Zatacznik nr 1 do uchwaty nr 87/ 14/V/2015
Zarzadu Wojewédztwa Slaskiego z dnia 2 lutego 2015 r.

81.

1. Zatqcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Slgskiego otrzymuje brzmienie zalqcznika nr 1 do niniejszego
zatqcznika.

2. Zatqcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Slgskiego otrzymuje brzmienie zalqcznika nr 2 do niniejszego
zatqcznika.

3. Zatqcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Slgskiego otrzymuje brzmienie zalqcznika nr 3 do niniejszego
zatqcznika.

4. W §1 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Slgskiego pkt 11) otrzymuje brzmienie:

11) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednie komorki organizacyjne Urzedu:

Wydzial, Gabinet, Kancelarie, Biuro oraz Zesp6t Zadaniowy,

5. W 81 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Slgskiego pkt 12) otrzymuje brzmienie:

12) Dyrektorze Wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca Wydziatem,

Gabinetem, Kancelarig lub Biurem,

6. §6 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Slgskiego
otrzymuje brzmienie:

86

W Urzedzie prowadzone sg nastepujace rejestry:

rejestr uchwat Zarzadu - w Gabinecie Marszalka,

rejestr porozumien - w Wydziale Pomocy Prawnej i Zamoéwien Publicznych,
rejestr zarzadzen Marszatka - w Wydziale Organizacyjnym i Kadr,

rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw — w Wydziale Organizacyjnym
i Kadr,

rejestr upowaznien wydawanych przez Skarbnika — w Wydziale Finansowym,
rejestr decyzji Zarzadu i Marszatka - w Gabinecie Marszalka,

rejestr postanowien Zarzadu — w Gabinecie Marszalka,

rejestr postanowien Marszatka — w Gabinecie Marszalka,

rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej — w Wyadziale
Organizacyjnym i Kadr,

10) rejestr uchwat Sejmiku - w Kancelarii Sejmiku,
11) rejestr wnioskow i opinii Komisji Sejmiku - w Kancelarii Sejmiku,
12) rejestr interpelacji — w Kancelarii Sejmiku,



13) rejestr upowaznien do przeprowadzenia kontroli w jednostkach podleglych
i nadzorowanych przez Wojewo6dztwo Slaskie - w Wydziale Kontroli, Audytu i
Nadzoru Wlascicielskiego,

14) rejestr uméw - w Wydziale Pomocy Prawnej i Zamowien Publicznych,

15) rejestr skarg i wnioskow - w Wydziale Organizacyjnym i Kadr,

16) rejestr zamowien publicznych - w Wydziale Pomocy Prawnej i Zamoéwien
Publicznych,

17) rejestr korespondencji wchodzacej i wychodzacej z Urzedu — w Wydziale
Informatyki i Administracji,

18) rejestr instytucji kultury — w Wydziale Kultury,

19) rejestr podmiotow prowadzacych kursy ADR, kursy na ekspertéw ADN, kursy dla
doradcow — w Wydziale Komunikacji i Transportu,

20) rejestr przedsiebiorcow prowadzacych pracownie psychologiczng — w Wydziale
Zdrowia i Polityki Spolecznej,

21) rejestr polowan wykonywanych przez cudzoziemcow - w Wydziale Terenow
Wiejskich,

22) rejestr zezwolen na pozyskiwanie zwierzat wolno zyjacych w celu tworzenia
kolekcji spreparowanych zwlok - w Wydziale Terenow Wiejskich,

23) rejestr grup producentéw rolnych - w Wydziale Terenoéw Wiejskich,

24) rejestr zezwolen dotyczacych wytwarzania i gospodarowania odpadami -—
w Wydziale Ochrony Srodowiska,

25) rejestr podmiotow, u ktorych stwierdzono wykorzystanie dotacji niezgodnie
z przeznaczeniem — w Wydziale Kontroli, Audytu i Nadzoru Wlascicielskiego,

26) rejestr zaswiadczen o zdaniu egzaminu na stopien nauczyciela mianowanego —
w Wydziale Edukacji, Nauki i Sportu,

27) rejestr organizatorow i posrednikow turystycznych oraz rejestr organizatorow
szkolen dla kandydatéw na przewodnikéw turystycznych i pilotow wycieczek —
w Wydziale Gospodarki,

28) rejestr przechowawcéw akt osobowych i ptacowych - w Wydziale Kontroli,
Audytu i Nadzoru Wlascicielskiego,

29) rejestr upowaznien do kontroli podmiotow, w zakresie dzialan nadzorowanych
przez Marszatka — w Wydziale Kontroli, Audytu i Nadzoru Wlascicielskiego,

30) rejestr postepowan sadowych, sadowo — administracyjnych i zawiadomien
0 popelnieniu przestepstwa — w Wydziale Pomocy Prawnej i Zamoéwien
Publicznych,

31) rejestr inwestycji celu publicznego o znaczeniu krajowym, wojewodzkim oraz
lokalnym — w Wydziale Rozwoju Regionalnego,

32) rejestr upowaznien do przeprowadzania kontroli projektow oraz systemu
zarzadzania i kontroli w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego -
w Wydziale Europejskiego Funduszu Spolecznego,

33) rejestr zaswiadczen o wpisie do ewidencji niepublicznych placowek doskonalenia
nauczycieli majacych siedzibe na terenie wojewoddztwa Slaskiego — w Wydziale
Edukacji, Nauki i Sportu,

34) rejestr podmiotow leczniczych prowadzacych leczenie substytucyjne 0s6b
uzaleznionych — w Wydziale Zdrowia i Polityki Spolecznej,

35) rejestr wnioskow o udostepnienie informacji o srodowisku i jego ochronie —
w Wydziale Ochrony Srodowiska,

36) rejestr przedsiebiorcow produkujacych tablice rejestracyjne — w Wydziale
Komunikacji i Transportu,



37) rejestr rozpatrywanych protestéw wptywajacych w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2007-2013 — w Wydziale Rozwoju
Regionalnego,

38) rejestr kontroli zewnetrznych prowadzonych w Urzedzie — w Wydziale
Organizacyjnym i Kadr,

39) rejestr przedsiebiorcow prowadzacych pracownie psychologiczng uprawniong
do wykonywania badan psychologicznych w zakresie psychologii transportu -
w Wydziale Zdrowia i Polityki Spolecznej,

40) rejestr zasSwiadczen o wpisie do ewidencji psychologéw uprawnionych
do wykonywania badan psychologicznych kierowcow i os6b ubiegajacych sie
o uprawnienia do kierowania pojazdami - w Wydziale Zdrowia i Polityki
Spolecznej,

41) rejestr zaswiadczen o wpisie do ewidencji lekarzy = uprawnionych
do przeprowadzania badan lekarskich kierowcow i os6b ubiegajacych sie
o uprawnienia do kierowania pojazdami - w Wydziale Zdrowia i Polityki
Spolecznej,

42) rejestr pism i wnioskéw skladanych przez parlamentarzystow - w Gabinecie
Marszalka.

7. §19 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slgskiego
otrzymuje brzmienie:

819
1. W skfad Urzedu wchodzq Wydziaty: symbol akt:
1) Gabinet Marszatka GM
2) Wpydziat Komunikacji Spotecznej KP
3) Kancelaria Sejmiku KS
4) Woydziat Edukacji, Nauki i Sportu EN
5) Wydzial Europejskiego Funduszu Spotecznego FS
6) Woydziat Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego FR
7) Wydzial Finansowy FN
8) Woydziat Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomos$ciami GK
9) Woydzial Gospodarki GP
10) Wydziat Informatyki i Administracji Al
11) Wydzial Inwestycji IR
12) Wydzial Komunikacji i Transportu KT
13) Wydzial Kontroli, Audytu i Nadzoru Wlascicielskiego KA
14) Wydzial Ksiegowosci KG
15) Wydzial Kultury KL
16) Wydzial Pomocy Prawnej i Zaméwien Publicznych OP
17) Wydzial Ochrony Srodowiska 0S
18) Wydziat Organizacyjny i Kadr OR
19) Wydzial Rozwoju Regionalnego RR
20) Wydziat Terenéw Wiejskich ™
21) Wydziat Zdrowia i Polityki Spotecznej ZD
2. W skiad Urzedu wchodza samodzielne stanowiska:
1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych IN
2) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa, Higieny Pracy i Spraw Przeciwpozarowych ~ BH
3) Pelnomocnik ds. zwigzanych z obronnoscia i bezpieczenstwem publicznym OB



w

4) Pelnomocnik ds. systemu zarzadzania jako$cia VA

5) Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI
Schemat organizacyjny Urzedu okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Schematy organizacyjne Wydzialow okreslajace stuzbowe podporzadkowanie ich
referatow, zespoléw i stanowisk okresla zalacznik nr 3 do Regulaminu.

Marszatek w drodze zarzadzenia:

1) powohuje zespoty zadaniowe oraz pelnomocnikow,

2) tworzy samodzielne stanowiska w Urzedzie.

Pomiedzy symbolami identyfikujacymi nazwe wydziatu i nazwe referatu stawiamy znak
rozdzielajacy minus, zgodnie z § 5 ust. 9 Instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zalacznik
nr 1 dorozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67).
Wz6r legitymacji stluzbowej pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa
Slaskiego okresla zatacznik nr 4 do Regulaminu.

