Zarzadzenie Nr 57/25

Marszalka Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 3 kwietnia 2025 r.

w sprawie ustalenia  szczegélowych zasad funkcjonowania Departamentu
Organizacyjnego i Kadr Urzedu Marszalkowskiego Wojewédztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach.

Na podstawie art. 43 ust. | 1 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 566 z po6zn. zm.) oraz § 8, § 31 ust. 1 pkt 2, Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach,
stanowigcego zatacznik do Uchwaly Nr 1334/24 Zarzadu Wojewodztwa Swictokrzyskiego
w Kielcach z dnia 18 grudnia 2024 r. w sprawie przyjecia tekstu jednolitego Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach
Z pozn. zm., zarzadza si¢, co nastgpuje:
§1
Zatwierdza si¢ ,,Szczegotowe zasady funkcjonowania Departamentu Organizacyjnego i Kadr

Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach”, stanowiace zatacznik

do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Wojewddztwa.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 15/25 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia
28 stycznia 2025 r. w sprawie ustalenia szczegoétowych zasad funkcjonowania Departamentu

Organizacyjnego i Kadr Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego

w Kielcach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszatek Wojewodztwa Swictokrzyskiego

Renata Janik
/dokument podpisany elektronicznie/
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 57/25
Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego

z dnia 3 kwietnia 2025 r.

SZCZEGOLOWE ZASADY FUNKCJONOWANIA
DEPARTAMENTU ORGANIZACYJNEGO I KADR

URZEDU MARSZALKOWSKIEGO WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

W KIELCACH

(struktura organizacyjna, podziat zadan i odpowiedzialnosci, podpisywanie korespondencji,

zakresy dziatania komorek wewnetrznych, zadania wspolne)

ROZDZIAL I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§1
1. W skiad Departamentu Organizacyjnego i Kadr, zwanego dalej ,,departamentem",
wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
Lp. Nazwa komorki organizacyjnej Symbol
Oddzial Organizacyjny, w tym:
1) = (Obstuga posiedzen Zarzadu Wojewodztwa OK-1I
* Biuro Wojewddzkiej Rady Dialogu Spotecznego
2) Oddzial Administracyjno - Gospodarczy OK-II
3) Oddzial Zamoéwien Publicznych OK-III
Oddzial Informacji Publicznej, Obiegu Dokumentow
2 i Archiwum Zakladowego, w tym: OKIV
» Kancelaria Urzedu
* Archiwum Zakladowe
5) Oddzial Kadr i Rozwoju Zawodowego OK-V
6) Wieloosobowe Stanowisko ds. Stuzby BHP OK-VI
7) Oddzial ds. Wytycznych Unii Europejskiej OK-VII
8) Rzecznik Funduszy Europejskich/Pelnomocnik ds. Sygnalistow OK-VIII
9) Wieloosobowe Stanowisko ds. Lotniska Mastow OK-IX
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2. W strukturze Departamentu Organizacyjnego 1 Kadr funkcjonuje Wieloosobowe
Stanowisko ds. Stuzby BHP, podlegajace bezposrednio Marszatkowi Wojewodztwa.

ROZDZIAL 11
PODZIAL ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI

§ 2

1. Pracg departamentu kieruje Sekretarz Wojewodztwa, jako Dyrektor Departamentu
przy pomocy dwoéch Zastepcow Dyrektora, Kierownikow Oddziatow.

2. Sekretarz jest odpowiedzialny przed Marszatkiem Wojewodztwa za nalezytg organizacje
pracy oraz prawidlowe i1 sprawne wykonywanie zadan nalezacych do kompetencji
departamentu.

3. Sekretarz Wojewodztwa jest zwierzchnikiem shizbowym pracownikéw departamentu
oraz sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Oddziatem Organizacyjnym,

2) Oddziatem ds. Wytycznych Unii Europejskiej,

3) Rzecznikiem Funduszy Europejskich/Pelnomocnikiem ds. Sygnalistow,
4) Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Lotniska Mastow.

4. Pierwszy Zastepca Dyrektora Departamentu pelni bezposredni nadzor nad:

1) Oddziatem Administracyjno-Gospodarczym,
2) Oddzialem Zaméwien Publicznych.
5. Drugi Zastepca Dyrektora Departamentu pelni bezposredni nadzor nad:
1) Oddziatem Kadr i Rozwoju Zawodowego,
2) Oddziatem Informacji Publicznej, Obiegu Dokumentow i Archiwum Zaktadowego,
3) Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Stuzby BHP.

