Zalgcznik do Zarzadzenia
Wewnetrznego nr 2/AL/2021
Dyrektora Departamentu
Administraciji i Logistyki

z dnia 18.10.2021 r.

Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Departamentu Administracji i Logistyki

1. Struktura organizacyjna:
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Sekretariat;
4) Referat gospodarowania mieniem:
a) Zespot zaméwien publicznych,
b) Zesp6t gospodarki mieniem;
5) Referat obstugi finansowej i pomocy technicznej:
a) Zespot obstugi finansowej,
b) Zespot realizacji zadan pomocy technicznej;
6) Referat logistyki:
a) Zespot administracyjny,
b) Zespdt techniczny;
7) Referat transportu i zaopatrzenia:
a) Zespot transportu,
b) Zespot zaopatrzenia.

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

a) biezgca obstuga i zaopatrzenie sekretariatu Departamentu,

b) zarzagdzanie korespondencijg przychodzacg i wychodzacag do/z Departamentu
w tym: prowadzenie ewidencji korespondencji w systemie FINN SOD SEKAP,

c) przygotowywanie korespondencji wychodzacej, dystrybucja poczty wptywajgcej pomiedzy
poszczegolne komérki organizacyjne Departamentu, zgodnie z ich kompetencjami,

d) nadzér nad terminowoscig zatatwianych spraw w Departamencie,

e) prowadzenie spraw organizacyjno-kadrowych dotyczgcych pracownikéw Departamentu
(system zastepstw, rejestracja polecen wyjazdow stuzbowych krajowych i zagranicznych,
ewidencja czasu pracy, urlopy pracownicze, L4),

f) prowadzenie ewidencji petnomocnictw i upowaznien dla pracownikéw Departamentu,

g) zarzadzanie szkoleniami dla pracownikéw Departamentu (m.in. planowanie, organizacja,
nadzér nad wykonaniem, opisywanie faktur),

h) przechowywanie szczeg6towych zakreséw czynnosci dla pracownikéw Departamentu,

i) prowadzenie kalendarza spotkan dyrekcji i pracownikéw Departamentu,

j) prowadzenie rejestru Zarzadzenn Wewnetrznych Dyrektora Departamentu,

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

[) gromadzenie i rejestracja wptywajacych do Departamentu zewnetrznych i wewnetrznych
aktéw prawnych,

m) archiwizacja dokumentdéw w zakresie wykonywanych zadan,

n) przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan Sekretariatu;



2) Referat gospodarowania mieniem (AL-GM):
a) Zespo6t zamébwien publicznych:

b)

organizacja i koordynacja zamowien publicznych w Departamencie (z wytaczeniem
zamowien publicznych realizowanych przez komérki organizacyjne Urzedu, w zakresie
ktérych Departament udostepnia srodki finansowe),

przygotowywanie/weryfikacja projektow uméw w zakresie dziatania Departamentu,
koordynacja przygotowywania i prowadzenia postepowan z zakresu zamowien
publicznych prowadzonych w Departamencie,

opracowywanie wnioskéw 0 wszczecie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,
uzgadnianie trybu udzielania zaméwien publicznych, rejestracja zaméwien publicznych,
prowadzenie i nadz6r nad dokumentacjg zamowien publicznych w Departamencie,
prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem zamowien publicznych Departamentu,
prowadzenie biezacej analizy i monitoringu uméw zawieranych w Departamencie,
archiwizacja dokumentéw w zakresie wykonywanych zadan,

przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan Zespotu,

Zespot gospodarki mieniem:

koordynacja spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem ruchomym Urzedu

i Wojewodztwa, w tym m.in.:

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

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

-- koordynowanie realizacji Zarzadzenia w sprawie zarzgdzania sktadnikami majgtku
ruchomego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Slaskiego,

-- prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych niskocennych oraz ewidenc;ji iloSciowej mienia
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego

- obstuga systemu ewidencji wyposazenia — WYPOSAZENIE w ramach pakietu
RATUSZR®,

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

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

-- realizacja planu finansowego Departamentu i zamowienh publicznych w zakresie dziatan
Zespotu,

archiwizacja dokumentéw w zakresie wykonywanych zadan,

przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan Zespotu;

3) Referat obstugi finansowej i pomocy technicznej (AL-FPT):
Zespot obstugi finansowey:

a)

nadzér nad planem finansowym Departamentu,

nadzor nad prawidtowa i terminowa realizacjg zobowigzah Departamentu,

realizacja wydatkéw okreslonych w planie finansowym Departamentu,
opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz Wieloletniej
Prognozy Finansowej w ramach Departamentu,

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

przyjmowanie, opisywanie, kontrola faktur i rachunkéw,



- obstuga programu finansowo — ksiegowego ,DYSPONENT”,

- wystawianie i kontrola dokumentéw ksiegowych,

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

- biezgca analiza skutkéw ekonomicznych zawartych umow,

- prowadzenie analizy wydatkow,

- nadzo6r nad realizacjg planéw rzeczowo — finansowych,

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

- prowadzenie ewidencji pobranych zaliczek przez pracownikéw Departamentu AL
oraz ich rozliczenia,

- archiwizacja dokumentow w zakresie wykonywanych zadan,

- przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan Zespotu,

b) Zesp6t realizacji zadan pomocy technicznej:

- przygotowywanie i realizacja projektu Planu Dziatan w zakresie osi priorytetowej XIlI
Pomoc Techniczna w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Slaskiego na lata 2014-2020, w tym:

-- sporzgdzanie wnioskéw beneficjenta o ptatnos¢ w ramach Pomocy Technicznej
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slaskiego na lata 2014-2020,