8. §21 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Slgskiego
otrzymuje brzmienie:

§21

GABINET MARSZALKA
(GM)

Struktura organizacyjna:

1) Dyrektor,

2) Zastepca Dyrektora Wydziaty,

3) Referat Organizacji,

4) Referat Obstugi Zarzadu,

5) Referat Wspoipracy Miedzynarodowej,

Zakres dziatania:
1) Referat organizacji (GM-RO)

a) Przygotowywanie narad, konferencji i spotkan z udziatem Czlonkéw Zarzadu,

b) Opracowywanie niezbednych materiatéw, analiz i informacji dla Zarzadu
i Marszalka,

c) Organizowanie wspolpracy z parlamentarzystami, organizacjami spoteczno-
politycznymi, zwigzkami zawodowymi, organami samorzadu powiatowego
i gminnego oraz koordynacja wspotpracy z administracjq publiczna,

d) Koordynacja dziatan zwiazanych z uczestnictwem Marszatka i Cztonkow Za-
rzadu w Konwencie Marszatkéw, Komitecie Regiono6w oraz Zwigzku Woje-
wodztw,

e) Czuwanie nad terminowoscia realizacji ustalen z narad z udziatem Marszatka, Wice-
marszatkow i Cztonkéw Zarzadu oraz wydawanych przez nich polecen stuzbowych,

f) Sporzadzanie sprawozdan ze spotkan cztonkéw Zarzadu w okresie miedzysesyjnym,

2) Referat Obshugi Zarzadu (GM-02Z)



a) Przygotowywanie posiedzen Zarzadu, sporzadzanie protokolow z posiedzen,
rozsytanie dokumentéw po posiedzeniach,

b) Sporzadzanie sprawozdan z uchwat podjetych przez Zarzad,

c) Przekazywanie uchwal Zarzadu organom nadzoru oraz uchwat Sejmiku Wy-
dzialom do wykonania,

d) Przekazywanie do Kancelarii Sejmiku projektow uchwat Sejmiku oraz innych
materiatdw na posiedzenie Sejmiku.

e) Obsluga organizacyjno-biurowa sekretariatow Marszatka, Wicemarszatkow
i Cztonkéw Zarzadu,

f) Prowadzenie kalendarza spotkan i wizyt Marszatka, Wicemarszatkow
i Cztonkéw Zarzadu,

g) Prowadzenie rejestru pism i wnioskow sktadanych przez parlamentarzystow.

3) Referat Wspélpracy Miedzynarodowej (GM-RW)

a) Organizowanie kontaktow dotyczacych wspolpracy miedzynarodowej
z partnerami zagranicznymi i krajowymi (placowki dyplomatyczne,
przedstawicielstwa regionéw partnerskich, instytucje kultury, uczelnie),

b) Obsluga merytoryczna i organizacyjna wspolpracy zagranicznej realizowanej
przez Zarzad i Sejmik (przyjmowanie delegacji zagranicznych oraz wyjazdy
zagraniczne przedstawicieli Wojewodztwa),

c) Organizacja i realizacja konkurséw na zadania publiczne Wojewddztwa
Slaskiego w dziedzinie wspélpracy miedzynarodowej i integracji europejskiej,

d) Przygotowywanie dokumentéw do rozmoéw, spotkan roboczych i konferencji,
prowadzenie korespondencji z zakresu wspolpracy miedzynarodowej
w jezykach francuskim, niemieckim, angielskim,

e) Koordynowanie udzialu Wojewddztwa w regionalnych organizacjach
europejskich,

f) Wspdlpraca z przedstawicielami Rzeczpospolitej Polskiej w instytucjach
i organach Unii Europejskiej,

g) Wykonywanie bezposredniego nadzoru merytorycznego i finansowego nad
Biurem Regionalnym Wojewddztwa Slaskiego w Brukseli.

9. §22 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Slgskiego
otrzymuje brzmienie:

§22

WYDZIAL. KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ
(KP)

1. Struktura organizacyjna:
1) Dyrektor Wydziah,
2) Zastepca Dyrektora Wydziahy,
3) Biuro Prasowe,
4) Referat Promocji,
5) Referat Monitoringu i Analiz

2. Zakres dzialania:



1)  Biuro Prasowe (KP-BPR)

a) Reagowanie na krytyke prasowq dotyczacq dziatan Urzedu,

b) Wspdipraca z mediami w zakresie rozpowszechniania informacji o pracach sa-
morzadu Wojewodztwa,

c) Redagowanie i biezaca aktualizacja serwisu internetowego Wojewddztwa Sla-
skiego (www.slaskie.pl ) oraz prowadzenie oficjalnych profili Wojewodztwa
Slaskiego w mediach spoteczno$ciowych,

d) Przygotowywanie projektow pism zwigzanych z pelieniem funkcji reprezen-
tacyjnych Marszatka Wojewddztwa Slaskiego.

Rzecznik Prasowy (KP-RZP) (podlegly bezposrednio Marszatkowi)

a) Ksztaltowanie pozadanego wizerunku Marszatka oraz samorzadu Wojewodz-
twa w Srodkach masowego przekazu,

b) Upowszechnianie informacji o dziataniach i efektach pracy Zarzadu, Marszat-
ka i Urzedu, na podstawie materiatéw przygotowywanych przez Wydzialy,

c) Wspolpraca z mediami, obstuga prasowa Urzedu,

d) Organizowanie kontaktéw czlonkéow Zarzadu i Dyrektoréw Wydzialow
z dziennikarzami, organizacja konferencji prasowych.

2) Referat Promocji (KP-RP)

a) Opracowywanie i wdrazanie polityki promocji Wojewddztwa,

b) Inicjowanie, organizacja i koordynowanie kampanii promocyjnych
i informacyjnych we wspélpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu,

c) Promowanie walorow i mozliwosci rozwojowych Wojewddztwa
z uwzglednieniem wiedzy o walorach turystycznych (przy wspétpracy m.in.
z Polska Organizacja Turystyczna, Slaska Organizacjqa Turystyczng oraz
Lokalnymi Organizacjami Turystycznymi w zakresie promocji Wojewo6dztwa
oraz rozwijania Slaskiego Systemu Informacji Turystycznej) oraz podnoszenie
atrakcyjnosci i konkurencyjnosci gospodarczej wojewodztwa, zgodnie
z przyjetymi kierunkami strategii rozwoju Wojewodztwa oraz strategii
komunikacji marketingowej,

d) Poszukiwanie i inspirowanie nowych kierunkéw, form i metod promocji
Wojewodztwa,

e) Opracowywanie, przygotowanie, gromadzenie, ewidencjonowanie
i upowszechnianie materiatdw promocyjnych i reklamowych dotyczacych
Wojewodztwa,

f) Organizowanie konkurso6w promujacych Wojewodztwo,

g) Realizacja promocji gospodarczej Wojewodztwa na rzecz pozyskiwania
inwestorow krajowych i zagranicznych,

h) Organizowanie i wspieranie imprez o charakterze promocyjnym,

i) organizacja i uczestnictwo w wystawach, targach, seminariach, konferencjach,
sympozjach, konkursach, wyjazdach studyjnych, misjach gospodarczych
i innych formach promocji Wojewddztwa w kraju i za granica,

j) Realizacja strategii komunikacji marketingowej w zakresie budowy marki
Wojewddztwa,

k) Organizacja pobytow studyjnych dla dziennikarzy oraz organizatorow
turystyki,

1) Tworzenie i promocja regionalnych markowych produktéw promocyjnych,

m)Organizacja i obstuga konkursu projektow na dzialalno$¢ wspomagajaca
rozwoj gospodarczy oraz rozwoOj wspolnot i spotecznosci lokalnych oraz


http://www.slaskie.pl/

konkursow na zadania publiczne Wojewddztwa zwiazanych z realizacja
Programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, a takze nadzor nad
wydatkowaniem przyznanych Srodkéw,

n) Tworzenie regionalnej listy produktéw tradycyjnych poprzez przyjmowanie,
sprawdzanie oraz ocene merytoryczng sktadanych wnioskow,

0) Obstuga w zakresie wydawania zgody na uzywanie herbu i flagi
Wojewddztwa,

p) Opiniowanie wnioskéw o nadanie Dyplomu Marszatka Wojewddztwa
Slaskiego "Za zashugi dla turystyki",

q) Prowadzenie spraw dotyczacych realizacji planu finansowego Wydzialu
w zakresie promocji,

r) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z udzielaniem Patronatow Marszatka
Wojewddztwa oraz uczestnictwem Marszatka Wojewodztwa w Komitetach
Honorowych.

3) Referat Monitoringu i Analiz (KP-MA)

a) Przygotowywanie analiz, opracowan, ocen, oraz informacji dotyczacych prio-
rytetowych przedsiewziec dla wojewoddztwa Slaskiego
( m. in. wynikajacych ze Strategii Wojewddztwa, Wieloletniej Prognozy Finan-
sowej oraz Budzetu Wojewddztwa)

b) Wspodlpraca z Wydzialami w zakresie spraw realizowanych przez Samorzad
WojewoOdztwa oraz tworzenie zespotow interdyscyplinarnych,

¢) Okreslanie i szacowanie ryzyk dla planowanych przedsiewziec,

d) Przygotowywanie i wprowadzanie procedur umozliwiajacych wspieranie
realizacji przedsiewzie¢ w trybie konsultacji spotecznych,

e) Przygotowywanie analiz oraz inspirowanie dzialan, majacych na celu
wzmacnianie i rozw6j kanatéw komunikacji spoteczne;j.

10. §25 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Slgskiego
otrzymuje brzmienie:

§25
WYDZIAL EDUKACJI, NAUKI I SPORTU (EN)

1. Struktura organizacyjna:
1) Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora,
3) Zastepca Dyrektora,
4) Referat nadzoru organizacyjnego,
5) Referat ekonomiczno — finansowy,
6) Referat sportu,
7) Samodzielne stanowisko ds. nadzoru nad Wojewddzkim Osrodkiem Kultury i Sportu,
8) Stanowisko ds. kadrowych,
9) Sekretariat.

2. Zakres dzialania:
1) Referat nadzoru organizacyjnego (EN-NO)



a) inicjowanie, koordynowanie i realizowanie zadan strategicznych z zakresu
edukacji
i nauki okreslonych w Strategii Rozwoju Wojewo6dztwa Slaskiego ,,Slaskie
20207,

b) projektowanie rozwoju i kierunkow ksztalcenia w szkotach, placowkach
oswiatowych, zakladach ksztalcenia nauczycieli oraz kolegiach pracownikow
stuzb spotecznych, dla ktérych organem prowadzacym jest Wojewoddztwo
Slaskie,

¢) wykonywanie nadzoru nad podleglymi jednostkami w zakresie dziatalnosci
statutowej, organizacyjnej i administracyjnej,

d) wspolorganizowanie wymiany i wspélpracy miedzynarodowej w dziedzinie
oswiaty,

e) wspOlpraca z  organizacjami mlodziezowymi oraz  organizacjami
pozarzadowymi w zakresie edukacji publicznej,

f) organizowanie otwartego konkursu ofert na zadania publiczne Wojewo6dztwa
w dziedzinie edukacji publicznej, realizowanie umoéw zawieranych w wyniku
tego konkursu,

g) nabor wnioskow o przyznanie stypendiow w ramach ,, Programu wspierania
edukacji uzdolnionej mtodziezy wojewddztwa slaskiego na lata 2012 - 20157, i
realizacja stypendiéw,

h) prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli, w tym
przeprowadzanie postepowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych
sie 0 awans zawodowy na stopiefi nauczyciela mianowanego,

i) prowadzenie rejestru zaswiadczen o zdaniu egzaminu na stopien nauczyciela
mianowanego,

j) prowadzenie spraw w zakresie pomocy publicznej, w tym wydawanie
zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej,

k) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania zasitku pienieznego w ramach
pomocy zdrowotnej dla nauczycieli szko6t i placowek oSwiatowych, zakladow
ksztalcenia nauczycieli oraz kolegiow pracownikéw stuzb spotecznych, dla
ktérych organem prowadzacym jest Wojewodztwo Slaskie, korzystajacych z
opieki zdrowotnej,

1) koordynowanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem przez podlegle jednostki
funduszy strukturalnych,

}) prowadzenie spraw dotyczacych dokonywania wpisow do ewidencji
niepublicznych  placowek doskonalenia nauczycieli majacych siedzibe na
terenie wojewddztwa Slaskiego, w tym wydawanie zaswiadczen o wpisie do
ewidencji,

m)prowadzenie rejestru zaswiadczen o wpisie do ewidencji niepublicznych
placowek doskonalenia nauczycieli majacych siedzibe na terenie wojewodztwa
Slaskiego.

