Zalacznik do Zarzadzenia
Wewnetrznego nr 9/KZ/2024
Dyrektora Kancelarii Zarzadu
z dnia 4 grudnia 2024 r.

Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Kancelarii Zarzadu

1. Struktura organizacyjna:
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Zastepca Dyrektora;
4) Zastepca Dyrektora — Rzecznik Prasowy;
5) Biuro Zarzadu;
6) Referat organizacyjny;
7) Referat finansowy;
8) Biuro Prasowe;
9) Referat ds. obstugi Zarzadu;
10) Referat inicjatyw spotecznych;
11) Zesp6t ds. obstugi Wojewddzkiej Rady Dialogu Spotecznego;
12) Referat wspotpracy z mtodzieza;
13) Pelnomocnik Marszatka Wojew6dztwa Slaskiego ds. kombatantéw i 0s6b
represjonowanych;
14) Sekretariat.

2. Zakres dzialania:
1) Biuro Zarzadu (KZ-BZ2):
a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracg Zarzadu, obstuga posiedzen, spotkan

i narad Zarzadu, w tym prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu, a takze:

- przygotowywanie posiedzenh Zarzadu, sporzadzanie protokotdéw z posiedzen,
rozsytanie dokumentow po posiedzeniach,

- sporzadzanie sprawozdan z uchwat podjetych przez Zarzad,

- przekazywanie uchwat Zarzagdu organom nadzoru (Regionalna Izba
Obrachunkowa, Nadzor Prawny Wojewody) oraz uchwat Sejmiku Departamentom
do wykonania,

- przekazywanie do Kancelarii Sejmiku projektéw uchwat Sejmiku oraz innych
materiatdw na posiedzenie Sejmiku,

- prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu,

- prowadzenie rejestru decyzji Zarzadu i Marszatka,

- prowadzenie rejestru postanowien Zarzadu i Marszatka,

- przygotowywanie narad, konferencji i spotkan z udziatem Marszatka Wojewodztwa,
Wicemarszatkéw i Czlonkow Zarzadu,

b) koordynacja wspotpracy z parlamentarzystami, w tym prowadzenie rejestru pism

i wnioskéw sktadanych przez parlamentarzystow,

¢) koordynacja spraw zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na interpelacje radnych
Wojewddztwa, w tym nadzo6r nad prawidtowym obiegiem interpelaciji w Urzedzie,
d) wsparcie zadan i projektow realizowanych przez Kancelarie Zarzadu;



2) Referat organizacyjny (KZ-OR):

a) zapewnienie obstugi organizacyjnej przy zadaniach realizowanych przez Marszatka
i Zarzad, w tym:

- opracowywanie niezbednych materiatéw, analiz i informacji dla Marszatka
i Zarzadu,

- tworzenie projektow pism, korespondenciji, listow gratulacyjnych,

- zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentéw, zbieranie, gromadzenie
i przygotowywanie informaciji,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem Patronatow Marszatka i Czlonkéw
Zarzadu oraz uczestnictwem Marszatka i Cztonkéw Zarzadu w Komitetach
Honorowych, w tym:

- weryfikacja wnioskdw w sprawie udzielenia przez Marszatka i Cztonkdw Zarzadu
Patronatéw Honorowych,

- weryfikacja zaproszen Marszatka i Czlonkéw Zarzadu do Komitetéw Honorowych,

¢) organizowanie otwartych konkursow ofert na zadania publiczne Wojewddztwa

w zakresie wlasciwym dla zakresu dziatania Departamentu, w tym:

- sprawowanie nadzoru nad prawidtowosScig realizacji zlecanych zadan,

- realizacja zadan, o ktérych mowa w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie,

- obstuga programu Witkac,

- przygotowanie uméw oraz merytoryczna kontrola realizacji uméw z wykonania
zadania publicznego w tym zatwierdzanie uméw i kosztoryséw,

- wspOlpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa
w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie w zakresie Kancelarii
Zarzadu,

- realizacja wydatkéw w tym dotacji oraz tzw. matych grantéw w zakresie zadan
prowadzonych przez Kancelarie Zarzadu,

- prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych, kontrola i nadzor nad wykorzystaniem
dotacji przez jednostki dotowane,

d) koordynacja dziatan zwigzanych z uczestnictwem Marszaika i Czionkdéw Zarzadu
w Konwencie Marszatkéw Wojewodztw RP oraz Zwigzku Wojewodztw RP,

e) wsparcie zadan i projektow realizowanych przez Kancelarie Zarzadu,

f) koordynacja wspotpracy z administracjg publiczna;