6. Zastepcy Dyrektora upowaznieni sa do podpisywania pism w sprawach zwigzanych
z petieniem bezposredniego nadzoru oraz pozostalej korespondencji departamentu
w razie nieobecnosci Sekretarza Wojewodztwa.

7. Zastgpcy Dyrektora sg odpowiedzialni za sprawng, prawidlowa i terminowg realizacje
zadan, wlasciwa organizacje i dyscypling pracy.

8. Zakres odpowiedzialnosci Kierownikow komoérek organizacyjnych okreslajg przepisy
§ 26 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego w Kielcach.

9. Zakres odpowiedzialno$ci oraz podporzadkowania shizbowego pracownikow
departamentu okreslaja przepisy § 27 oraz § 28 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Marszatkowskiego w Kielcach.
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10. Pracownicy Departamentu Organizacyjnego i Kadr zobowigzani sa do przestrzegania
przepisOw prawa, w szczegdlnosci: ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa, ustawy — Kodeks postepowania
administracyjnego, Regulaminu Pracy Urzedu Marszatlkowskiego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach, przepiséw instrukcji kancelaryjnej dla organdw samorzadu
wojewodztwa, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa
Swictokrzyskiego oraz Kodeksu Etyki pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.

ROZDZIAL 111
ZASADY PODPISYWANIA KORESPODENCIJI

§3

1. Zasady podpisywania pism, decyzji i korespondencji okreslaja przepisy Dziatu I, Rozdziat
4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego.

2. Korespondencja wychodzaca z departamentu, przed przedlozeniem jej do podpisu
lub parafowania Sekretarzowi Wojewddztwa albo Zastepcom Dyrektora, winna by¢
parafowana i oznaczona datg przez pracownika procedujacego sprawe i przygotowujacego
projekt pisma oraz Kierownika Oddziatu.

3. Zastgpcy Dyrektora departamentu upowaznieni s3 do podpisywania pism w sprawach
zwigzanych z pelieniem bezposredniego nadzoru (§ 2 ust. 4 i 5), niezastrzezonych
dla Sekretarza Wojewodztwa.

4. Do aprobaty i podpisu Sekretarza Wojewddztwa zastrzega si¢ korespondencje kierowana

do Marszatka Wojewddztwa, Wicemarszatkow, Czlonkoéw Zarzadu Wojewodztwa.

ROZDZIAL 1V
SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§4
Do zakresu dzialania Oddzialu Organizacyjnego w szczego6lnosci nalezy:

1) opracowywanie dokumentéw okreslajacych organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu
Marszatkowskiego;

2) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, niewchodzacych w zakres kompetencji pozostatych komorek

organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego;
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3) prowadzenie rejestru zarzadzen Marszatka Wojewddztwa (redagowanie strony
podmiotowej BIP, zaktadka Urzad - Rejestr Zarzadzen — Zarzadzenia Marszatka)
oraz opracowywanie zarzadzen wewnetrznych w zakresie departamentu;

4) przygotowywanie upowaznien i prowadzenie ich rejestru, w zakresie upowaznien statych
oraz upowaznieh do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Marszatka
Wojewodztwa;

5) przygotowywanie uchwat okreslajacych szczegotowy podziat zadan, kompetencji
i odpowiedzialnosci pomiedzy Czlonkéw Zarzadu Wojewoddztwa Swictokrzyskiego,
Sekretarza Wojewddztwa oraz Skarbnika Wojewodztwa;

6) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow, codziennie w godzinach pracy
Urzedu oraz w poniedzialki od godz. 8.00 do 16.00.

7) przyjmowanie i koordynowanie procesu rozpatrywania ztozonych skarg i wnioskow,
w tym w szczegdlnosci:

a) analiza przyjetych/ztozonych skarg i wnioskow pod katem spehiania wlasciwych
wymog6éw formalno — prawnych,

b) przekazywanie wg wilasciwosci do merytorycznych departamentow/rownorzgdnych
komérek organizacyjnych Urzedu, celem przygotowania projektu odpowiedzi,