2) Referat ekonomiczno — finansowy (EN-EF)

a) opracowywanie projektow planu finansowego w czesSci dotyczacej zakresu
dziatania Wydziahu i podleglych jednostek,

b) opracowywanie okresowych harmonogramoéw realizacji dochodow i wydatkow
budzetowych Wydziatu i podlegtych jednostek,

c) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan budzetowych,

d) wykonywanie nadzoru w zakresie gospodarki finansowej w podleglych
jednostkach,



3)

4)

5)

e) tworzenie i aktualizacja baz danych dotyczacych dziatalnosci podleglych
jednostek,

f) aktualizowanie, udostepnianie informacji publicznych w BIP Urzedu,

g) zglaszanie zmian do Wieloletniej Prognozy Finansowej Wojewodztwa
Slaskiego,

h) wspélpraca z innymi Wydziatami w sprawach dotyczacych podlegltych szkét
i placowek oswiatowych oraz zadan Wydziatu.

Referat Sportu (EN-RS)

a) realizacja zalozen Strategii Rozwoju Sportu w Wojew6dztwie Slaskim do roku
2020,

b) monitorowanie Programu rozwoju bazy sportowej w wojewddztwie w tym
przygotowanie materiatow, weryfikacja zgloszen, analiza rozliczen, korekty
programu,

c) wspolpraca z Ministerstwem Sportu i Turystyki oraz JST wojewodztwa
Slaskiego w zakresie wdrazania programéw ,,Remontow obiektow sportowych”,
,2Budowy przyszkolnej bazy sportowej” oraz ,Inwestycji o szczeg6lnym
znaczeniu dla sportu”,

d) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami o ktérych mowa
w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie w realizacji zadan
publicznych w zakresie kultury fizycznej oraz ratownictwa goérskiego i
wodnego — w tym otwarte konkursy ofert,

e) przygotowanie umow oraz merytoryczna kontrola realizacji uméw z wykonania
zadania publicznego w tym zatwierdzanie umow i kosztorysow,

f) kontrola podmiotéw w zakresie wykorzystania przyznawanych dotacji,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o przyznanie Nagrod Marszatka
Wojewodztwa Slaskiego za wybitne osiagniecia sportowe,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja postepowan  dotyczacych
zamOwien publicznych realizowanych przez referat sportu,

i) realizacja wydatkow w tym dotacji w zakresie zadan prowadzonych przez
referat sportu,

j) prowadzenie czynnosci sprawdzajacych, kontrola i nadzoér nad wykorzystaniem
dotacji przez jednostki dotowane,

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

1) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej, w tym wydawanie
zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej,

m)obstuga programu finansowo - ksiegowego ,,Dysponent” w zakresie umow
realizowanych w referacie,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentéw referatu sportu,

Samodzielne stanowisko ds. nadzoru nad Wojewodzkim Osrodkiem

Kultury i Sportu (EN-KS)

a) wykonywanie czynnosci nadzoru merytorycznego nad WOKiS Stadion Slaski
w Chorzowie,

b) wykonywanie nadzoru nad jednostka budzetowa WOKIS , Stadion Slaski”
z zakresu gospodarki finansowej

Stanowisko ds. kadrowych (EN-KA)
a) prowadzenie spraw osobowych dyrektorow podlegtych jednostek,



b) prowadzenie spraw dotyczacych powolywania i odwotywania dyrektorow
w podleglych jednostkach,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg przyznawanie nagrod i odznaczen,

d) opracowywanie rocznych planéw kontroli w podleglych jednostkach oraz
sprawozdan z ich realizacji.

6) Sekretariat (EN-SE)
a) obstuga i zaopatrzenie Wydziah,
b) prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalno$ci Wydziatu,
c) dystrybucja spraw pomiedzy pracownikow Wydziatu,
d) prowadzenie ewidencji mienia w Wydziale,

11. §29 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Slgskiego
otrzymuje brzmienie:

§29

WYDZIAL GOSPODARKI (GP)

Struktura organizacyjna:

1) Dyrektor,

2) Zastepca Dyrektora,

3) Referat gospodarki,

4) Pelnomocnik Marszatka ds. Centrum Obstugi Inwestora i Eksportera,
5) Referat — Slaskie Centrum Obstugi Inwestora i Eksportera,

6) Referat Turystyki

7) Sekretariat.

Zakres dzialania
1) Referat gospodarki (GP-RG)
a) gromadzenie i udostepnianie informacji o stanie gospodarki i trendach
rozwojowych wojewodztwa:
- ocena i monitorowanie materiatow planistycznych z zakresu rozwoju
gospodarki i wojewodztwa,
- sporzadzanie analiz tematycznych i ekspertyz,
- wspolpraca ze srodowiskami gospodarczymi Wojewddztwa,
- opiniowanie wnioskéw instytucji o obejmowanie patronatem Marszatka
Wojewodztwa przedsiewziec organizowanych w dziedzinie gospodarki.
b) realizowanie zadan obejmujacych restrukturyzacje gospodarki wojewddztwa
w oparciu o baze Regionalnego Systemu Informacji Przestrzennej:
- realizacja  programu  wojewodzkiego  zagospodarowania  terenow

poprzemystowych,

- wspoOlpraca z samorzadami w obszarze rewitalizacji centrow i dzielnic
miast,

- wspieranie dzialan zapewniajacych rozw0j obszarow objetych

restrukturyzacja gospodarki.
c) wspomaganie rozwoju matych i srednich przedsiebiorstw:
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- wspottworzenie infrastruktury biznesu w tym ds. parkdw przemystowo-
technologicznych i instrumentéw finansowania rozwoju firm (fundusze
pozyczkowe, poreczeniowe, sieci aniotéw biznesu ds.),

- dzialania wspomagajgce rozwdj klastrow technologicznych, inkubatorow,
stref aktywnosci gospodarczej itp.,

- gromadzenie i udostepnianie informacji wspomagajacej dziatania matych
i Srednich przedsiebiorstw,

- wspotudzial w opracowywaniu dokumentéw planistycznych i programéw
w tej dziedzinie,

- rozpatrywanie wnioskow na sprzedaz hurtowa napojéw alkoholowych
do 18%.

d) wspieranie dzialan proinnowacyjnych w gospodarce regionu:

- wspoldzialanie w zakresie realizacji Regionalnej Strategii Innowacji

w dziedzinie rozwoju i transferu technologii i parkow technologicznych,

- wspllpraca z kluczowymi europejskimi organizacjami w dziedzinie
Zastepca Dyrektora innowaciji i technologii,
- wspoludziat w opracowywaniu i realizacji projektow w obszarze

wspierania innowacji w regionie, w tym w szczeg6lnosci foresight-u
regionalnego.
e) wspotudzial w planowaniu zaopatrzenia energetycznego wojewodztwa:

- sporzadzanie, aktualizacja i monitorowanie programu wykorzystania
odnawialnych Zrodet energii (OZE) dla wojewoddztwa na bazie
doswiadczen wykorzystania OZE na terenach nieprzemystowych
wojewaddztwa Slaskiego,

- realizacja zadan zwigzanych z opracowaniem strategii paliwowo-
energetycznej Wojewodztwa,

- udziat w pracach zwigzanych z rozwojem czystych technologii weglowych,

- opiniowanie wnioskbw o0 udzielenie badZz cofniecie podmiotom
gospodarczym koncesji wydawanych przez Prezesa Urzedu Regulacji
Energetyki,

- opiniowanie gminnych projektéw zalozen do planéw zaopatrzenia
w cieplo, energie elektryczng, paliwa gazowe oraz ich zgodnosci z polityka
energetyczng panstwa,

f) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych charakter, okres i rodzaj
dzialalnosci wykonywanej na terenie Rzeczypospolitej Polskiej,
g) wykonywanie nadzoru merytorycznego nad Slaski Centrum Spoleczeristwa

Informacyjnego,

h) nadzér nad realizacja planu finansowego Slaskiego Centrum Spoleczeristwa

Informacyjnego,

i) przygotowanie i nadzér nad realizacja planu finansowego wydziatu,

2) Pelnomocnik Marszalka ds. Centrum Obslugi Inwestora i Eksportera

a) wspolpraca z Jednostkami Samorzadu terytorialnego, Zwiazkami
Miedzygminnymi oraz organizacjami gospodarczymi z terenu Wojewodztwa
przy realizacji wspoOlnych projektow o charakterze regionalnym
i ponadregionalnym,

b) wspdipraca z podmiotami samorzadowymi oraz gospodarczymi Wojewddztwa
przy podnoszeniu atrakcyjnosci i konkurencyjnosci gospodarczej
1 inwestycyjnej regionu,

11



c) wspolorganizowanie szkolen dla przedstawicieli Jednostek Samorzadu
Terytorialnego,

d) wspélpraca z Gornoslaskim Zwiazkiem Metropolitalnym oraz Slaskim
Zwigzkiem Gmin i Powiatow przy realizacji zadan z zakresu administracji
samorzadowe;j.

