Zarzadzenie Nr 29/25
Marszalka Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 28 lutego 2025 r.

w sprawie ustalenia szczegolowych zasad funkcjonowania Kancelarii Sejmiku w Urzedzie
Marszalkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (tj.
Dz. U. z 2024 r. poz. 566 ze zm.), oraz § 82 - 83 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach, stanowiacego zatacznik do
Uchwaty Nr 1334/24 Zarzadu Wojewoddztwa Swictokrzyskiego z dnia 18 grudnia 2024 r.
w sprawie  przyjecia  tekstu  jednolitego  Regulaminu  Organizacyjnego  Urze¢du
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach z pézn. zm. , zarzadzam, co
nastepuje:

§1.

Ustalam ,,Szczegélowe zasady funkcjonowania Kancelarii Sejmiku w Urzedzie
Marszalkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach”, stanowiace zalacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam dyrektorowi Kancelarii Sejmiku.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 23/24 Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego z dnia
1 lutego 2024 r. w sprawie ustalenia szczegdlowych zasad funkcjonowania Kancelarii Sejmiku
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Renata Janik
/dokument podpisany elektronicznie/
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Zalgcznik do Zarzqdzenia Nr 29/25
Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego
z dnia 28 lutego 2025 r.

Szczegolowe zasady funkcjonowania Kancelarii Sejmiku

(struktura organizacyjna, podziat zadan i odpowiedzialnosci, podpisywanie korespondencii,
zakresy dziatania wicloosobowych stanowisk, podstawa prawna dziatania)

I. Struktura organizacyjna

§1.

W sktad Kancelarii Sejmiku wchodzg nizej wymienione stanowiska pracy:

1. | Wieloosobowe Stanowisko ds. Organizacyjnych i Finansowych Symbol | KS-I
2. | Wieloosobowe Stanowisko ds. Sesji Sejmiku Symbol | KS-II
3. | Wieloosobowe Stanowisko ds. Komisji Sejmiku Symbol | KS-III

I1. Podzial zadan i odpowiedzialnosci
§ 2.

1. Praca Kancelarii Sejmiku kieruje dyrektor.

2. Dyrektor Kancelarii Sejmiku jest odpowiedzialny przed Marszatkiem Wojewodztwa za
nalezyta organizacj¢ pracy oraz sprawne i prawidtowe wykonywanie zadan nalezacych do
kompetencji Kancelarii Sejmiku.

3. Nadzoér nad praca Kancelarii Sejmiku sprawuje Cztonek Zarzadu.

4. Dyrektor Kancelarii Sejmiku jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Kancelarii:

1) wydaje polecenia stuzbowe, dekretuje korespondencje,

2) wykonuje biezacg kontrolg realizacji poszczeg6lnych zadan;

3) nadzoruje przestrzeganie przez pracownikow dyscypliny pracy;

4) akceptuje projekty opracowan, dokumentdw i pism sporzadzanych przez pracownikow;

5) odpowiada za wilasciwy dobor pracownikéw oraz dba o stale podnoszenie ich
kwalifikacji zawodowych;

6) przeprowadza okresowa ocene podlegtych pracownikow;

7) przedktada wnioski w sprawie awansowania, nagradzania i karania podleglych
pracownikOw oraz wnioski o przyznanie dodatkéw okreslonych w Regulaminie
wynagradzania ~ pracownikow  Urzedu  Marszatkowskiego ~ Wojewoddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach.

5. W czasie nieobecnosci dyrektora Kancelarii Sejmiku jego zastgpstwo pelni pracownik,
wyznaczony przez dyrektora po uzyskaniu pisemnej aprobaty Marszatka Wojewddztwa
wskazujacej zakres zastepstwa.

6. Stosownie do art. 21a ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie wojewodztwa



(). Dz. U. z 2024r. poz. 566 ze zm.) w zwigzku z realizacja swoich ustawowych
1 statutowych obowiazkéw Przewodniczacy Sejmiku moze wydawaé polecenia stuzbowe
pracownikom Kancelarii Sejmiku wykonujagcym zadania zwigzane z funkcjonowaniem
Sejmiku, Komisji i Radnych Wojewddztwa.

7. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 6 Przewodniczacy Sejmiku wykonuje uprawnienia
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow, ktorym wydat polecenia stuzbowe.

I11. Zasady podpisywania korespondencji

§ 3.

=

Zasady podpisywania pism i korespondencji okreslaja przepisy Dzialu 1 Rozdzialu
4 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Marszatkowskiego.

N

Korespondencja wychodzaca z Kancelarii Sejmiku, przed przedtozeniem jej do podpisu lub
parafowania dyrektorowi, winna by¢ parafowana i oznaczona datg przez pracownika
zalatwiajgcego sprawe 1 przygotowujacego projekt pisma.

3. Pracownik wyznaczony do zastepstwa dyrektora w czasie jego nieobecno$ci upowazniony
jest do podpisywania pism zwigzanych z zakresem dziatania Kancelarii Sejmiku, a nie
zastrzezonych do osobistego podpisu przez dyrektora.

&

Do aprobaty i podpisu dyrektora Kancelarii Sejmiku zastrzega si¢ korespondencje
kierowang do Marszatka Wojewodztwa, Wicemarszatkéw, Cztonkéw Zarzadu oraz
Sekretarza Wojewodztwa.

IV. Szczegolowe zakresy dzialania wieloosobowych stanowisk pracy
§ 4.

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Organizacyjnych i Finansowych nalezy:

1) przygotowywanie projektu planu finansowego w czes$ci dysponowanej przez Kancelarig
Sejmiku oraz sprawozdan z jego wykonania;

2) prowadzenie ewidencji wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem Sejmiku Wojewddztwa;
monitorowanie realizacji budzetu Kancelarii Sejmiku, sporzadzanie harmonogramow
wydatkow, planowanie zadan, przygotowywanie wnioskow o zmiany w budzecie;

3) sprawdzanie pod wzglgdem formalnym faktur i rachunkow wptywajacych do Kancelarii
Sejmiku, ich stosowne opisywanie i przekazywanie do Departamentu Budzetu i Finansow
—po akceptacji dyrektora Kancelarii Sejmiku;

4) prowadzenie rejestru wszystkich faktur wplywajacych do Kancelarii Sejmiku (wraz z ich
kserokopiami);

5) sporzadzanie i przekazywanie wewnetrznych dowodow ksiegowych, w celu ich realizacji
przez Departament Budzetu i Finanséw, w tym m.in. list wyptat diet radnych, polecen
wyjazdow stuzbowych radnych, rachunkow za prace zlecone wg umow zlecen lub umow
0 dzieto, wnioskéw o zaliczki i rozliczen zaliczek z tytutu podrozy stuzbowych radnych;



6) prowadzenie biezgcej dokumentacji w zakresie delegacji stuzbowych radnych;

7) sporzadzanie prognozy zamowien publicznych, zaplanowanych do realizacji przez
Kancelari¢ Sejmiku na dany rok oraz sprawozdan w tym zakresie;

8) prowadzenie - z uwzglgdnieniem procedur zamowien publicznych oraz wewngtrznych
regulacji obowigzujacych w Urzedzie Marszatkowskim - spraw dot. przetargow i zapytan
cenowych przy realizacji biezacych zakupoéw towardéw i ustug, w tym wynajmowania sal
konferencyjnych 1 ustug cateringowych na sesje Sejmiku, posiedzenia komisji 1 klubow
oraz sesje i spotkania Mtodziezowego Sejmiku Wojewodztwa Swietokrzyskiego;

9) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu kosztow przejazdow zwigzanych z udziatem
w posiedzeniach Mtodziezowego Sejmiku lub w zorganizowanych wydarzeniach, na
ktoérych radni reprezentuja Mlodziezowy Sejmik.