C) analiza i ocena propozycji odpowiedzi opracowanej przez departamenty/rownorzedne
komoérki  organizacyjne oraz sformutowanie ostatecznej treSci odpowiedzi,
tj. rozpatrzenie skargi, wniosku,

d) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

8) koordynacja dziatan dotyczacych zatatwiania petycji wptywajacych do Urzedu, w tym
w szczegolnosci:

a) analiza tresci petycji pod katem speliania wilasciwych wymogéw formalno
— prawnych 1 umieszczanie niezbgdnych informacji na stronie internetowej Urzedu
oraz BIP,

b) przekazywanie wg wlasciwo$ci do merytorycznych departamentéw/rownorzednych
komoérek organizacyjnych Urzgdu, celem przygotowania projektu odpowiedzi,

C) analiza i ocena propozycji odpowiedzi opracowanej przez departamenty/rOwnorzedne
komorki organizacyjne oraz sformutowanie ostatecznej tresci odpowiedzi,

d) prowadzenie rejestru petycji;

9) koordynacja realizacji wnioskow komisji problemowych Sejmiku Wojewodztwa;

10) przyjmowanie zapytan i interpelacji radnych , w tym:
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a) przekazywanie wg wlasciwosci do merytorycznych departamentow/rownorzgdnych
komorek organizacyjnych Urzedu celem przygotowania projektu odpowiedzi,

b) analiza i ocena propozycji odpowiedzi opracowanej przez departamenty/rownorzedne
komorki organizacyjne oraz sformutowanie ostatecznej tresci odpowiedzi,

C) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan;

11) przyjmowanie, rejestrowanie i dalsze procedowanie wnioskow o nadanie orderow
1 odznaczen, z wylaczeniem wnioskow dotyczacych pracownikow Urzedu;

12) koordynacja dzialan w zakresie zalatwiania spraw dot. dziatalnosci lobbingowej
W procesie stanowienia prawa, prowadzenie ewidencji 1 sprawozdawczos$ci;

13) przygotowywanie, w zakresie OK-I, projektow odpowiedzi na wnioski o udzielenie
informacji publicznej;

14) przyjmowanie, przechowywanie, analizowanie w imieniu Marszatka Wojewddztwa,
przekazywanie urzedowi skarbowemu, sporzadzanie rocznych informacji dla Sejmiku
Wojewodztwa oraz przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
oswiadczen majatkowych, o ktérych mowa w ustawach: o samorzadzie wojewddztwa,
o pracownikach samorzadowych oraz o ograniczeniu prowadzenia dzialalno$ci
gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne;

15) prowadzenie centralnego rejestru umow zawartych przez Wojewodztwo Swietokrzyskie,
ktore dziala przez swoja jednostke organizacyjna — UMWS w Kielcach;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg wewnetrzng w departamencie;

17) weryfikacja i akceptacja tresci pieczeci uzywanych w Urzedzie Marszatkowskim;

18) prowadzenie Rejestru Sprawcoéw Przestepstw na Tle Seksualnym;

19) obstuga sztandaru;

20) obstuga posiedzen Zarzadu Wojewodztwa, w szczegolnoscei:

a) przyjmowanie wnioskOw, w wersji papierowej i elektronicznej, na posiedzenie
Zarzadu,

b) przygotowywanie porzadku obrad Zarzadu na podstawie zlozonych wnioskow
i udostgpnianie go Zarzadowi Wojewoddztwa,

C) przygotowanie materiatow i listy obecnosci na posiedzenie Zarzadu,

d) przekazywanie Czlonkom Zarzadu i zaproszonym osobom zawiadomien dotyczacych
terminu posiedzenia i porzadku obrad,

e) dokumentowanie pracy Zarzadu na posiedzeniach,

f) prowadzenic rejestrow uchwal, decyzji i postanowien Zarzadu Wojewoddztwa

oraz przesylanie ich do publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
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g) przesylanie uchwal, decyzji i postanowien Zarzadu Wojewddztwa do zamieszczenia

w Biuletynie Informacji Publicznej,

h) powiadamianie pracownikow merytorycznych o numerach nadanych uchwatom,

postanowieniom i decyzjom,

i) przygotowywanie do archiwizacji oraz przekazywanie do Archiwum Zaktadowego

dokumentacji z posiedzen Zarzadu;

21) prowadzenie Biura Wojewodzkiej Rady Dialogu Spotecznego w Kielcach poprzez:

a) organizowanie posiedzen plenarnych WRDS, posiedzen Prezydium i zespotow
problemowych, dziatajacych przy WRDS, w tym:

— opracowanie materiatdbw na posiedzenie, tj.: projekty uchwal, opinii, stanowisk,
harmonogramoéw, projekty zaproszen,

— przesylanie zawiadomien o terminach posiedzen i materialdéw dotyczacych aktualnie
omawianych tematow,