3) Referat — Slaskie Centrum Obslugi Inwestora i Eksportera (GP-RO)

a) obstuga inwestoréw zagranicznych zainteresowanych podjeciem dziatalnosci
gospodarczej na terenie wojewodztwa — realizacja umowy z Polska Agencja
Informacji i Inwestycji Zagranicznych,

b) promocja gospodarcza i inwestycyjna wojewodztwa oraz udziat
i wspotorganizowanie misji gospodarczych, targow, itp.,

c) gromadzenie i biezace aktualizowanie danych dotyczacych ofert inwestycyj-
nych zlokalizowanych na terenie wojewodztwa,

d) prowadzenie biezacej informacji statystycznej o wojewddztwie i jego go-
spodarce,

e) koordynowanie obstugi bazy danych terenéw pod inwestycje i terenéw poprze-
mystowych w ramach Regionalnego Systemu Informacji Przestrzennej,

f) wskazanie prawno - administracyjnych regulacji z zakresu prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej w Polsce tj. zagadnienia podejmowania, wykonywa-
nia i rezygnacji z prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,

g) obstuga przedsiebiorcow zainteresowanych rozpoczeciem lub poszerzeniem
dziatalnosci eksportowej,

h) gromadzenie informacji odnosnie Zrdédel i procedur pozyskiwania Srodkéw
na finansowanie dziatalno$ci eksportowej i inwestycyjnej za granica,

i) wyszukiwanie informacji nt. potencjalnych partneréw gospodarczych
w eksporcie, identyfikacja rynku dla danego typu produktu/ustugi,

j) pozyskiwanie i udostepnianie informacji rynkowych dot. prowadzenia dziatal-
nos$ci gospodarczej na rynkach zagranicznych,

k) pozyskiwanie i udostepnianie informacji dot. zasad otwierania oddziatow
i przedstawicielstw za granica,

1) dostarczanie niezbednych informacji i danych o funkcjonowaniu oraz zasa-
dach korzystania z systemu interwencyjnego SOLVIT,

m)pozyskiwanie i udostepnianie informacji odnosnie zasad przejmowania i fuzji
przedsiebiorstw, w tym takze przez podmioty zagraniczne.

4) Referat Turystyki (GP-RT)

a) prowadzenie rejestru organizatoréw turystyki i posrednikow turystycznych,
weryfikacja ich zabezpieczen finansowych,

b) przygotowywanie decyzji w sprawie:
-zaszeregowania obiektow hotelarskich do okreslonego rodzaju i kategorii
oraz prowadzenie ich ewidencji oraz wykreSlenie z ewidencji,
- wykreslen z rejestru organizatorow turystyki i posrednikéw turystycznych,
-wykreSlen z rejestru organizatorow szkolen dla kandydatow na
przewodnikéw gorskich,
-nadania uprawnien przewodnikow gorskich oraz prowadzenie ich
ewidencji,

c) powolywanie komisji egzaminacyjnych: dla kandydatéw na przewodnikow
gorskich oraz komisji egzaminacyjnych jezykéw obcych oraz ich obstuga,
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d)

f)

g)

h)

organizacja egzaminéw dla kandydatow na przewodnikéw goérskich oraz
egzaminOw z jezyka obcego dla przewodnikow turystycznych i pilotow
wycieczek,

przygotowywanie zaswiadczen:

- o0 wpisie do rejestru organizatorow szkolen dla kandydatow na
przewodnikéw gorskich,

- 0 wpisie do rejestru organizatoréw turystyki i posrednikow turystycznych,

kontrole:

- obiektéw hotelarskich,

- podmiotow prowadzacych szkolenia dla kandydatéw na przewodnikow

gorskich,

- 0s6b wykonujacych zadania przewodnikow turystycznych i pilotow
wycieczek,

- organizatorow turystyki, posrednikow turystycznych oraz agentow
turystycznych.

dokonywanie wpisow do centralnych komputerowych baz danych:

- organizatorow turystyki i posrednikéw turystycznych,

- obiektow hotelarskich,

- przewodnikow turystycznych i pilotow wycieczek,

- podmiotow prowadzacych szkolenia dla kandydatow na przewodnikow
gorskich,

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja postepowan dotyczacych
zamOwien publicznych realizowanych przez referat turystyki

prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentéw referatu
turystyki.

5) Sekretariat (GP-SE)
a) obshuga i zaopatrzenie Wydziah,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji wchodzacej i wychodzacej,
c) dystrybucja spraw pomiedzy pracownikow,
d) kontrola stosowania instrukcji kancelaryjnej w Wydziale,
e) przygotowanie korespondencji wychodzacej,
f) nadzér nad terminowoscia zalatwianych spraw,
g) prowadzenie spraw pracowniczych Wydzialu, prowadzenie ewidencji
korespondencji w systemie FINN,

12. §30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Slgskiego
otrzymuje brzmienie:

§30

WYDZIAL INFORMATYKI I ADMINISTRACIJI
(AD)

1. Struktura organizacyjna:

1) Dyrektor,

2) Zastepca Dyrektora,
3) Referat informatyki
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a) Zespot ds. sieci teleinformatycznych i systeméw serwerowych,
b) Zespét ds. aplikacji zarzadzania i programowania,
) Zespot ds. serwisu - Help-Desk i poligrafii,
4) Referat gospodarczy
a) Zespot ds. transportu,
b) Zesp6t ds. administracyjno-technicznych,
c) Zespot ds. gospodarki magazynowej i zaopatrzenia.
5) Referat kancelarii ogélnej i archiwum
6) Zespot ds. gospodarki mieniem ruchomym Wojewodztwa
7) Zespo6t ds. finansowych
8) Sekretariat.

2. Zakres dzialania:
1) Referat informatyki (AI-RI)

zapewnienie cigglosci realizacji Swiadczen teleinformatycznych w Urzedzie oraz
konsultacje i wspoélpraca z innymi Wydziatami Urzedu w tym zakresie,
zapewnienie  dostepu i nadzér nad infrastruktura  informatyczna
i telekomunikacyjng w Urzedzie oraz jednostkach zamiejscowych Urzedu,
udzial w postepowaniach przetargowych dotyczacych szczegétowych zadan
zespotow,
nadzor nad dokumentacja prowadzong przez poszczegdlne zespoty zadaniowe,
weryfikacja dokumentéw finansowo-ksiegowych w poszczegdélnych zespotach,
koordynacja realizacji planu finansowego referatu,
wspolpraca ze Slaskim Centrum Spoleczenistwa Informacyjnego.

a) Zespot ds. sieci teleinformatycznych i systeméw serwerowych:

zarzadzanie siecig teleinformatyczng Urzedu,
administracja serwerami i bazami danych informatycznych,
archiwizacja zasobow baz danych systemoéw sieciowych i serwerow,
realizacja zadan Administratora Systeméw Informatycznych,
zarzadzenie oprogramowaniem antywirusowym,
analiza ruchu internetowego i sieciowego,
wykonywanie czynnosci wynikajacych z Instrukcji w zakresie zabezpieczenia
prawidlowego i bezpiecznego funkcjonowania bazy technicznej i oprogramowania

systemu,
wprowadzanie lub usuwanie praw dostepu do systemu informatycznego dla
poszczegblnych uzytkownikow,
opracowanie systemu hasel do poszczegélnych obszarow systemu, zgodnie
z wytycznymi zawartymi w Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym,
zapewnienie konfiguracji systemu, uniemozliwiajgcej wprowadzanie lub
uzyskiwanie danych z systemu przez osoby niepowotane,
przeprowadzanie kontroli systemu informatycznego na wniosek ABI,
monitorowanie bezpieczenstwa dla serwer6w oraz urzadzen aktywnych sieci,
opracowywanie tematyki szkolen z zakresu systemu oraz urzadzen dla
uzytkownikéw systemu ze szczegblng dbatoscig o wiedze z zakresu bezpieczenstwa
systemow,
nadzoér nad taczami swiattowodowymi pomiedzy budynkami,
nadzor nad tgczami Internetowymi i polaczeniami tunelowymi,
zapewnienie cigglosci Swiadczen dla Urzedu ustug telekomunikacyjnych telefonii
stacjonarnej i komorkowej,
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administrowanie techniczne systemem SOD-SEKAP,
administrowanie techniczne BIP,

administrowanie techniczne Intranetem,

wsparcie i obstuga infrastruktury telekomunikacyjnej,
obstuga techniczna Sesji Sejmiku.

b) Zesp6t ds. aplikacji zarzadzania i programowania:

zapewnienie wsparcia w obstudze gléownych aplikacji w Wydziatach UMWS
(min. REKORD, PEFS, LSI, PROJECT, System ZD, CEPIK, Rejestr ZP,
Legislator,Vulcan),
nadzor i administracja bazami danych systeméw dziedzinowych i rejestracji,
nadzor i administracja systemem oraz modutami REKORD,
nadzor nad zakupami oprogramowania dla potrzeb Urzedu,
prowadzenie biezacych szkolen z zakresu obshugi uzytkowanych systemow i
aplikacji,
nadzor nad realizacjami uméw dot. systemow dziedzinowych i asyst technicznych,
obstuga techniczna posiedzen Zarzadu,
wsparcie w sprawozdawczosci elektronicznej,
zapewnienie i nadzér nad certyfikatami kwalifikowanymi- podpisami
elektronicznymi.

c) Zespot ds. serwisu Help-Desk i poligrafii:

zakupy, instalacja oraz wydawanie sprzetu komputerowego i oprogramowania,
zarzadzanie sprzetem i oprogramowaniem komputerowym,
kontrola legalno$ci oprogramowania i zasobow uzytkownikow,
$wiadczenie pomocy dla pracownikéw w zakresie problemoéw informatycznych,
prace poligraficzne,
wykonywanie przegladow gwarancyjnych i pogwarancyjnych urzadzen
wielofunkcyjnych,
nadzor nad kserokopiarkami, drukarkami i skanerami, prowadzenie i zlecanie
napraw,
obstuga techniczna prezentacji i sprzetu multimedialnego.