10) sporzadzanie umoéw, zlecen i uméw o dzielo wraz ze stosowna dokumentacja

przekazywanie ich do rejestracji w centralnym rejestrze prowadzonym przez Departament
Organizacyjny i Kadr;

11) obstuga krajowych wyjazdéw stuzbowych Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych
Sejmiku, radnych wojewoddztwa, w tym rezerwacja noclegéw, tworzenie 1 kompletowanie
dokumentacji z tym zwigzanej;

12) wspotpraca z departamentami Urzgdu Marszatkowskiego w zakresie organizacji wyjazdow
zagranicznych Przewodniczacego 1 Wiceprzewodniczacych Sejmiku oraz radnych
wojewoOdztwa (rezerwacja noclegéw, zapewnianie S$rodkow transportu, sporzadzanie
sprawozdan), tworzenie i kompletowanie stosownej dokumentacji;

13) realizowanie zadan zwigzanych z uczestnictwem delegatow wojewodztwa w pracach
Zwiazku Wojewddztw Rzeczypospolitej Polskie;j;

14) przygotowywanie, we wspolpracy z pozostatymi stanowiskami pracy Kancelarii Sejmiku,
tez do  wystgpien oraz  listow  okoliczno$ciowych  Przewodniczacego
1 Wiceprzewodniczacych Sejmiku;

15) przygotowywanie materialow na briefingi i konferencje prasowe Przewodniczacego
Sejmiku;

16) sporzadzanie w uzgodnieniu z Przewodniczgcym Sejmiku informacji o jego aktywnosci
atakze o pracach Sejmiku Wojewoddztwa oraz Komisji celem zamieszczenia na
prowadzonych profilach spotecznos$ciowych;

17) przygotowywanie i gromadzenie materiatow filmowych dokumentujacych prace Sejmiku
w rozumieniu rolek publikowanych w mediach spoteczno$ciowych;

18) prowadzenie serwisu fotograficznego wydarzen zwigzanych z praca Sejmiku
Wojewodztwa oraz przygotowywanie dokumentacji fotograficznej na potrzeby serwisow
internetowych;

19) wspolpraca z pracownikami Gabinetu Marszatka w zakresie przygotowania transmisji sesji
Sejmiku Wojewddztwa;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z patronatami honorowymi Przewodniczacego Sejmiku;

21) przeprowadzanie procedury wylonienia radnych Mtodziezowego Sejmiku Wojewodztwa
Swietokrzyskiego oraz obshuga organizacyjno-merytoryczna jego dziatalnosci;

22) sporzadzenie inicjatyw uchwatodawczych Przewodniczacego Sejmiku dot. wyboru radnych
Mtiodziezowego Sejmiku i uzupetniania jego sktadu w trakcie kadencji;



23) zapewnienie publikacji — zgodnie z wymogami dostgpnosci cyfrowej- informacji o sesjach
i innej dziatalno$ci Mtodziezowego Sejmiku Wojewoddztwa Swietokrzyskiego na stronie
internetowej Urzedu Marszatkowskiego oraz w mediach spotecznosciowych;

24) przygotowywanie zapowiedzi sesji Mtlodziezowego Sejmiku celem zamieszczenia
w mediach elektronicznych i spotecznosciowych oraz powiadomienia przez Biuro Prasowe
regionalnych srodkow masowego przekazu;

25) organizowanie warunkow do przeprowadzenia sesji i spotkan Mtodziezowego Sejmiku,
W tym biezaca kooperacja z podmiotami wynajmujacymi sale konferencyjne oraz
swiadczgcymi ustugi cateringowe;

26) opracowywanie przy udziale radnych Mitodziezowego Sejmiku  Wojewodztwa
Swietokrzyskiego projektu dokumentu strategicznego wojewoddztwa na rzecz mlodziezy,
jego monitorowanie i okresowa aktualizacja,

27) kompletowanie danych i przygotowywanie materialow do opracowan dotyczacych
podsumowania dziatalnosci Sejmiku Wojewodztwa oraz Mtodziezowego Sejmiku w danej
kadencji;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i analizg o$wiadczen majatkowych
radnych wojewddztwa przez Przewodniczacego Sejmiku oraz przekazywanie do publikacji
czegsci jawnej oswiadczen majatkowych radnych wojewddztwa w BIP;