— przygotowywanie materialdw takich jak: lista obecno$ci, harmonogram, projekty
uchwal, opinii, stanowisk oraz materiatdw informacyjnych w zakresie aktualnie
omawianych tematow,

— przygotowywanie 1 przesylanie protokoldow z posiedzen Wojewodzkiej Rady
Dialogu Spotecznego i Prezydium,

— przygotowywanie i upublicznianie komunikatow z posiedzen Wojewddzkiej Rady
Dialogu Spotecznego,

— przygotowywanie informacji z posiedzen Prezydium Rady 1 przesylanie
ich do Czlonkow WRDS,

b) przygotowywanie i zlecanie analiz i ckspertyz z zakresu spraw zwigzanych
z dzialalnoscia Wojewodzkiej Rady Dialogu Spotecznego,

C) gromadzenie i przechowywanie informacji i materialtdow zwigzanych z pracami
Wojewodzkiej Rady Dialogu Spotecznego,

d) prowadzenie strony internetowej Wojewodzkiej Rady Dialogu Spotecznego w formie
wyodrebnionej zaktadki na stronie internetowej Urzedu Marszalkowskiego
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,

e) organizowanie wydarzen i spotkan z inicjatywy Wojewodzkiej Rady Dialogu
Spotecznego (konferencji, debat, szkolen itp.),

f) zapewnienie wspotpracy pomiedzy Prezydium a Wojewodzka Rada Dialogu

Spotecznego oraz Zespotami roboczymi,
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g) wspolpraca z Rada Dialogu Spofecznego oraz innymi Wojewo6dzkimi Radami Dialogu
Spotecznego,

h) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wojewodzkiej Rady Dialogu
Spotecznego, sprawozdania rocznego z wykonania planu finansowego biura i innych
informacji  miesigcznych  badZz  kwartalnych  dotyczacych  funkcjonowania
Wojewddzkiej Rady Dialogu Spotecznego,

i) wspolpraca ze Swietokrzyskim Urzedem Wojewodzkim w zakresie uzyskania,
wydatkowania irozliczenia srodkow z dotacji celowej na zapewnienie funkcjonowania
Wojewodzkiej Rady Dialogu Spotecznego,

J) dokonywanie zamowien towardow i ustug zwigzanych z dziatalnoscig Wojewodzkiej
Rady Dialogu Spotecznego, w tym w szczego6lnosci:

- przeprowadzanie procedury wytaniania dostawcoéw towarow lub wykonawcow ustug,

- przygotowywanie uméw na zakup towaréw lub wykonanie ustug,

- opracowywanie dokumentéw zwigzanych z zakupem towarow, badz wykonang
ustuga,

K) przygotowywanie projektu planu finansowego Wojewddzkiej Rady Dialogu
Spotecznego oraz prognozy zamowien publicznych S$rodkéw z dotacji celowej,
o ktorej mowa w ppkt i),

[) przygotowywanie wnioskOw 0 wszczgcie postgpowania wraz — zalgcznikami
dotyczacych realizacji zadan ujetych w prognozie zamoéwien publicznych,

m)obstuga kontaktow Marszatka 1 Zarzadu Wojewddztwa z przedstawicielami stron
Wojewodzkiej Rady Dialogu Spotecznego 1 Rady Dialogu Spolecznego w Warszawie,

n) wspolpraca z departamentami, jednostkami organizacyjnymi oraz komérkami Urzgdu
Marszalkowskiego w zakresie dzialah podejmowanych przez Wojewddzka Rade
Dialogu Spotecznego,

0) wykonywanie zadan zleconych przez Prezydium Wojewddzkiej Rady Dialogu
Spotecznego w zakresie prac zwigzanych z funkcjonowaniem Rady,

p) przygotowywanie do archiwizacji oraz przekazywanie do Archiwum Zakladowego
dokumentacji dotyczacej prac biura WRDS;

22) obshuga sekretariatu departamentu, w tym:

a) przyjmowanie korespondencji w formie papierowej i w systemie EZD wplywajacej
z sekretariatow: Marszalka Wojewodztwa, Wicemarszalka 1 Czlonkéw Zarzadu
Wojewodztwa, Gabinetu Marszalka, Kancelarii Urzedu (adresowanej imiennie

do Sekretarza Wojewodztwa 1 Zastepcow Dyrektora lub do Departamentu
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Organizacyjnego 1 Kadr), pozostatych komorek organizacyjnych Urzedu
Marszatkowskiego oraz bezposrednio wptywajacej do sekretariatu,

b) obstuga korespondencji wewnetrznej kierowanej do sekretariatu departamentu
w systemie EZD,