2) Referat gospodarczy (AI-RG)

zapewnienie ciaglosci realizacji potrzeb Urzedu w zakresie administracyjno-
technicznym, gospodarki magazynowo- zaopatrzeniowej oraz transportu,

nadzor nad dokumentacja prowadzona przez poszczegdlne zespoty zadaniowe,
udzial w postepowaniach przetargowych dotyczacych szczegétowych zadan
zespotow,

weryfikacja dokumentéw finansowo-ksiegowych w poszczegélnych zespotach,
koordynacja realizacji planu finansowego referatu.

a) Zespot ds. transportu:

organizacja transportu dla potrzeb Urzedu,

serwisowanie samochodow stuzbowych,

kontrola ubezpieczenia pojazdéw oraz terminowe wykonywanie przegladéw,
prowadzenie gospodarki paliwowej.

b) Zespo6t ds. administracyjno-technicznych:

realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem powierzchni biurowych,
wykonywanie prac remontowych pomieszczen Urzedu.

organizacja oraz prowadzenie spraw administracyjno-technicznych dla potrzeb
Urzedu,
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- wsp6lpraca ze Slaskim Urzedem Wojewddzkim oraz Zarzadcami wynajmowanych
budynkéw,
- wynajem sal reprezentacyjnych Urzedu,
- prowadzenie ewidencji wyposazenia,
- nadzor nad zespotem roboczym.
c) Zespot ds. gospodarki magazynowej i zaopatrzenia:
- organizacja oraz prowadzenie magazynow i zapotrzebowania dla potrzeb Urzedu,
obstuga systemu gospodarki magazynowej i zaopatrzeniowej SMART,
dbatos¢ o ciaglos¢ dostaw oraz dystrybucje posiadanych zapaséw magazynowych,
- przeprowadzanie analiz szacunkowych ilosci i wartosci artykutow, emisji ogloszen
prasowych oraz dostaw prasy,
- wspoipraca z firmami gastronomicznymi w zakresie obstugi gastronomicznej
spotkan i konferencji organizowanych przez Urzad.

3) Referat kancelarii ogélnej i archiwum (AI-KO)
a) Nadzor i administrowanie merytoryczne zasobem Systemu Elektronicznej Komunika-
cji Administracji Publicznej (SEKAP):
- zarzadzanie kontami uzytkownikéw,
- testowanie nowych funkcjonalnosci SOD i prowadzenie szkolen dla Liderow,
- Swiadczenie Liderom SOD SEKAP wsparcia w zakresie wystepujacych problemow,
- przeprowadzanie szkolen dla nowych Liderow,
- biezacy kontakt i wspélpraca ze Slaskim Centrum Spoleczenstwa Informacyjnego
w zakresie SOD — SEKAP.
b) Nadzor nad Kancelarig Ogolng Urzedu Marszatkowskiego, w tym:
- obshluga biura podawczego,
prowadzenie rejestru korespondencji wchodzacej i wychodzacej z Urzedu,
dostarczanie i wysylanie poczty Urzedu, wysytanie przesytek kurierskich,
dystrybucja korespondencji pomiedzy poszczegdlnymi Wydziatami Urzedu,
obstuga sktadéw chronologicznych Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
(EZD),
nadzér nad realizacja Instrukcji kancelaryjnej w zakresie przekazywania
dokumentacji do archiwum,
kontakty z Poczta Polska lub innym podmiotem swiadczacym ustugi pocztowe,
powielanie i dystrybucja pism okoélnych, rozdziat prasy i zaproszen na poszczegolne

Wydzialy Urzedu.
¢) Nadzoér nad Archiwum Zakladowym Urzedy Marszatkowskiego, w tym:
- wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania akt do
przekazania do archiwum,
- przejmowanie dokumentacji wytworzonej w Wydziatach Urzedu do archiwum,
- prace komisji brakowania dokumentacji niearchiwalnej, sporzadzanie wnioskéw na
brakowanie, przekazywanie akt na makulature,
- wydawanie zaswiadczen i kserokopii dokumentacji przechowywanej w archiwum,
- przekazywanie materiatlow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Katowicach,
- opieka nad zasobem archiwalnym Urzedu,
- wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania juz uptynat,
- prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie w zakresie przestrzegania przepisow
zwigzanych z obiegiem dokumentéw, stosowania instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt, terminowosci zalatwiania spraw oraz
przekazywania akt do archiwum,
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- prace porzadkowe nad zasobem archiwalnym- przekwalifikowywanie dokumentacji
na kat. A zgodnie z wytycznymi Archiwum Panstwowego.
d) Redakcja Biuletynu Informacji Publicznej BIP w tym:
- wspolpraca z koordynatorami BIP,
- prowadzenie szkolen dla nowych koordynatoréw BIP,
- nadzorowanie i wspétadministrowanie zasobem Intranetu.

4) Zespol ds. gospodarki mieniem ruchomym wojewédztwa (AI-MR)
- opracowywanie informacji o stanie mienia Wojewddztwa Slaskiego oraz
gromadzenie i przetwarzanie danych w zakresie stanu mienia Wojewodztwa,
- opracowywanie informacji o przeksztalceniach i prywatyzacji mienia komunalnego,
- prowadzenie spraw z zakresu nabycia, zagospodarowania i likwidacji mienia
ruchomego Wojewodztwa,

5) Zespé! ds. finansowych (AI-FN)
- dbanie o prawidlowa realizacje wydatkéw okreSlonych w planie finansowym
Wydziatu oraz sporzadzanie jego analiz,
- opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkow budzetowych oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowej w ramach Wydziatu,
- wprowadzanie do planu finansowego Wydziatu zmian i przeniesien dokonanych w
wyniku uchwal podejmowanych przez Sejmik Wojewédztwa Slaskiego i Zarzad
Wojewddztwa Slaskiego,
- dekretacja i ewidencja faktur, rachunkéw, zawieranych uméw oraz zlecen w
programie ,,Dysponent”,
- wystawianie i kontrola dokumentéw ksiegowych,
- nadzér nad prawidlowq realizacja zobowigzan Wydziahy,
- opracowywanie okresowych sprawozdan finansowych z wykonania planu dochodéw
i wydatkow budzetowych,

6) Sekretariat (AI-SE)

prowadzenie ewidencji korespondencji wchodzacej i wychodzacej z Wydziatu,

- dystrybuqa spraw pomiedzy pracownikow Wydzialu oraz koordynacja przeptywu
korespondencji stuzbowej,

- zapewnienie wilasciwej i terminowej realizacji dziatan Wydziaty,

- prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie czasu pracy, urlopéw, zwolnien
lekarskich oraz szkolen pracowniczych,

- wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami podleglymi
nadzorowanymi przez Wydzial,

- przechowywanie szczegotowych zakresow czynnosci dla pracownikow Wydzialu
oraz prowadzenie wykazu upowaznien pracownikow,

- wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Wydziahu.

13. W §31 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Slgskiego nazwa Wydziatu otrzymuje brzmienie:
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§31

WYDZIAE INWESTYCJI
(IR)

14. §33 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Slgskiego
otrzymuje brzmienie:

833

WYDZIAL. KONTROLI, AUDYTU I NADZORU WEASCICIELSKIEGO

(KA)

1. Struktura organizacyjna:

1)  Dyrektor,

2)  Zastepca Dyrektora,

3)  Koordynator Zespotu audytorow wewnetrznych - Audytor Wewnetrzny,
4)  Zespot audytorow wewnetrznych,

5)  Zespdt kontroleréw,

6)  Referat nadzoru wiascicielskiego,

7)  Sekretariat.

2.

Zakres dziatania:

1) Zespol audytorow wewnetrznych (KA-ZA)
Prowadzi niezalezng i obiektywna dzialalno$¢, ktérej celem jest wspieranie
Marszatka Wojewodztwa w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene
kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz w jednostkach podleglych i nadzorowanych
Wojewodztwa oraz czynnos$ci doradcze, w szczegolnosci poprzez:

a)
b)

d)
e)

f)

g)

dokonywanie analizy obszarow ryzyka w zakresie dziatania Urzedu oraz jed-
nostek podleglych i nadzorowanych Wojewodztwa,

dokonywanie analizy i oceny systemu zarzadzania i kontroli, wdrazania oraz
realizacji programéw finansowanych ze srodkow Unii Europejskiej, w szcze-
gblnosci dotyczacych okresu programowania 2007-2013, tj. RPO WSL, PO KL
i PROW,

przygotowywanie we wspodlpracy z Dyrektorem Wydzialu, w porozumieniu z
Marszatkiem, planu audytu wewnetrznego na kazdy rok oraz przekazanie go
wiasciwym instytucjom/organom zgodnie z obowigzkami wynikajacymi z re-
gulacji zewnetrznych oraz zawartych umow,

przeprowadzanie zadan audytowych,

przeprowadzanie czynnoSci sprawdzajacych w celu oceny dostosowania dzia-
tan jednostki do zgtoszonych przez audyt zalecen,

wykonywanie czynnos$ci doradczych, w tym skladanie wnioskow majacych na
celu usprawnienia funkcjonowania jednostki,

opiniowanie dokumentéw zwigzanych z audytami zewnetrznymi przeprowa-
dzanymi w ramach projektéw dofinansowanych z RPO WSL,
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h) skladanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni Marszat-
kowi oraz instytucjom/organom zgodnie z obowigzkami wynikajacymi z regu-
lacji zewnetrznych oraz zawartych umow,

i) zawiadomienie Marszatka o podejrzeniu popehienia czynu, ktory wedlug oce-
ny audytora, kwalifikuje sie do wszczecia postepowania w zakresie dyscypliny
finanso6w publicznych, postepowania karnego lub postepowania w sprawie o
przestepstwo lub wykroczenie skarbowe,

j)  wykonywanie innych zadan, w tym realizacja obowigzkéw informacyjnych
i sprawozdawczych dotyczacych bezposrednio zakresu dziatania Zespohu, pro-
wadzenie akt statych i akt biezacych audytu wewnetrznego oraz archiwizacja
dokumentacji Zespohu.

Szczegolowy zakres i tryb dzialania Zespolu wg zasad okreslonych w ustawie o
finansach publicznych, rozporzadzeniu metodycznym audytu wewnetrznego
oraz standardach audytu wewnetrznego dla sektora finanséw publicznych
okresla odrebne zarzadzenie Marszalka.