29) prowadzenie biezacej dokumentacji w zakresie spraw osobowych radnych, w tym
wygasni¢cia mandatow;

30) skanowanie korespondencji adresowanej imiennie do radnych wojewodztwa (listy,
zaproszenia) i przekazywanie jej za posrednictwem poczty elektronicznej lub mms;

31) obstuga dyzuré6w Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Sejmiku oraz radnych,
prowadzenie korespondencji dot. spotkan z mieszkancami w uzgodnionym z radnymi
zakresie;

32) przygotowywanie wnioskow o nadanie odznaczeh z inicjatywy Przewodniczacego
Sejmiku, Komisji 1 Klubow Radnych;

33) opracowywanie projektow zarzgdzen Marszatka dot. zasad funkcjonowania Kancelarii
Sejmiku oraz propozycji zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego w czesci dot. zadan Kancelarii Sejmiku;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zbioréw danych osobowych bedacych
w dyspozycji Kancelarii Sejmiku;

35) prowadzenie sprawozdawczos$ci statystycznej w zakresie dotyczacym  Sejmiku
Wojewddztwa i1 aktywnos$ci radnych wojewoddztwa;

36) udostgpnianie informacji publicznej w zakresie zadan Kancelarii Sejmiku w tym
przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski o informacje¢ publiczng we wspotpracy
z pracownikami Kancelarii Sejmiku.



§ 5.
Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska ds. Sesji Sejmiku nalezy:

1) opracowanie i biezace aktualizowanie polrocznych harmonogramow prac Sejmiku,
sporzadzanie korespondencji Przewodniczgcego Sejmiku dot. termindw poszczegdlnych sesji;

2) gromadzenie i kompletowanie materialow przekazanych na sesje Sejmiku oraz czuwanie nad
ich terminowos$cig oraz zgodnoscig wersji papierowych i elektronicznych;

3) stala wspotpraca z departamentami odpowiedzialnymi za przygotowanie projektow uchwat
oraz Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Komisji Sejmiku;

4) przygotowywanie zawiadomien o sesji Sejmiku wraz z porzadkiem obrad, przedktadanie ich
do akceptacji i podpisu Przewodniczacego Sejmiku;

5) przygotowywanie zapowiedzi sesji Sejmiku Wojewodztwa celem zamieszczenia w mediach
elektronicznych i spotecznosciowych oraz powiadomienia przez Biuro Prasowe regionalnych
srodkdw masowego przekazu;

6) obstuga systemu eSesja w zakresie sporzadzania porzadku obrad sesji, zamieszczenia
projektéw uchwat i innych materiatow, planowania glosowan, wysylania zawiadomien
do radnych i zaproszonych o0sob;

7) przeprowadzanie sesji Sejmiku w systemie eSesja z wykorzystaniem projektora
multimedialnego, w tym m.in. prezentacja porzadku, uruchamianie potwierdzania kworum oraz
glosowan jawnych, wprowadzanie koniecznych modyfikacji w tresci porzadku obrad i tytutow
glosowan;

8) przygotowywanie dla Przewodniczacego Sejmiku kompletu materiatdw w wersji papierowe;j
niezbgdnych do prowadzenia sesji Sejmiku;

9) organizowanie warunkow do przeprowadzenia sesji Sejmiku, w tym biezaca kooperacja
podczas sesji z podmiotami wynajmujacymi sale konferencyjne oraz §wiadczacymi ustugi
cateringowe;

10) prowadzenie recepcji sesji z listami obecnosci radnych i gosci, dorgczanie radnym materiatow
1 biezacej korespondenciji;

11) protokotowanie w trakcie obrad i sporzadzanie protokolow z sesji, o ktorych mowa w §103
Statutu Wojewodztwa Swietokrzyskiego;

12) prowadzenie rejestru uchwat Sejmiku, w tym aktow prawa miejscowego;

13) prowadzenie rejestrow apeli, opinii i stanowisk Sejmiku;

