i wdrazaniem Polityki
Rozwoju Turystyki Wojew6dztwa Slaskiego 2030,

organizowanie otwartych konkurséw ofert na zadania publiczne w dziedzinie
krajoznawstwa i turystyki oraz sprawowanie nadzoru nad prawidtowa realizacjg
zlecanych zadan, w tym w szczegolnosci:
- wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa
w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie w realizacji zadan
publicznych w dziedzinie turystyki i krajoznawstwa oraz upowszechniania turystyki,
- organizacja i obstuga otwartych konkurséw ofert, nadz6r nad wydatkowaniem
przyznanych srodkow,

rozwoj atrakcyjnosci turystycznej wojewodztwa poprzez organizacje i uczestnictwo

w imprezach turystycznych, wystawach, targach, seminariach, konferencjach,

sympozjach, konkursach, wyjazdach studyjnych i innych przedsiewzieciach oraz

opracowywanie materiatléw informacyjnych na temat atrakcyjnosci turystycznej regionu,

a takze upowszechniania i rozwoju turystyki, w tym w szczegolnosci:

- wspoOtpraca w zakresie rozwoju turystyki z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego, podmiotami komercyjnymi, spotecznymi oraz samorzgdem
gospodarczym,

- wspotpraca z Ministerstwem wiasciwym ds. turystyki w zakresie realizowanych przez
Ministerstwo programow wspierajacych rozwdj turystyki,

- organizacja wydarzen promujacych potencjat turystyczny subregionéw, w tym festiwali
turystycznych marek terytorialnych.

- wspieranie przedsiewzie¢ rozwijajgcych turystyke w regionie,

- tworzenie i rozwdj regionalnych markowych produktow turystycznych,

- opracowywanie materiatdw informacyjnych na temat atrakcyjnosci turystycznej
regionu,

- wspolpraca z regionami partnerskimi w zakresie zrownowazonego rozwoju turystyki
i wymiany doswiadczen,

- udziat i obstuga stoiska regionalnego podczas krajowych i zagranicznych targéw
i imprez turystycznych,

- organizacja pobytéw studyjnych dla dziennikarzy, blogeréw oraz organizatorow
turystyki,

- informowanie o walorach turystycznych wojewddztwa poprzez organizacije
i uczestnictwo w wystawach, targach, seminariach, konferencjach, sympozjach,
konkursach, wyjazdach studyjnych,

- organizacja spotkan i szkolen dla przedstawicieli jednostek samorzadu terytorialnego
i branzy turystycznej zajmujacych sie rozwijaniem i upowszechnianiem turystyki
w wojewddztwie,

- analizowanie i opiniowanie wnioskéw o Patronat Honorowy Marszatka Wojewddztwa
Slaskiego z dziedziny turystyki,

prowadzenie spraw zwigzanych z regionalnymi i lokalnymi produktami tradycyjnymi,
w tym w szczegolnosci:
- tworzenie regionalnej listy produktow tradycyjnych (przyjmowanie, sprawdzanie
i ocena merytoryczna skladanych wnioskéw o wpis na Liste Produktéw Tradycyjnych),
- wspieranie producentéw zywnosci regionalnej w procesie rejestracji produktow
w unijnych systemach CHNP, CHOG, GTS,
- upowszechnianie wiedzy z zakresu zywnosci wysokiej jakosci poprzez organizowanie
szkolen, warsztatow, targéw, wystaw plenerowych i wydarzen promujacych zywnosé
wysokiej jakoSci: tradycyjna, regionalna, lokalng i ekologiczna,
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- organizowanie i wspotorganizowanie konkurséw z zakresu tradycji kulinarnych,

- wspotpraca z instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami wspierajacymi
i promujgcymi zywno$¢ wysokiej jakosci i tradycje kulinarne regionu,

- opiniowanie wnioskow instytucji o obejmowanie patronatem Marszatka Wojewodztwa
przedsiewzie¢ organizowanych w zakresie produktu tradycyjnego i regionalnego oraz
tradycji kulinarnych regionu,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Dyplomu Marszatka ,Za zastugi
dla rozwoju turystyki”,

f) przygotowanie wojewddzkich obchodéw Swiatowego Dnia Turystyki,

2.1) Petnomocnik Marszatka Wojewodztwa Slaskiego ds. polityki rowerowej (TR-TR-
PR):

2.1.1) Zespot do spraw polityki rowerowej:
a) organizacja obstugi Slaskiej Rady Rowerowej,

b) opracowanie, aktualizacja i wdrazanie dokumentéw wytyczajacych cele i kierunki rozwoju
mobilnosci rowerowej w wojewddztwie, w tym:

- wdrazanie zapiséw i zasad opracowanego dokumentu pn. ,Polityka Rowerowa
Wojewddztwa Slaskiego”,