2) Zespol kontrolerow (KA-ZK)

a) przeprowadzanie kontroli w zakresie gospodarki finansowej w wojewddzkich
samorzadowych jednostkach organizacyjnych, wojewodzkich osobach prawnych
— zgodnie z planem kontroli lub na polecenie Marszatka lub Zarzadu i
sporzadzanie dokumentacji pokontrolnej,

b) przeprowadzanie na polecenie Marszatka lub Zarzadu czynnosci wyjasniajaco —
sprawdzajacych w Urzedzie,

c) przeprowadzanie kontroli w zakresie realizacji przez Instytucje Zarzadzajaca
RPO WSL Rocznych Planéw Dziatan dofinansowanych w ramach Priorytetu X
RPO WSL Pomoc Techniczna, sporzadzanie informacji i zalecen pokontrolnych
w ramach tych kontroli,

d) przygotowywanie  korespondencji = zwigzanych z  przeprowadzanymi
czynnosciami kontrolnymi,

e) sporzadzanie zawiadomien o stwierdzonych przez Wydzial naruszeniach
dyscypliny finanséw publicznych,

f) sporzadzanie zawiadomien do organéw Scigania o stwierdzonych przez Wydziat
nieprawidtowosSciach noszqcych znamiona przestepstwa,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do rejestru przechowawcéw akt
osobowych i ptacowych oraz przeprowadzanie kontroli w tym zakresie,

h) sporzadzanie zbiorczego wykazu celéw i zadan komérek organizacyjnych oraz
wojewaddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych i wojewodzkich os6b
prawnych wraz z miernikami ich realizacji oraz planu dziatalno$ci
Wojewddztwa Slaskiego na nastepny rok,

i) sporzadzanie zbiorczych raportéw z monitoringu przyjetych celéw i zadan oraz
monitoringu ryzyka,

j) opracowywanie Rejestru Ryzyk Urzedu na kazdy rok i jego aktualizacja,

k) koordynowanie przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej i sporzadzanie
informacji o jej wynikach,

1) sporzadzanie zbiorczej informacji do oceny stanu kontroli zarzadczej
w Urzedzie oraz w wojewodzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych
i wojewodzkich osobach prawnych,

m)dokonywanie analizy ustalen kontroli zewnetrznych i wewnetrznych dla potrzeb
doskonalenia systemu kontroli zarzadczej,
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n)

wspotpraca z Pelnomocnikiem ds. systemu zarzadzania jakoScia w zakresie
doskonalenia systemu kontroli zarzadczej.

3) Referat nadzoru wlascicielskiego (KA-NW)

a)

f)
g)

h)

)

realizacja polityki Wojewddztwa oraz zadan wynikajacych z przyjetej strategii
jego rozwoju w zakresie wykorzystania aktywow finansowych w postaci akcji
udzialow jako instrumentéw oddzialtywania Zarzadu na gospodarke regionu,
w tym:

- wnoszenie, na okreslonych zasadach, wkladow do spétek poprzez

obejmowanie lub nabywanie akcji i udziatow,

- zbywanie akcji i udziatéw w spétkach,

- tworzenie i przystepowanie do spotek prawa handlowego,

- monitorowanie dochodéw z papieréw warto$ciowych,

- emitowanie obligacji i zarzadzanie nimi.
wykonywanie uprawnien wynikajacych z tytutlu uczestnictwa Wojewodztwa w
strukturze wlasnoSciowej spotek prawa handlowego oraz wspoéidziatania z
organami tych spotek,
opracowywanie umoOw, anekséw, porozumien w zakresie zagadnien
prowadzonych przez Referat,
opracowywanie rocznych planéw finansowych dotyczacych zadan
prowadzonych przez Referat oraz nadzoru nad ich realizacja,
sporzadzanie sprawozdan i opracowywania informacji w zakresie dziatalnosci
podmiotow objetych nadzorem wiascicielskim oraz aktualizacja ich wykazu,
sporzadzanie analiz i opinii tematycznych,
opracowywanie i przygotowywanie materialtow dla reprezentantow
WojewoOdztwa na zgromadzenia wspolnikow i akcjonariuszy,
prowadzenie postepowan dotyczacych powolywania i odwolywania cztonkéw
organow spotek z udzialem WojewoOdztwa oraz przeprowadzania naboru
kandydatéw do rad nadzorczych tych spétek,
monitorowanie wykonywania przez spotki prawa handlowego, w ktorych
Wojewddztwo posiada akcje i udzialy, zadan postawionych im przez organy
samorzadu wojewodztwa,
wystepowanie z wnioskami o przekazanie na rzecz Wojewodztwa akcji i
udziatow spétek znajdujacych sie na jego terenie.

4) Sekretariat (KA-SE)

obstuga kancelaryjna Wydziatu,

nadzér nad terminowosciq zatatwianych spraw,

kontrola stosowania instrukcji kancelaryjnej,

prowadzenie spraw organizacyjno-kadrowych pracownikéw Wydziah,
prowadzenie ewidencji i aktualizacja mienia rzeczowego Wydziatu,
wprowadzanie aktualnych informacji dotyczqcych Wydzialu do wewnetrznej
platformy komunikacyjnej Intranet,

koordynacja informacji publicznych publikowanych w Biuletynie Informacji
Publicznej w ramach Wydziatlu, dotyczacych m.in. przeprowadzanych kontroli
i uchwat ktorych projekty przygotowat Wydziat,

prowadzenie rejestréw bedacych w kompetencji Wydziatu,

sporzadzanie — na podstawie sprawozdan przekazanych przez Wydzialy
Urzedu — potrocznych i rocznych zbiorczych sprawozdan z przeprowadzanych
kontroli,
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)

prowadzenie ewidencji korespondencji w elektronicznym systemie obiegu
dokumentow,

15. §35 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Slgskiego
otrzymuje brzmienie:

8§35

WYDZIAL KULTURY (KL)

1. Struktura organizacyjna:
1) Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora,
3) Referat nadzoru, upowszechniania i wspotpracy ze Srodowiskami kultury,
4) Referat planowania i realizacji budzetu, inwestycji i remontow,
5) Referat promocji dziedzictwa industrialnego,
6) Stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych,
7) Sekretariat.

2. Zakres dzialania:
1) Referat nadzoru, upowszechniania i wspélpracy ze Srodowiskami kultury
(KL-NU)

a)

b)

d)

wykonywanie zadan organizatora dla:

- Teatru Slaskiego im. Stanistawa Wyspianskiego w Katowicach,

- Teatru Rozrywki w Chorzowie,

- Opery Slaskiej w Bytomiu,

- Filharmonii Slaskiej im. H.M. Géreckiego w Katowicach,

- Zespohu Pieéni i Tarica ,,Slask” im. Stanistawa Hadyny w Koszecinie,

- Instytucji Filmowej ,,Silesia-Film” w Katowicach,

- Instytucji Kultury Ars Cameralis Silesiae Superioris - Gérnoslaski Festiwal
Sztuki Kameralnej w Katowicach,

- Biblioteki Slaskiej w Katowicach,

- Regionalnego Osrodka Kultury w Bielsku-Biatej,

- Regionalnego Osrodka Kultury w Czestochowie,

- Regionalnego Osrodka Kultury w Katowicach,

- Muzeum Gornoslaskiego w Bytomiu,

- Muzeum Zamkowego w Pszczynie,

- Muzeum w Bielsku-Biatej,

- Muzeum ,,Gérnoslaski Park Etnograficzny w Chorzowie”,

- Slaskiego Centrum Dziedzictwa Kulturowego w Katowicach,

wykonywanie zadan organizatora wobec Muzeum Slaskiego w Katowicach,

Muzeum Goérnictwa Weglowego w Zabrzu, Slaskiego Centrum Wolnodci i

Solidarnosci w Katowicach, Zamku Cieszyn w Cieszynie w zakresach

okreslonych w obowigzujacych umowach o wspolnym prowadzeniu instytucji

kultury,

organizowanie otwartych konkurséw ofert na zadania publiczne Wojewodztwa

Slaskiego w dziedzinie kultury oraz w dziedzinie ochrony dziedzictwa

kulturowego, realizowanie uméw zawieranych w wyniku konkurséw,

organizowanie konkursu wylaniajagcego kandydatow do stypendiéw oraz

realizacja tych stypendiow,
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2)

e)
f)
g
h)
i)
)
k)
)
m)

n)

0)
p)

realizacja procedur ustalonych dla nagréd Marszatka Wojewddztwa Slaskiego,
promocja kultury i dziedzictwa kulturowego,

wspolpraca z instytucjami kultury oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalnos¢ kulturalna,

wspoldziatanie ze strukturami szkolnictwa artystycznego regionu,

wspolpraca z mniejszosciami narodowymi,

wspoldziatanie ze Srodowiskami kultury, Srodkami przekazu, instytucjami i
sSrodowiskami naukowymi,

wspoipraca z Ministerstwem Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz strukturami
samorzgdowymi,

wspoldziatanie z Wojewo6dzkim Urzedem Ochrony Zabytkow w Katowicach w
zakresie wiasciwym dla zadan referatu,

przeprowadzanie kontroli problemowych, doraznych i sprawdzajacych
w instytucjach kultury wymienionych w lit. a) i lit. b),

wykonywanie zadan wynikajacych z zapisow obowiazujacych strategii
oraz wojewodzkiego programu opieki nad zabytkami,

biezacy przeglad aktéw legislacyjnych zwigzanych z dziatalno$cia Wydziatu,
opracowywanie materiatéw informacyjnych, analitycznych, syntetycznych z
zakresu dziatania Wydziahu.