14) prowadzenie oraz udostepnianie zbioru uchwal Sejmiku, w tym aktow prawa miejscowego
Z biezacej kadencji samorzadu wojewodztwa;

15) przygotowywanie uchwat Sejmiku do podpisu elektronicznego Przewodniczacego lub
Wiceprzewodniczacych Sejmiku;

16) przygotowywanie wnioskow o publikacj¢ uchwal Sejmiku w Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego oraz prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie;

17) przekazywanie uchwat podjetych przez Sejmik do Wojewody Swigtokrzyskiego, Regionalnej
Izby Obrachunkowej, Marszatka Wojewodztwa a takze innych adresatow, zgodnie z realizacja
dyspozycji wykonania uchwat przez Przewodniczacego Sejmiku;

18) sporzadzanie informacji o realizacji uchwal Sejmiku przez Przewodniczacego Sejmiku oraz
Kancelari¢ Sejmiku;



19) przekazywanie imiennych wykazow glosowan jawnych z sesji Sejmiku celem publikacji
w BIP;

20) obstuga zadan Przewodniczacego Sejmiku dotyczacych przekazywania do Marszatka
Wojewodztwa interpelacji i zapytan radnych ztozonych na pismie Przewodniczacemu Sejmiku;

21) comiesi¢gczne przekazywanie kopii list obecnosci radnych na sesjach oraz usprawiedliwien
nieobecno$ci do Wieloosobowego Stanowiska ds. Organizacyjnych i Finansowych celem
sporzadzenia listy wyptat diet dla radnych;

22) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych organizacji wewnetrznej Sejmiku;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem przez Przewodniczacego Sejmiku
obywatelskich inicjatyw uchwatodawczych;

24) przygotowywanie - zgodnie z wymogami dostepnosci cyfrowej — pisemnych informacji
dot. pracy Sejmiku, wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej
i przekazywanie ich celem publikacji w BIP;

25) weryfikacja tresci transkrypcji tekstu z nagran sesji Sejmiku Wojewodztwa Swictokrzyskiego;

26) przygotowywanie, w stosownym zakresie, korespondencji i dokumentacji dotyczacej
prowadzonych postgpowan nadzorczych wobec uchwat Sejmiku Wojewddztwa oraz skarg
wnoszonych do Wojewoddzkiego Sadu Administracyjnego za posrednictwem Sejmiku;

27) zamieszczanie w systemie eSesja materialow i korespondencji kierowanej do Sejmiku lub
radnych Wojewodztwa — po uzgodnieniu z dyrektorem Kancelarii Sejmiku;

28) przygotowywanie i przechowywanie zbiorczych spisow zdawczo — odbiorczych dokumentacji
archiwalnej, wytworzonej w Kancelarii Sejmiku.

§ 6.

Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska ds. Komisji Sejmiku nalezy:

1) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z planowaniem oraz obstugg organizacyjno-
merytoryczng posiedzen komisji Sejmiku, w tym ustalanie pétrocznych planow pracy oraz
czuwanie nad ich terminowg realizacja; przygotowywanie zaproszen dla radnych i gosci
oraz plikow z materiatami informacyjnymi na posiedzenia komisji w celu ich przekazania
wlasciwym adresatom;

2) obshluga systemu eSesja w zakresie sporzadzania porzadkéw obrad komisji i zamieszczenia
materialdw na posiedzenia a takze generowania informacji o posiedzeniach kluboéw
radnych;

3) przygotowywanie zapowiedzi posiedzen komisji celem zamieszczenia w mediach
elektronicznych i spotecznosciowych oraz powiadomienia przez Biuro Prasowe
regionalnych $rodkow masowego przekazu;

4) organizowanie warunkow do przeprowadzenia komisji i klubow, w tym biezaca kooperacja
podczas posiedzen komisji 1 klubéw z podmiotami wynajmujacymi sale konferencyjne oraz
swiadczacymi ustugi cateringowe;

5) protokotowanie obrad oraz sporzadzanie protokolow posiedzen komisji, o ktorych mowa
w § 117 Statutu Wojewodztwa Swictokrzyskiego;