C) przekazywanie Sekretarzowi Wojewodztwa i Zastgpcom Dyrektora Departamentu
korespondencji, zarejestrowanej w systemie EZD oraz dokumentu papierowego, celem
dekretacji,

d) przekazywanie za pokwitowaniem zadekretowanej korespondencji w formie
papierowej oraz w systemie EZD Kierownikom Oddziatlow, celem zatatwienia,

e) przyjmowanie interesantow zglaszajacych si¢ do departamentu i kierowanie
ich (w zaleznosci od potrzeb) do: Sekretarza Wojewodztwa, Zastepcow Dyrektora,
Kierownikow Oddziatow,

f) zaopatrywanie pracownikéw departamentu w niezbgdny sprzet i materiaty biurowe,

g) obstugiwanie i ponoszenie odpowiedzialnosci za sprz¢t stanowigcy wyposazenie

sekretariatu departamentu.

§5

Do zakresu dziatania Oddzialu Administracyjno — Gospodarczego w szczeg6lnosci nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

prowadzenie inwestycji, remontOw i1 modernizacji w budynkach bedacych wiasnos$cia
Urzgdu Marszatkowskiego, uzytkowanych przez Urzad Marszatkowski oraz na terenie
lotniska Mastow;

opracowywanie projektow rocznych planow w zakresie inwestycji 1 remontow;

realizacja zadan zwiazanych z zarzadzaniem i administrowaniem budynkami Urzedu
Marszatkowskiego lub uzytkowanymi przez Urzad Marszatkowski (m.in.: umowy najmu,
umowy na dostarczanie medidow, umowy na $wiadczenie ustug zwigzanych
z administrowaniem budynkami, przeglady budynkow i urzadzen, wystawianie faktur,
opisywanie otrzymywanych faktur);

realizacja zadan bezpieczenstwa pozarowego przy udziale inspektora ochrony
przeciwpozarowej, m.in. w zakresie: prowadzenia inwestycji, remontdw, zarzadzania,
administrowania 1 modernizacji budynkow Urzedu lub uzytkowanych przez Urzad
oraz sporzadzania dokumentow takich jak np. umowy najmu lokali;

przygotowywanie informacji o sytuacji lokalowej, w tym propozycji zmian lokalowych,

przemieszczen komorek organizacyjnych i pracownikow;
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6)

7)
8)

zapewnienie bezpieczefstwa i1 ochrony budynkéw Urzedu Marszatkowskiego w czasie

pracy i po godzinach pracy oraz w §wigta i dni wolne od pracy, w tym:

a) zapewnienie ochrony Urzedu Marszatkowskiego, w tym pomieszczen z infrastrukturg
teleinformatyczna,

b) opracowywanie planu ochrony Urzedu Marszatkowskiego i nadzorowanie jego
realizacji,

C) zarzadzanie kluczami do pomieszczen Urzgdu Marszatkowskiego;

biezace naprawy instalacji, urzadzen, sprzetu, drzwi, okien, itp.;

zalatwianie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem transportu, tj:

a) zapewnienie transportu dla wyjazdow stuzbowych kierownictwa i pracownikow
Urzedu Marszatkowskiego,

b) nadzér nad przestrzeganiem godzin pracy kierowcOéw poprzez rejestracje kart
drogowych i prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcow,

c) weryfikacja kart drogowych pod katem przebiegu kilometrow i zuzycia paliwa,
sporzadzanie miesi¢cznych zestawien przebiegu kilometrow i zuzycia paliwa,

d) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan,

e) utrzymanie taboru samochodowego w nalezytym stanie technicznym, zapewnienie
terminowych przegladéw technicznych, prowadzenie biezacych napraw i remontow,
stosowanie wlasciwych materiatow eksploatacyjnych,

f) weryfikacja i potwierdzanie faktur za przeglady, naprawy i remonty,

g) zakup materialdow eksploatacyjnych,

h) prowadzenie i dokonywanie ptatnosci za miejsca postoju i garaze,

1) monitoring i analiza eksploatacji samochodow bedacych na wyposazeniu Urzedu

Marszatkowskiego;

9) prowadzenie zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkow Urzedu Marszalkowskiego

W oparciu o obowigzujace przepisy;