Referat planowania i realizacji budzetu, inwestycji i remontow (KL-PRB)

a)

)

opracowywanie projektu budzetu w dziale 921 — kultura i ochrona dziedzictwa

narodowego oraz jego realizacja poprzez:

- planowanie rocznych dotacji dla wojewddzkich instytucji kultury oraz nadzoér
nad ich realizacja,

- weryfikacja planéw finansowych i bilanséw wojewddzkich instytucji kultury,

wykonywanie zadan organizatora wobec instytucji wspolnych w zakresie

finansowym wynikajacych z obowigzujacych umoéw,

sprawozdawczos¢ finansowa w zakresie dz. 921 — kultura i ochrona dziedzictwa

narodowego,

dokonywanie okresowych analiz dziatalno$ci wojewodzkich instytucji kultury

w zakresie przychodéw i kosztéw, wyniku finansowego, zatrudnienia

i wynagrodzen,

przygotowywanie i realizacja umoéw dotacji na dofinansowanie wojewodzkich

instytucji kultury przez Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego

oraz jednostki samorzadu terytorialnego,

realizacja — pod katem finansowym — uméw zawieranych z podmiotami innymi

niz wojewodzkie instytucje kultury,

dokonywanie analiz statystycznych wojewddzkich instytucji kultury,

biezacy przeglad aktow legislacyjnych zwigzanych z dziatalnoscig Wydziah,

opracowywanie  materialdw informacyjnych, analitycznych, syntetycznych

z zakresu dziatania Wydziatu dotyczacych spraw finansowych,

opracowywanie harmonogramu zamoéwien publicznych,

przeprowadzanie kontroli problemowych, doraznych i sprawdzajacych w zakresie

finansowym w instytucjach kultury, dla ktérych Wojewddztwo Slaskie peni

role organizatora lub wspétorganizatora,

przeprowadzanie kontroli problemowych w zakresie prawidlowosci

wykorzystania dotacji budzetowych w jednostkach realizujgcych zadania

inwestycyjne i remontowe,
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3)

4)

m)

n)

0)

p)

aa)

wykonywanie zadan wynikajacych z zapisow obowiazujacych strategii
oraz wojewddzkiego programu opieki nad zabytkami w aspekcie finansowym,
prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej, w tym wydawanie zaswiadczen

o0 udzielonej pomocy publicznej,

realizacja procedur przewidzianych dla dotacji celowych na zakupy inwestycyjne
dla wojewodzkich instytucji kultury,

przygotowywanie kart spraw i projektow uchwal do rozpatrzenia przez Zarzad
Wojewodztwa Slaskiego w zakresie zatwierdzania programéw/harmonograméw
rzeczowo-finansowych i ich aktualizacji,

opracowywanie uméw i anekséw dotyczacych przekazywania instytucjom dotacji

z budzetu samorzadu i budzetu panstwa,

koordynacja i nadzo6r nad realizacja, pod katem rzeczowym i finansowym, zadan
inwestycyjnych i remontowych, w tym obiektéw zabytkowych finansowanych
z budzetu panstwa i ze Srodkow wilasnych Wojewodztwa,

uzgadnianie i przygotowywanie programow/harmonograméw rzeczowo
— finansowych dla koordynowanych zadan,

sprawdzanie dokumentéw finansowych bedacych podstawa do uruchomiania
srodkéw finansowych dla instytucji w zakresie zgodnosci z zatwierdzonymi
programami/harmonogramami rzeczcowo — finansowymi pod wzgledem
merytorycznym i rachunkowym,

przeprowadzanie wizji lokalnych inwestycji i remontéw w zakresie
prawidlowosci ich realizacji,

udziat w opracowywaniu projektu budzetu w dziale 921- Kultura i ochrona
dziedzictwa narodowego w zakresie zadan inwestycyjnych i remontowych,
wprowadzanie zmian do Wieloletniego Programu Inwestycyjnego Wojewodztwa
Slaskiego i przekazywanie ich do Wydziatu Inwestycji,

organizowanie otwartego konkursu wnioskbw na prace konserwatorskie,
restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru
zabytkow,

wspotdziatanie z Wojewodzkim Urzedem Ochrony Zabytkéw w Katowicach
w zakresie wiasciwym dla zadan referatu.

Referat promocji dziedzictwa industrialnego (KL-RPI)

a)

b)
c)

d)

e)

przygotowanie i realizacja projektu Industriada — Swieto Szlaku Zabytkéw
Techniki Wojewédztwa Slaskiego,
zarzadzanie produktem — Szlak Zabytkéw Techniki Wojewédztwa Slaskiego,
realizacja zadan zwiazanych z upowszechnianiem dziedzictwa poprzemystowego
regionu,
koordynacja dzialan zwigzanych z Europejskim Szlakiem Dziedzictwa
Przemystowego,

wspolpraca z samorzadami lokalnymi, na terenie ktorych zlokalizowane sa
obiekty Szlaku Zabytkéw Techniki w zakresie wynikajacym z zarzadzania tym
produktem.

Stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych (KL-OK)
a) prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw i zastepcow dyrektoréw wojewodzkich

instytucji kultury (opracowywanie dokumentow dotyczacych

powolywania i odwolywania, opracowywanie propozycji wynagrodzen,
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ewidencjonowanie urlopdw wypoczynkowych, bezptatnych i innych nieobecnosci,
sporzadzanie rocznych planéw urlopéw, ewidencjonowanie informacji
o delegacjach krajowych i zagranicznych),

b) opracowywanie planéw kontroli wojewddzkich instytucji kultury i planow kontroli
podmiotéw otrzymujacych dotacje z budzetu Wojewddztwa Slaskiego
oraz sprawozdan z ich realizacji,

c) prowadzenie spraw zwiazanych z procedura przyznawania odznak resortowych
twércom i dziataczom kultury,

d) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji systemu zarzadzania jakoScia
w zakresie zadan Wydziatu,

e) opieka nad praktykantami odbywajacymi praktyke w Wydziale,

f) opracowywanie wszelkich informacji z zakresu spraw organizacyjnych i kadrowych.

5) Sekretariat (KL-SE)
a) obstuga i zaopatrzenie Wydziahy,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji wchodzacej i wychodzacej,
c) prowadzenie czynnosci kancelaryjnych,
d) nadzor nad mieniem Wydziahy,
e) prowadzenie ewidencji korespondencji w systemie FINN.

16. §36 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Slgskiego
otrzymuje brzmienie:

§36

WYDZIAE. POMOCY PRAWNEJ I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (OP)

1. Struktura organizacyjna:

1) Dyrektor — Radca prawny,

2) Zastepca Dyrektora — Radca prawny,

3) Radcy Prawni,

4) Stanowiska ds. pomocy prawnej,

5) Referat zamo6wien publicznych,
a) Zespot ds. realizacji zaméwien informatycznych,
b) Zespot ds. realizacji zaméwien finansowanych ze srodkow europejskich,
c) Zespot ds. realizacji zamowien gospodarczo-budowlanych,

6) Sekretariat.

2. Zakres dzialania:
1. Radcy Prawni (OP-RP)
a) opiniowanie pod wzgledem prawnym aktéw prawnych kierowanych
do Urzedu, projektéw uchwat Zarzadu i Sejmiku, z uwzglednieniem ustawy
o0 postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej
b) opiniowanie pod wzgledem prawnym uméw i porozumien oraz innych aktow
wydawanych przez Zarzad i Marszalka,
c¢) pomoc prawna Urzedu oraz nadzoér nad stosowaniem prawa,
d) wudzielanie wyjasnien dotyczacych obowigzujacego stanu prawnego
oraz prowadzenie innych spraw przewidzianych ustawami,
e) pomoc prawna Sejmiku, Przewodniczacego Sejmiku oraz Komisji Sejmiku,
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f) zastepstwo organow samorzadu Wojewodztwa w postepowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

g) wykonywanie w/w zadan w celu zapewnienia prawidlowej i zgodnej z prawem
krajowym i wspolnotowym realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Slaskiego na lata 2007-2013.

Stanowiska do spraw pomocy prawnej (OP-AS)

a) przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu i Sejmiku,

b) przygotowywanie opinii i analiz prawnych,

c) udzielanie wyjasnien dotyczacych obowigzujacego stanu prawnego,

d) prowadzenie rejestru postepowan sadowych, sadowo — administracyjnych
i zawiadomien o popelnieniu przestepstwa,

2) Referat zamowien publicznych (OP-ZP)

Wykonywanie nizej wymienionych zadan na potrzeby komorek organizacyjnych
Urzedu:
koordynacja realizacji zaméwien publicznych,
przygotowywanie postepowan z zakresu zamowien publicznych,
zamieszczanie dokumentoéw z zakresu postepowan publicznych w stosownych
publikatorach,
prowadzenie i nadzor nad stosowng dokumentacja,
uzgadnianie trybu udzielania zamowien publicznych,
wspolpraca z organami prowadzacymi kontrole w zakresie zamowien
publicznych,
korespondencja z Prezesem Urzedu Zamowien Publicznych,
prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
prowadzenie harmonogramu zaméwien publicznych,
prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zamowien publicznych,
konsultacje w zakresie zamdwien publicznych dla komérek organizacyjnych
Urzedu,
realizacja ww. zadan w odniesieniu do zamo6wien finansowanych ze Srodkow
europejskich ze szczegdlnym uwzglednieniem Srodkéw pomocy technicznej
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-
2013.
a) Zespot ds. realizacji zamdowien informatycznych:
- realizacja zadan, o ktorych mowa w punkcie 2.1, w szczegdlnosci w zakresie
zamoOwien informatycznych.
b) Zespot ds. zamowien finansowanych ze sSrodkéw europejskich:
- realizacja zadan, o ktorych mowa w punkcie 2. 1, w szczegdlnosSci w zakresie
zamoOwien finansowanych ze srodkéw europejskich.
) Zespot ds. realizacji zamdwien gospodarczo-budowlany
- realizacja zadan, o ktorych mowa w punkcie 2. 1, w szczeg6lnosci w zakresie
zamowien gospodarczo- budowlanych.

Sekretariat (OP-SE)

a) obstuga i zaopatrzenie Wydziahy,

b) prowadzenie ewidencji korespondencji wchodzacej i wychodzacej,

c) dystrybucja spraw pomiedzy pracownikow

d) prowadzenie Centralnego Rejestru Umoéw Wojewoddztwa Slaskiego i
archiwizacja uméw,
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e) prowadzenie ewidencji korespondencji w systemie FINN,
f) przekazywanie wiasciwym Wydzialom spraw zwigzanych z wystapieniami

organéw  egzekucyjnych, zwigzanymi z zajeciami  wierzytelnosci
przystugujacym osobom trzecim wobec Wojewodztwa Slaskiego na podstawie
zawartych umoéw (porozumien) lub wynikajacym z realizowanych przez
Wydzial zadan.

3. Wydzial prowadzi sprawy z zakresu pomocy prawnej, okreslone w ust. 2, o ile pomoc
prawna nie zostanie, na podstawie umowy, powierzona podmiotowi zewnetrznemu,
uprawnionemu do Swiadczenia ustug doradztwa prawnego.

17.