6) przygotowywanie 1 przekazywanie opinii, stanowisk oraz wnioskow komisji
przewodniczacym komisji w celu ich przedstawienia na sesjach Sejmiku, a takze



w uzasadnionych przypadkach Marszatkowi Wojewoddztwa oraz wskazanym organom
I instytucjom;

7) opracowywanie pism w sprawach dotyczacych wnioskéw przyjetych przez komisje
I kierowanie ich do wlasciwych adresatow, a takze gromadzenie odpowiedzi na wnioski
komisji 1 przygotowywanie, napolecenie przewodniczacych komisji, zestawien
odpowiedzi o sposobie ich zatatwienia, na podstawie materialow otrzymanych
Z departamentéw Urzedu Marszatkowskiego;

8) prowadzenie rejestroOw opinii, stanowisk oraz wnioskow komisji;

9) opracowywanie inicjatyw uchwatodawczych komisji i klubow oraz przygotowywanie
korespondencji do Przewodniczacego Sejmiku dot. ich wprowadzenia do porzadku obrad
sesji Sejmiku;

10) przygotowanie opracowan i zestawien dla przewodniczacych oraz cztonkoéw komisji;

11) comiesigczne przekazywanie kopii list obecnos$ci radnych na posiedzeniach komisji
oraz usprawiedliwien niecobecno$ci do Wieloosobowego Stanowiska ds. Organizacyjnych
1 Finansowych celem sporzadzenia listy wyptat diet dla radnych;

12) zapewnienie obstugi Komisji Rewizyjnej w zakresie prowadzonych kontroli Zarzadu
Wojewodztwa 1 wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych;

13) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz rejestru petycji wptywajacych do Sejmiku
Wojewodztwa, zapewnienie obstugi zadan Przewodniczacego Sejmiku oraz Komisji Skarg,
Whnioskow i petycji, o ktorych mowa w § 132a Statutu Wojewodztwa Swictokrzyskiego,
zawiadomienie wnoszacych skargi, wnioski i petycje o sposobie ich zalatwiania przez
Sejmik Wojewodztwa,

14) przyjmowanie interesantOw w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych dziatalnosci
Marszatka, Zarzadu Wojewodztwa oraz wojewodzkich samorzadowych jednostek
organizacyjnych, do ktorych rozpatrzenia wlasciwy jest Sejmik Wojewddztwa,;

15) zapewnienie publikacji tresci petycji kierowanych do Sejmiku, w zakresie zgodnym
Z ustawg o petycjach, sporzadzanie i publikowanie informacji dot. przebiegu zatatwiania
petycji oraz zbiorczej informacji, o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim;

16) obstuga kluboéw radnych Sejmiku w zakresie uzgodnionym z przewodniczgcymi klubow,
sporzadzanie zawiadomien o utworzeniu kluboéw oraz o$wiadczen, o ktérych mowa
w art. 23 ust. 3a uosw wraz z towarzyszaca korespondencja;

17) zapewnienie realizacji spraw zwigzanych z nadawaniem Odznaki Honorowej
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego, w tym obstuga organizacyjno- merytoryczna posiedzen
Komisji Odznaki Honorowej Wojewodztwa Swietokrzyskiego;

18) przygotowywanie — zgodnie z wymogami dostepnosci cyfrowej - pisemnych informacji
dot. komisji, wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej i przekazywanie
ich celem publikacji w BIP;

19) wykonywanie innych zadan zlecanych przez wilasciwych przewodniczacych komisji
i klubow, w tym opracowywanie wystgpien;

20) wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem komisji zlecanych przez
Przewodniczacego Sejmiku.