10) opracowywanie (na podstawie zebranych zapotrzebowan ze wszystkich komorek

organizacyjnych Urzedu Marszalkowskiego) rocznej prognozy zamoéwien publicznych,

w tym zadan realizowanych przez Departament Organizacyjny 1 Kadr;

11) analiza mozliwosci realizacji wnioskow sktadanych przez komorki organizacyjne Urzedu

o dokonanie zakupu towaru i ustugi (nieuwzglednionych w zatwierdzonym rocznym planie

zaméwien publicznych), po konsultacji z Oddzialem Zaméwien Publicznych;

12) planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem

Urzgdu Marszatkowskiego, w tym:

str. 9



a) planowanie wydatkéw zwigzanych z Dbiezacym funkcjonowaniem Urzedu
Marszatkowskiego,

b) obstuga systemu finansowo - ksiegowego w czeSci dotyczacej Departamentu
Organizacyjnego i Kadr, w tym przygotowywanie projektow zmian w planie
finansowym,

C) biezace analizowanie wydatkow w poszczegdlnych paragrafach oraz w ramach
wyodrebnionych zadan w czgéci dotyczacej Departamentu Organizacyjnego i Kadr,

d) prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z realizacja budzetu wojewoddztwa
w czg¢$ci dotyczacej Departamentu Organizacyjnego 1 Kadr,

e) biezace opracowywanie i sktadanie informacji z zaangazowania srodkow finansowych
w czgsci dotyczacej Departamentu Organizacyjnego i Kadr,

f) opisywanie przez pracownikow merytorycznych faktur wplywajacych do oddziatu
i przekazywanie ich do Departamentu Budzetu i Finansow,

g) wystawianie faktur wynikajacych z uméw za korzystanie z pomieszczeh UMWS
oraz innych zwigzanych z funkcjonowaniem Departamentu Organizacyjnego i Kadr;

13) koordynacja nad zawieraniem umow cywilnoprawnych z osobami fizycznymi polegajaca
na:

a) prowadzeniu generalnego rejestru umoéw cywilnoprawnych,

b) zglaszaniu umow o dzieto na platformie ustug elektronicznych ZUS (e-PUE),

C) zglaszaniu umow zlecenia do ubezpieczenia spotecznego za posrednictwem programu
PLATNIK,;

14) prognozowanie oraz sprawozdawczos¢ zamowien publicznych — finansowanych
ze $rodkow bedacych w dyspozycji Departamentu Organizacyjnego 1 Kadr przy
wykorzystywaniu systemu informatycznego;

15) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkow trwatych, ewidencji
ilosciowej w formie komputerowej — w programie OPTlest zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

16) nanoszenie oznaczen na skladniki majatkowe (z wylaczeniem sprzgtu komputerowego,
telefonii komodrkowe;j 1 stacjonarnej);

17) sporzadzanie 1 uaktualnianie  spisow inwentarzowych pomieszczen  Urzgdu
Marszatkowskiego;

18) przygotowywanie oswiadczen o powierzeniu skladnikow majatkowych do uzytku
stuzbowego zgodnie ze wskazaniem osoby odpowiedzialnej za uzytkowanie danego

sprzetu (z wylaczeniem sprzetu komputerowego, telefonii komorkowej i stacjonarnej);
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19) gospodarowanie wyposazeniem (meblami), ktére nie zostalo zagospodarowane
lub zostato zwrocone przez poszczegdlne komorki organizacyjne Urzgdu;

20) zalatwianie spraw zwigzanych z przejmowaniem lub przekazywaniem skladnikow
majatkowych, ktore sg w gospodarowaniu;

21) wspolpraca ze stal3 Komisja Likwidacyjng w zakresie likwidacji —sktadnikow
majatkowych;

22) prowadzenie zaopatrzenia materialowo-technicznego na potrzeby funkcjonowania
Urzedu,

23) prowadzenie kartotek wydanych materialow biurowych oraz sporzadzanie miesigcznych
zestawien wydanych materialow biurowych;

24) dokonywanie zakupow materiatdw i mebli biurowych, wyposazenia, publikacji i1 ksigzek;

25) zapewnianie wlasciwego wyposazenia apteczek do udzielania pierwszej pomocy
przedmedycznej w nagltych wypadkach pracownikom oraz innym osobom przebywajacym
na terenie zakladu pracy, a takze dokonywanie przegladow apteczek (w szczegdlnosci
w zakresie okresu przydatnosci poszczegolnych srodkéw ich wyposazenia);