3) Referat finansowy (KZ-FN):

a) opracowywanie projektéw planu finansowego Kancelarii oraz nadzér nad jego
realizacja,

b) obstuga programu finansowo-ksiegowego oraz programu zamowien publicznych
w zakresie umow realizowanych w Kancelarii,

c) opracowywanie i aktualizowanie planéw rzeczowo-finansowych dochodéw i wydatkow
budzetowych,

d) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej,

€) przyjmowanie, opisywanie oraz kontrola faktur i rachunkéw, a takze wystawianie not
ksiegowych,

f) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z realizacjg postepowan dotyczacych
zamowienh publicznych realizowanych przez Kancelarie,

g) opracowywanie projektu harmonogramu zaméwien publicznych planowanych
do realizacji przez Kancelarie Zarzagdu w danym roku budzetowym oraz jego
aktualizacja,

h) wsparcie zadan i projektéw realizowanych przez Kancelarie Zarzadu;



4) Biuro Prasowe (KZ-BPR):
a) wspotpraca z mediami w zakresie rozpowszechniania informacji o zadaniach
realizowanych przez Samorzad Wojewddztwa, w tym:

obstuga informacyjna i prasowa Zarzadu, Sejmiku Wojewodztwa Slaskiego

i Urzedu we wspotpracy z wkasciwymi komorkami organizacyjnymi,
opracowywanie materiatéw informacyjnych, zdjeciowych i wideo oraz tekstéw
o0 pracach samorzadu Wojewddztwa,

zarzadzanie serwisami internetowymi Wojewédztwa Slaskiego,

biezaca aktualizacja wybranych serwiséw tematycznych Wojewddztwa Slaskiego,
prowadzenie oficjalnych profili Wojewodztwa Slaskiego w mediach
spotecznosciowych,

monitoring prasy i mediéw elektronicznych,

reagowanie na krytyke prasowa dotyczacg dziatarh Urzedu,

przygotowywanie projektow pism zwigzanych z pelnieniem funkciji
reprezentacyjnych Marszatka Wojewddztwa Slaskiego;

b) redagowanie i biezgca aktualizacja oficjalnych profili Wojewddztwa w mediach
spotecznosciowych i serwiséw internetowych Wojewoddztwa, w zakresie zadan
Kancelarii;

c) wsparcie zadan i projektow realizowanych przez Kancelarie Zarzadu;

5) Referat ds. obstugi Zarzadu (KZ-0Z2):
a) obstuga sekretariatow Marszatka Wojewddztwa, Wicemarszatkéw, Cztonkéw Zarzadu
i Sekretarza, w tym:

obstuga administracyjno-organizacyjna Marszatka Wojewddztwa, Wicemarszatkow,
Czionkow Zarzadu i Sekretarza,

nadzoér nad porzadkiem i wyposazeniem w sekretariacie Marszatka Wojewodztwa,
Wicemarszatkow, Cztonkéw Zarzgdu i Sekretarza,

prowadzenie korespondencji przychodzgcej i wychodzacej,

nadzor nad terminowosciag zatatwianych spraw,

realizacja zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Marszatka
Wojewddztwa, Wicemarszatkdw, Czlonkéw Zarzadu i Sekretarza oraz obowigzkami
protokolarnymi,

realizacja zadan z zakresu wspotpracy Marszatka Wojewddztwa, WicemarszatkOw,
Czlonkoéw Zarzadu i Sekretarza z parlamentarzystami, administracja rzadowa,
organizacjami politycznymi i spotecznymi, organizacjami pozarzadowymi

i mieszkancami wojewddztwa,

obstuga sekretariatu Marszatka Wojewddztwa, Wicemarszatkow, Cztonkéw
Zarzadu i Sekretarza poprzez biezace prowadzenie spraw zleconych przez
przetozonych,

tworzenie projektéw pism, korespondencji, listéw gratulacyjnych,

zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentéw, zbieranie, gromadzenie

i przygotowywanie informacii,

ustalanie terminéw i prowadzenie kalendarza spotkan Marszatka Wojewo6dztwa,
Wicemarszatkéw, Cztonkow Zarzadu i Sekretarza,

organizacja wyjazdow stuzbowych krajowych i zagranicznych,

biezace informowanie przetozonych o stanie prowadzonych spraw;

6) Referat inicjatyw spotecznych (KZ-1S):



a) realizacja polityki w zakresie projektdw spotecznych Wojewddztwa, w tym
w szczegodlnosci ,Slaskie. Dla Seniora”, a takze:

- prowadzenie, organizacja, wspotorganizacja i wspieranie wydarzen promujacych
,Slaskie. Dla Seniora”,

- prowadzenie zadanh zwigzanych z przygotowywaniem i dystrybucijg drukéw oraz
innych materiatéw promujacych ,Slaskie. Dla Seniora”,

- opracowywanie graficzne materiatéw promujacych ,Slaskie. Dla Seniora”,

b) realizacja wybranych przedsiewzie¢, inicjatyw i projektéw nieinwestycyjnych w tym
w szczegoélnoéci inicjatywy ,Slaskie. Dla Kobiety”, a takze:

- prowadzenie, organizacja, wspotorganizacja i wspieranie wydarzern promujacych
,Slaskie. Dla Kobiety”,

- prowadzenie zadan zwigzanych z przygotowywaniem i dystrybucjg drukéw
oraz innych materiatéw promujacych ,Slaskie. Dla Kobiety”,

- opracowywanie graficzne materiatéw promujacych ,Slaskie. Dla Kobiety”,

- prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem finansowym projektow
o charakterze nie inwestycyjnym, realizowanych w Kancelarii ze srodkéw wiasnych,

c) koordynacja spraw zwiazanych z obstuga administracyjno-biurowa Slaskiej Rady
Seniorow,

d) nadzor nad prowadzeniem dziatalnosci edukacyjno-informacyjnej w zakresie
bezpieczenstwa dzieci i mtodziezy, w szczegdlnosci bezpieczernistwa w ruchu
drogowym oraz wspétpraca w tym zakresie z Wojewddzka Rada Bezpieczernstwa
Ruchu Drogowego.

e) realizowanie zadan w ramach Marszatkowskiego Budzetu Obywatelskiego;

7) Referat wspotpracy z mtodziezg (KZ-WZM):
a) koordynacja spraw zwigzanych z realizacja polityki mtodziezowej w wojewddztwie,
w tym obstuga Milodziezowego Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego oraz jego komisji
problemowych;

8) Zespot ds. obstugi Wojewddzkiej Rady Dialogu Spotecznego (KZ-WRDS):
a) koordynacja funkcjonowania Wojewdédzkiej Rady Dialogu Spotecznego (WRDS),

w tym:

- prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem prac WRDS,

- monitorowanie sytuacji spoteczno-gospodarczej w wojewodztwie,

- prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem prac zespotow problemowych
i doraznych WRDS,

- przygotowywanie niezbednej dokumentacji i korespondencji zwigzanej
z funkcjonowaniem WRDS,

- prowadzenie wykazu stanowisk, opinii i uchwat WRDS,

- wspoOitpraca z Rada Dialogu Spotecznego, wkasciwymi przedmiotowo
ministerstwami, zwigzkami zawodowymi i organizacjami pracodawcow,

- promocja dialogu spotecznego,
prowadzenie spraw z zakresu dialogu spotecznego (w tym organizowanie mediaciji,
negocjacji i misji dobrej woli);

9) Pelnomocnik Marszatka Wojewddztwa Slaskiego ds. kombatantéw i os6b
represjonowanych (KZ-KOR):
a) koordynacja wspotpracy Marszatka ze srodowiskami kombatanckimi, dziataczami
opozyciji i osobami represjonowanymi, w tym w szczegoélnosci:



10)

koordynowanie dziatah zwigzanych z organizacjg imprez i uroczystosci z udziatem
kombatantéw i 0séb represjonowanych,

utrzymywanie roboczych kontaktéw ze zwigzkami i stowarzyszeniami
kombatanckimi na terenie Wojewddztwa,

udziat w obchodach rocznicowych i spotkaniach srodowisk kombatanckich;

udziat w obchodach rocznicowych i spotkaniach srodowisk kombatanckich;
wspoltdziatanie z organizacjami spotecznymi oraz stowarzyszeniami kombatantow
i 0s6b represjonowanych dziatajgcymi na terenie Wojewddztwa przy realizacji
zadan;

wspoldziatanie z organizacjami spotecznymi oraz stowarzyszeniami kombatantow
i 0s6b represjonowanych dziatajacymi na terenie Wojewddztwa przy realizacji
zadan;

wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi dziatajacymi na rzecz srodowisk
kombatanckich w Wojewddztwie,

wsparcie zadan i projektow realizowanych przez Departamenty i Kancelarig;

b) koordynacja dziatalnosci publicznej i reprezentacyjnej Marszatka i Zarzadu;

Sekretariat (KZ-SE):

a) obstuga sekretariatu Kancelarii,

b) zarzadzanie korespondencjg przychodzacg i wychodzgcag do/z Kancelarii w systemie
SOD zgodnie z dekretacjag dyrekcji Kancelarii,

¢) prowadzenie spraw kadrowych i pracowniczych zwigzanych z biezaca dziatalnoscig
Kancelarii,

d) obstuga i zaopatrzenie Kancelarii w materiaty biurowe,

e) prowadzenie ewidencji zarzgdzen wewnetrznych Kancelarii,

f) prowadzenie wykazu srodkéw trwatych w Kancelarii,

g) przygotowywanie i rozliczanie delegacji Dyrektora oraz Zastepcow Dyrektora
Kancelarii,

przygotowywanie projektéw upowaznien do przetwarzania danych osobowych

oraz wnioskéw o dostep do systeméw informatycznych,

prowadzenie ewidencji upowaznieh Dyrektora i Zastepcow Dyrektora Kancelarii,
prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw Kancelarii.

h)

)
i