§7

Do zakresu dziatania Sekretariatu Przewodniczacego Sejmiku i dyrektora Kancelarii
Sejmiku (funkcjonujgcego w ramach Wieloosobowego Stanowiska ds. Organizacyjno —
Finansowych) nalezy:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji, wptywajacej do Kancelarii Sejmiku
w systemie eDOK oraz doreczanej osobiscie, a nastepnie przekazywanie do dekretacji
dyrektorowi Kancelarii Sejmiku;

2) rozdzielanie korespondencji w systemie tradycyjnym na poszczeg6lne stanowiska pracy,
zgodnie z dekretacjg dyrektora Kancelarii Sejmiku;

3) prowadzenie wysytki korespondencji Kancelarii Sejmiku w systemie tradycyjnym oraz
za posrednictwem e-puap;

4) prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z korespondencja Przewodniczacego
I Wiceprzewodniczacych Sejmiku;

5) przygotowywanie spotkan i wydarzen z udzialem Przewodniczacego Sejmiku oraz
dyrektora Kancelarii Sejmiku;

6) prowadzenie kalendarza spotkan i wyjazdow stuzbowych Przewodniczacego Sejmiku;

7) przygotowywanie i przekazywanie biezacych komunikatow o udziale Przewodniczacego
Sejmiku  w uroczysto$ciach i wydarzeniach okolicznosciowych w  regionie (lub
delegowanych w jego zastepstwie Wiceprzewodniczacych Sejmiku oraz radnych);

8) sporzadzanie informacji o dziataniach Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych
Sejmiku w okresie migdzy sesjami Sejmiku;

9) obstuga interesantow Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Sejmiku oraz dyrektora
Kancelarii Sejmiku;

10) sporzadzanie rocznego planu urlopéow oraz ewidencji wyj$¢ stuzbowych pracownikow
Kancelarii Sejmiku;

11) sporzadzanie planéw szkolen pracownikow Kancelarii Sejmiku i przekazywanie
ich do Departamentu Organizacyjnego i Kadr;

12) przygotowywanie projektu rocznego zapotrzebowania Kancelarii Sejmiku na materiaty
biurowe i produkty spozywcze oraz prowadzenie biezacej korespondencji w celu jego
realizacji;

13) prowadzenie podrgcznego magazynu materialow biurowych dla pracownikow Kancelarii
Sejmiku; cykliczne sprawdzanie i uzupehianie stanu iloSciowego materiatow;

14) przygotowywanie wnioskow dot. stanowisk sieci komputerowej oraz uprawnien do
korzystania z zasobow systemu informatycznego Urzedu Marszatkowskiego dla
pracownikow Kancelarii Sejmiku;

15) sporzadzanie wnioskow o przydzial samochodu stuzbowego dla Przewodniczacego
Sejmiku i pracownikow Kancelarii Sejmiku;

16) prowadzenie podrgcznego magazynu materiatow promocyjnych i okoliczno$ciowych oraz
ich wydawanie, zgodnie z dyspozycja Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych
Sejmiku oraz dyrektora Kancelarii Sejmiku;



17) prowadzenie rejestru upowaznien wydanych dla pracownikow Kancelarii Sejmiku przez
Marszatka Wojewodztwa i Przewodniczacego Sejmiku, za wyjatkiem upowaznien
rejestrowanych w Departamencie Organizacyjnym i Kadr;

18) wystepowanie o wyrobienie oraz prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych, imiennych
I podpisowych bedacych w dyspozycji Kancelarii Sejmiku;

19) obstuga rezerwacji sali posiedzen Komisji Sejmiku.

V. Postanowienia koncowe

§8

Zarzadzenie stanowi podstawe dla dyrektora Kancelarii Sejmiku do ustalenia zakresow
czynno$ci poszczeg6lnych pracownikéw Kancelarii Sejmiku.

VI. Podstawa prawna dzialania

— ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie wojewodztwa (tj. Dz. U. z 2024r. poz. 566 ze
zm.),

— ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

— ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 572),

— ustawa z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2022r., poz. 902),

— rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.),

— rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. Nr 5, poz. 46),

—  Statut Wojewodztwa Swigtokrzyskiego (t.j. Dz. Urz. Woj. Swictokrzyskiego z 2020 r. poz. 2612),

— Regulamin Organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa —Swigtokrzyskiego
i zarzadzenia Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego.
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