- koordynowanie spojnosci dziatan w zakresie stosowania krajowych i europejskich
standardow projektowania infrastruktury dla roweréw,

- opiniowanie dokumentacji projektowej oraz przedsiewzie¢ regionalnych pod
wzgledem zgodnosci z regionalng politykg rowerowa, planem sieci i obowigzujacymi
standardami,

- wspodtdziatanie na rzecz kreowania i rozwdj produktéw turystycznych zwigzanych z
turystyka rowerowa,

- promocja istniejgcej i planowanej infrastruktury rowerowej, w tym turystycznych
szlakéw rowerowych, miejsc odpoczynku rowerzystéw oraz upowszechnianie
rozwigzan przyjaznych turystyce i komunikacji rowerowej,

- wspotpraca z GZM, powiatami i gminami oraz organizacjami i instytucjami
samorzgdowymi w zakresie ksztattowania, wdrazania i koordynowania polityki
rowerowej na poziomie regionalnym, krajowym i miedzynarodowym,

- wykonywanie zadan edukacyjno-promocyjnych w zakresie polityki rowerowej,

c) koordynacja, standaryzacja i monitoring wdrozenia mobilnosci rowerowej i rozwoju sieci
tras rowerowych, w tym:

- inwentaryzacja i ewidencja infrastruktury transportu rowerowego 0 znaczeniu
regionalnym i ponadregionalnym na obszarze wojewddztwa w celu kontroli jej
zgodnosci z obowigzujgcymi standardami, planami, potrzebami inwestycyjnymi i
remontowymi,

- opiniowanie dokumentoéw strategicznych, transportowych i planistycznych w zakresie
mobilnosci rowerowej,

- prowadzenie wizji lokalnych oraz audytow terenowych w celu identyfikacji potrzeb
rozwoju sieci tras rowerowych,

- wspotpraca z ZDW w Katowicach oraz innymi zarzadcami drog w zakresie
przygotowania dokumentacji projektowej budowy i przebudowy oraz organizacji ruchu
dla odcinkéw drog stanowigcych siec tras rowerowych,

- wspdipraca z Kolejami Slaskimi oraz innymi organizatorami i operatorami publicznego
transportu zbiorowego w zakresie dostepnosci przewozu roweréw i dostepnosci
infrastruktury,

- wspotpraca z WODGIK oraz innymi instytucjami w zakresie tworzenia i zarzadzania
bazami danych przestrzennych dotyczacych infrastruktury rowerowej

- badanie ruchu rowerowego w regionie,
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- organizacja i obstuga konkurséw na zadania publiczne Wojewo6dztwa w dziedzinie
turystyki rowerowej, a takze nadzér nad wydatkowaniem przyznanych srodkow,
- dysponowanie i zarzgdzanie rowerami stuzbowymi na potrzeby pracownikéw Urzedu;

3) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych i rozliczeh (TR-ZP):
a) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg postepowan dotyczacych zamowienh
publicznych realizowanych przez Departament,

b) przygotowanie umow oraz merytoryczna kontrola realizacji umoéw z wykonania zadania
publicznego w tym zatwierdzanie umow i kosztoryséw,

c) przyjmowanie, opisywanie, kontrola faktur i rachunkéw, wystawianie not ksiegowych,

d) obstuga programu finansowo - ksiegowego ,Dysponent” w zakresie umow realizowanych
w Departamencie,

e) opracowywanie i aktualizowanie planéw rzeczowo — finansowych dochodéw i wydatkow
budzetowych na drukach BT-1,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw Departamentu;

4) Sekretariat (TR-SE):

a) biezgca obstuga i zaopatrzenie sekretariatu Departamentu,

b) zarzadzanie korespondencja przychodzaca i wychodzaca do/z Departamentu metoda
tradycyjna i za posrednictwem systemow elektronicznych,

€) nadzoér nad terminowoscig zatatwianych spraw w Departamencie,

d) prowadzenie spraw organizacyjno-kadrowych dotyczacych pracownikéw Departamentu
(w tym m.in. przechowywanie szczegétowych zakresOw czynnosci, nadz6r nad
szkoleniami, rejestracja polecen wyjazdow stuzbowych krajowych i zagranicznych),

e) prowadzenie ewidencji mienia ruchomego w Departamencie,

f) prowadzenie ewidencji petnomocnictw i upowaznien wydanych dla pracownikéw
Departamentu,

g) prowadzenie ewidencji pieczeci wydanych pracownikom,
h) prowadzenie kalendarza spotkan i obecnosci dyrekcji i pracownikow Departamentu,
i) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wewnetrznych Dyrektora Departamentu,

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

k) gromadzenie i rejestracja wptywajacych do Departamentu zewnetrznych i wewnetrznych
aktoéw prawnych.
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