26) realizacja zamowien na pieczecie urzedowe po weryfikacji i akceptacji ich tresci
przez Oddzial Organizacyjny Departamentu Organizacyjnego i Kadr oraz realizacja
zamoOwien na tablice, druki i wizytowki urzedowe;

27) prowadzenie prenumeraty prasy dla potrzeb Urzedu Marszalkowskiego;

28) nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w budynkach Urzedu Marszatkowskiego
1 ich otoczeniu oraz w lokalach wynajmowanych, zlecanie ustug pralniczych (firanki,
zastony, flagi, itp.);

29) wydawanie materialdw i maszyn biurowych pracownikom Urzedu na biezace potrzeby;

30) wydawanie oraz prowadzenie ewidencji wydanych §rodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i1 obuwia roboczego uprawnionym pracownikom;

31) zatatwianie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Urzedu Marszatkowskiego;

32) obstuga urzadzen biurowych (laminowanie, bindowanie, niszczenie dokumentow);

33) obsluga sal konferencyjnych;

34) dokonywanie zakupdéw napojow chlodzacych dla pracownikow w okresie letnim
oraz ich wydawanie;

35) przekazywanie akt z calego departamentu do Archiwum Zaktadowego;

36) prowadzenie ewidencji i opracowywanie sprawozdan o rodzajach i ilosciach odpadow;

37) aktualizacja ksigzki telefonicznej Urzedu Marszatkowskiego;

38) dokonywanie zakupow odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej;
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39) nadzorowanie innych zakupoéw dokonywanych bezposrednio przez inne departamenty

i rownorzedne komorki organizacyjne Urzedu Marszatkowskiego;

40) przeprowadzanie procedur o udzielanie zamoOwien w zakresie dostaw o wartosci

50 000,00 zt netto lub ponizej kwoty 50 000,00 zt netto z zastrzezeniem, ze wilasciwe
departamenty skladajace zapotrzebowanie dokonuja merytorycznego opisu przedmiotu
zamoOwienia 1 zabezpieczaja srodki w budzecie na przeznaczony cel, ze wskazaniem Zrodta

finansowania (dziat, rozdzial, paragraf).

§6

Do zakresu dziatania Oddzialu Zamoéwien Publicznych w szczeg6lnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

opracowywanie projektu rocznego planu zamowien publicznych 1 przedkladanie
go do zatwierdzenia Zarzadowi Wojewddztwa;

sporzadzanie 1 aktualizacja planu postepowan o udzielenie zaméwien przewidzianych
do przeprowadzenia w danym roku finansowym i zamieszczanie go w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych oraz na stronie internetowej;

sporzadzanie, gromadzenie, w tym archiwizacja papierowej wersji dokumentacji zaméwien
publicznych, przeprowadzanych zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych
oraz prowadzonych przez oddziat zaméwien w zakresie dostaw zwolnionych z rezimu
wWw. ustawy, o wartosci przekraczajacej 50000,00 zt;

udostepnianie dokumentacji z prowadzonych postgpowan organom kontroli wewnetrznej
1 zewnetrznej oraz wykonawcom i innym zainteresowanym zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

przygotowywanie informacji o realizacji zamdéwien publicznych dla Komisji Sejmiku
oraz uczestnictwo w posiedzeniach Komisji poswigconych zaméwieniom publicznym;
udzielanie konsultacji pracownikom merytorycznym w zakresie zgodnosci z przepisami
o zamowieniach publicznych opracowywanej przez nich dokumentacji, niezbednej
do wszczgcia postgpowania;

sporzadzanie ogloszen, specyfikacji warunkéw zamowienia (SWZ), zaproszen
do skladania ofert, zaproszen do negocjacji oraz przekazywanie wykonawcom
dokumentéw 1 informacji dotyczacych prowadzonych postepowan, w sposdb
1w przypadkach okreslonych ustawg lub innymi przepisami;

publikacja ogloszen, specyfikacji warunkdéw zamowienia, wyjasnien i1 zmian SWZ
informacji i1 zawiadomien w sposob i w przypadkach okreslonych ustawa lub innymi

przepisami,
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9) udziat w pracach Komisji przetargowej przy prowadzonych negocjacjach lub otwarciu,
badaniu i ocenie ztozonych ofert;

10) sporzadzanie i przekazywanie do zatwierdzenia protokoldéw z posiedzen Komisji
przetargowej oraz wezwan i zawiadomien dla wykonawcow;