§38 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slgskiego
otrzymuje brzmienie:

§ 38

WYDZIAL ORGANIZACYJNY I KADR (OR)

Struktura organizacyjna:

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

Dyrektor,

Zastepca Dyrektora,

Referat organizacyjny,

Referat administracji personelem,

Referat ptac i rozliczen,

Referat rozwoju personelu,

Referat Bezpieczenstwa Informacji i Zarzadzania Jakoscia,
Pelnomocnik ds. wspolpracy ze srodowiskami kombatanckimi,
Sekretariat,

Zakres dziatania:
1) Referat organizacyjny (OR-RO)

a) dbanie o prawidtowa realizacje wydatkow z rozdziatu 75495 budzetu,

b) dbanie o prawidlowa realizacje wydatkow z rozdziatu 75818 budzetu,

C) przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw,

d) prowadzenie centralnego rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

e) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow, wstepna selekcja
wplywajacych skarg i wnioskdw, przekazywanie zarejestrowanych skarg
i wnioskbw Wydzialom wilasciwym merytorycznie do rozpatrzenia
i zalatwienia w trybie okreslonym przepisami,

f) przekazywanie skarg wiasciwym organom w sytuacji, gdy Marszatek nie jest
wiasciwym organem do rozpatrzenia skargi,

g) sporzadzanie projektow odpowiedzi na skargi w sprawach dotyczacych
pracownikow,

h) prowadzenie rejestru zarzadzen Marszalka,

i) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych,

j) wspolpraca z organami zewnetrznymi przeprowadzajacymi kontrole
w Urzedzie,

k) wspolpraca z Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania JakoScia w zakresie
nadzorowania dokumentacji systemu zarzqdzania jakoScia oraz jego
doskonalenia.
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2) Referat administracji personelem (OR-AP)
a) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikow Urzedu:

biezgca obstuga kadrowa pracownikéw Urzedu,

zatrudnianie, zwalnianie, zmiany warunkow zatrudnienia,

prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw (akta osobowe),

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem Kkar,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow — obstuga elektronicznego
rejestru czasu pracy,

obstuga zadan z zakresu ubezpieczen spolecznych pracownikow oraz oséb
zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych,

opracowywanie regulaminow pracy,

wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi w sprawach pracowniczych,

nadzér nad eHr.

b) prowadzenie spraw osobowych dyrektorow wojewodzkich samorzadowych

jednostek organizacyjnych (za wyjatkiem dyrektoréw placowek oswiatowo-
wychowawczych, instytucji kultury oraz zaktadow opieki zdrowotnej):
przygotowanie i prowadzenie dokumentacji kadrowej (akt osobowych),

c) organizacja stazy dla bezrobotnych, praktyk studenckich i absolwenckich:

prowadzenie dokumentacji,

d) sporzadzanie sprawozdan i analiz.

3) Referat rozwoju personelu (OR-RP)

a) nabér pracownikéw:

- organizowanie naboréw na stanowiska urzednicze / kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie,

- organizowanie naboréw na stanowiska dyrektorow  wojewodzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych z wylaczeniem dyrektorow
placéwek o$wiatowo-wychowawczych.

b) organizacja szkolen i innych form doksztalcania zawodowego pracownikéw,
w zakresie budzetu OR:

- sporzadzanie rocznych harmonogramow szkolen i nadzor nad ich realizacja,

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen oraz innych form doksztatcania,

- sporzadzanie analiz z zakresu szkolen oraz innych form doksztalcania,

- monitorowanie i ocena efektywnosci szkolen,

c) prowadzenie procedury okresowej oceny pracownikow,

d) prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

- opracowywanie regulaminu ZFSS,

- przygotowywanie okresowych posiedzen komisji socjalnej,

- prowadzenie dokumentacji.

e) Prowadzenie procedury dotyczacej stuzby przygotowawczej
nowozatrudnionych pracownikéw,

f) Prowadzenie procedury dotyczacej realizacji podrozy stuzbowych krajowych
w zakresie celowosci i racjonalnego wydatkowania sSrodkéw budzetowych oraz
poprawnosci przygotowania dokumentow.

4) Referat plac i rozliczen (OR-PR)

a) planowanie i i realizacja budzetu Wydzialu Organizacyjnego i Kadr w zakresie
realizowanych i nadzorowanych zadan:
- przygotowywanie zatozen i projektow rocznych funduszy ptac,
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- monitorowanie wykonywania rocznych funduszy ptac.

b) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow:

- naliczanie wynagrodzen pracownikow,

- prowadzenie = dokumentacji = zasitkow, Swiadczen < chorobowych
i wynagrodzenia za czas choroby,

- przygotowywanie dokumentacji placowej dla zatrudnionych i bylych
pracownikow.

) rozliczanie rachunkéw z uméw cywilnoprawnych zawieranych przez Urzad
z osobami fizycznymi,

d) rozliczanie miesieczne i roczne podatku dochodowego od o0séb fizycznych,

e) naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i
Fundusz Pracy

f) naliczanie i odprowadzanie sktadek na PFRON,

g) rozliczanie diet radnych Sejmiku,

h) wyplata $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczeni Socjalnych.

5) Referat Bezpieczenstwa Informacji i Zarzadzania Jakoscia (OR-BJ)

a) prowadzenie rejestrow:

- niezgodnoSci, dziatan zapobiegawczych i korygujacych oraz dziatan godnych
uwagi,
- prowadzenie rejestru wnioskdw o udzielenie informacji publicznej,

b) monitorowanie skutecznosci i efektywnosci zadan wynikajacych z dziatan za-
pobiegawczych i korygujacych a takze wspotdziatanie w tym zakresie zZ
wydziatami i wiascicielami proceséw,

c) prowadzenie spraw z zakresu badania satysfakcji klienta,

d) prowadzenie spraw z zakresu aktualizacji podproceséw w Urzedzie,

e) wspolpraca z Zespolem audytorow wewnetrznych w zakresie oceny skuteczno-
Sci dziatania systemu zarzqdzania ryzykiem,

f) nadzorowanie zadan wynikajacych z realizacji Kodeksu Etyki oraz Zarzadze-
nia Marszatka Wojewodztwa w sprawie wewnetrznej Polityki Antymobbingo-
wej w Urzedzie Marszatkowskim,

g) nadzor nad terminowoScig udzielania informacji publicznej,

h) nadzo6r nad realizacja Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji zapo-
biegania i przeciwdzialania potencjalnym zjawiskom korupcji w Urzedzie Mar-
szatkowskim Wojewodztwa Slaskiego oraz sposobu postepowania w sytu-
acjach majacych znamiona korupcji”,

i) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad przestrzeganiem Polityki Bezpie-
czenstwa w zakresie przetwarzania danych osobowych,

j) monitorowanie funkcjonowania i wdrazania zabezpieczen w celu ochrony da-
nych osobowych,

k) podnoszenie znajomosci przepisow ochrony danych osobowych i przygotowy-
wanie materiatéw informacyjnych dla pracownikow upowaznionych do prze-
twarzania danych osobowych,

1) koordynacja zadan zwigzanych z przygotowywaniem do wdrozenia normy ISO
27001,

m)przeprowadzanie szkolen z zakresu przepiséw dotyczacych ochrony danych
oraz stosowania srodkéw technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu
danych osobowych w formie tradycyjnej i z wykorzystaniem systemow infor-
matycznych,

28



n) kontrola dziatan komérek organizacyjnych pod wzgledem zgodnosci przetwa-
rzania danych z przepisami o ochronie danych osobowych,

Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania JakoScia

a) prowadzenie spraw z zakresu utrzymywania, monitorowania i doskonalenia
systemu zarzadzania jako$cia,

b) organizowanie i prowadzenie przegladéw zarzadzania,

c) prowadzenie spraw z zakresu auditow wewnetrznych w Urzedzie, w tym opra-
cowywanie rocznych programow auditow,

d) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w zakresie zwigzanym z problematyka
jakoSciowa,

e) prowadzenie spraw z zakresu audytow nadzoru.

Administrator Bezpieczenstwa Informacji

a) wypelnianie obowigzkéw zapisanych w Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1182,
z p6zn. zm.) oraz wydanych na jej podstawie rozporzadzeniach;

b) prowadzenie postepowania wyjasniajagcego w przypadku naruszenia ochrony
danych osobowych, w tym gromadzenie dokumentacji dowodowej;

c) koordynowanie kontroli komorek organizacyjnych Urzedu pod wzgledem
zgodnosci przetwarzania danych z przepisami o ochronie danych osobowych
i uregulowaniami wewnetrznymi Urzedu;

d) prowadzenie ewidencji i wykazéw wymaganych przepisami prawa oraz regula-
cjami wewnetrznymi Urzedu;

e) przeprowadzanie okresowej oceny ryzyka dotyczacej bezpieczenstwa danych
osobowych;

f) nadzor nad wykonywaniem zadan przez Administratorow Systemow Informa-
tycznych (ASI) w zakresie wskazanym w regulacjach wewnetrznych Urzedu;

g) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie zwigzanym
z bezpieczenstwem danych osobowych;

h) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony
danych osobowych, w tym proponowanie Administratorowi Danych Osobo-
wych zmian aktualizacyjnych do Polityki Bezpieczenistwa Informacji, Instruk-
Cji Zarzadzania Systemem Informatycznym i Polityki Bezpieczenstwa Danych
Osobowych.

6) Pelnomocnik ds. wspolpracy ze sSrodowiskami kombatanckimi
a) realizacja dzialan zmierzajacych do integracji srodowisk kombatanckich
i koordynacji ich dziatan,
b) realizacja zadan publicznych w zakresie podtrzymywania tradycji
narodowej, pielegnowania polskosci, oraz rozwoju Swiadomosci kulturowej.

7) Sekretariat (OR-SE)
a) obstuga i zaopatrzenie Wydziahy,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji wchodzacej i wychodzacej z Wydziaty,
c) dystrybucja spraw pomiedzy pracownikow Wydziah,
d) przygotowywanie korespondencji wychodzacej,
e) nadzor nad terminowoscig zatatwianych spraw,
f) prowadzenie spraw pracowniczych,
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g) prowadzenie ewidencji korespondencji w systemie FINN,
h) obstuga administracyjno — organizacyjna Stanowiska ds. Bezpieczenstwa,
Higieny Pracy oraz Spraw Przeciwpozarowych.

18. Wykresla sie w catosci zapisy w §42

19. §49” Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Slgskiego otrzymuje brzmienie:

§ 49”

ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI
(ABI)

Zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych w szczeg6lnosci
przez:
a) sprawdzanie zgodnoSci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania
dla administratora danych,
b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji wymaganej przepi-
sami prawa, oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,
C) zapewnianie zapoznania 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobo-
wych z przepisami o ochronie danych osobowych;
Prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych,
Wypehianie obowiazkéw wynikajacych z Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu,
Wypehianie obowigzkéw wynikajacych z posiadanych upowaznien.

20. W tekscie jednolitym Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Slgskiego zmianie ulegajq wszelkie zapisy wynikajgce ze zmian
zawartych w ustepach od 1. do 19., odnoszqce sie do nazewnictwa poszczegolnych
Wydziatow.
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