-- sporzadzanie harmonogramu wydatkéw i zapotrzebowania na srodki z budzetu
panstwa dla zadan finansowanych ze srodkéw Pomocy Technicznej Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020,

-- udziat w rozliczaniu dotacji z budzetu pahstwa w ramach Pomocy Technicznej
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020,

-- ewidencja wydatkow ponoszonych w zwigzku z realizacjg zadan z zakresu Pomocy
Technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata
2014- 2020 oraz wydatkow z tytutu delegaciji krajowych i zagranicznych pracownikow
Urzedu,

-- rozliczanie faktur i rachunkéw dotyczgcych wydatkéw finansowanych w ramach
Pomocy Technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slaskiego
2014-2020 oraz innych programow unijnych,

-- uczestnictwo w przygotowaniu sprawozdan w zakresie realizacji Pomocy Technicznej
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojew6dztwa Slaskiego,

- rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowych pracownikéw Urzedu, w tym:

-- rozliczanie delegaciji krajowych i zagranicznych pracownikéw Urzedu w tym delegacji
finansowanych w ramach Pomocy Technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slgskiego 2014-2020,

-- realizacja procedury dotyczacej podr6zy stuzbowych krajowych i zagranicznych,

- 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;

4) Referat Logistyki (AL-RL):
a) Zespot administracyjny:
- prowadzenie spraw dotyczacych administrowania budynkami Urzedu, w tym:
-- przygotowywanie, negocjowanie umoOw najmu i uzyczenia pomieszczen
biurowych, magazynowych, archiwéw oraz parkingéw,
-- nadzér nad wykonywaniem umow najmu/uzyczenia, ptatnosciami, remontami,
-- organizacja oraz prowadzenie spraw administracyjnych dla potrzeb Urzedu,
w tym wspotpraca z Zarzadcami oraz Departamentami
-- ewidencjonowanie obszaréw przetwarzania danych oraz upowaznien do
pobierania kluczy,



-- nadz6r nad utrzymaniem czystosci i porzgadku we wszystkich lokalizacjach Urzedu,
-- najem Sali Marmurowej od Slaskiego Urzedu Wojew6dzkiego dla potrzeb UMWSL,
-- przygotowywanie i realizacja uméw zwigzanych z najmem pomieszczeh oraz
dostawa pradu dla Slaskiej Regionalnej Sieci Szkieletowej,
-- prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z ubezpieczaniami Urzedu,
-- obstuga komunikatéw z systemoéw e-org oraz Help-Desc dot. zadan Zespotu,
- koordynacja udostepniania Sali Sejmu Slaskiego w tym koordynacja udostepniania Sali
Kolumnowej wraz z 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 realizacjg ustug dla potrzeb UMWS
w tym przygotowanie, negocjowanie, realizacja i rozliczanie uméw m.in. cateringowej,
przeprowadzkowej, wysokosciowej, sprzgtania, uzyczenia obrazéw oraz przygotowanie
i nadzoér nad realizacja ustug Swiadczonych na podstawie zlecen, zgodnie z zadaniami
Zespotu,
- 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 dokumentacji w zakresie wykonywanych zadan,
- aktualizacja rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych niezbednych
do realizacji zadan Zespotu,

b) Zespat techniczny:

- koordynacja prac zwigzanych z przeprowadzka w przypadku koniecznosci przeniesienia
dokumentaciji, stanowisk pracy oraz sktadnikéw 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:
-- nadzér nad praca konserwatoréw, ustalanie harmonogramu prac,
-- wymiana os$wietlenia,
-- cyklinowanie, naprawy parkietow, naprawa i wyktadanie wyktadzin i podiég 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 techniczna powierzchni biurowej,
--kompleksowa obstuga miejsc parkingowych bedacych w dyspozycji Urzedu,
-- obstuga komunikatéw z systeméw e-org oraz Help-Desc dot. zadan Zespotu,

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

- archiwizacja dokumentéw w zakresie wykonywanych zadan,

- aktualizacja rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych niezbednych
do realizacji zadan Zespotu;

5) Referat transportu i zaopatrzenia (AL-TZ):
a) Zespot transportu:
- organizacja transportu dla potrzeb Urzedu w tym:
-- prowadzenie spraw dotyczacych zakupu, wynajmu samochodéw stuzbowych,
-- przydziat zadan kierowcom,
-- prowadzenie analiz w zakresie funkcjonowania taboru samochodowego,



kontrolowanie stanu technicznego samochodéw - serwisowanie samochodéw
stuzbowych,

kontrola ubezpieczenia pojazdéw oraz terminowe wykonywanie przeglagdow,
prowadzenie gospodarki paliwowej,

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

- archiwizacja dokumentéw w zakresie wykonywanych zadan,

- przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan Zespotu,

b) Zespbt 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
papierowej i elektronicznej,

realizacja zapotrzebowania na wyposazenie oraz artykuly gospodarcze,

realizacja zadan wynikajacych z zaopatrzenia pracownikéw w odziez robocza

oraz koordynacje zadanh zwigzanych z wyplatg ekwiwalentow,

realizacja zapotrzebowania w zakresie prenumeraty czasopism i innych wydawnictw,
wspoipraca z Referatem gospodarowania mieniem w zakresie ewidencji drobnego
wyposazenia,

prowadzenie analiz w zakresie racjonalnego gospodarowania zasobami materiatowymi
w Urzedzie w ramach dziatania Zespotu,

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

- archiwizacja dokumentéw w zakresie wykonywanych zadan,

- przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji zadan Zespotu.