11) przesylanie zawiadomien Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych w przypadkach
okreslonych ustawa;

12) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z wnoszonymi $rodkami ochrony prawnej i udziat
w postepowaniach toczacych si¢ w wyniku ich wniesienia;

13) przygotowywanie do podpisu dokumentéw dotyczacych udzielenia zamowienia;

14) prowadzenie rejestrow zamowien udzielanych w oddziale;

15) sporzadzanie i przesylanie do Urzgdu Zamoéwien Publicznych rocznego sprawozdania
z udzielonych zamowien;

16) zbieranie informacji z departamentdow merytorycznych i sporzadzanie raportow z realizacji
umow zawartych w trybach okreslonych ustawa;

17) przeprowadzanie procedur o udzielanie zamoéwien w zakresie dostaw o wartosci
powyzej kwoty 50 000,00 zt netto z zastrzezeniem, ze wilasciwe departamenty skladajace
zapotrzebowanie dokonuja merytorycznego opisu przedmiotu zamdwienia i zabezpieczaja
srodki w budzecie na przeznaczony cel, ze wskazaniem zrodla finansowania (dziat,

rozdzial, paragraf).

§7

Do zakresu dzialania QOddzialu Informacji Publicznej, Obiegu Dokumentéw

i Archiwum Zakladowego w szczeg6lnosci nalezy:

1) prowadzenie Archiwum Zakladowego, w tym przyjmowanie, ewidencjonowanie,
przechowywanie 1 ochrona dokumentow podlegajacych archiwizacji oraz ich
udostepnianie, jak rowniez brakowanie dokumentacji niearchiwalnej i1 przekazywanie
materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego, przygotowanie dokumentacji
1 wspolpraca z Archiwum Panstwowym ws. przeprowadzania ekspertyzy dokumentacji,
porzadkowanie dokumentacji po ekspertyzie;

2) przejmowanic dokumentacji badan psychologicznych kierowcoéw ze zlikwidowanych
pracowni psychologicznych;

3) przejmowaniec dokumentacji zlikwidowanych wojewodzkich samorzagdowych jednostek
organizacyjnych, dla ktorych funkcj¢ organu zalozycielskiego pemit samorzad
Wojewodztwa Swietokrzyskiego;
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4) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz wydawanie kopii
dokumentacji osobowej i placowej dla bylych pracownikow zlikwidowanych
wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych, dla ktorych funkcj¢ organu
zalozycielskiego pemit samorzad Wojewodztwa Swigtokrzyskiego;

5) sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatalnosci Archiwum Zaktadowego;

6) prowadzenie rejestru przechowawcow akt osobowych i ptacowych, w tym wydawanie
zaswiadczen o wpisie do rejestru, przygotowywanie zakazu wykonywania dziatalnosci
oraz dokonywanie wpiséw do rejestru oraz do CEIDG;

7) kontrole przechowawcow akt osobowych 1 placowych prowadzacych dziatalnos§¢
bez wpisu do rejestru w tym nakladanie kar, zawiadamianie policji 1 prokuratury
o wykroczeniach 1 mozliwo$ci popetnienia przestepstwa;

8) umieszczanie i uaktualnianie biezgcych informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach;

9) wspolpraca z Wojewodzkimi i Gminnymi Samorzagdowymi Jednostkami Organizacyjnymi
w zakresie publikowania dokumentow na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach;

10) koordynacja dziatan zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

11) ocena, analiza formalna pism dotyczacych informacji publicznej wptywajacych do Urzgdu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach;

12) prowadzenie rejestru udzielonych informacji publicznych w Urzedzie. Prowadzenie
centralnego rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej wplywajacych
do Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa —Swictokrzyskiego w  Kielcach
oraz przygotowywanie i1 przesylanie wnioskodawcy odpowiedzi na zlozone do Urzgdu
w/w wnioski;

13) wspolpraca z departamentami/rownorzednymi komorkami organizacyjnymi na etapie
przygotowania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej;

14) przekazywanie do publikacji dokumentow/aktow normatywnych w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Swictokrzyskiego, na podstawie ustawy z dnia 20 lipca
2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektorych innych aktow prawnych;

15) obstuga kancelaryjna Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego
(Kancelaria Urzedu):
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a) przyjmowanie korespondencji wplywajacej (dostarczonej przez poczte, naptywajacej
faksem, poczta mailowa, ePUAP, przynoszonej przez kurierdw 1 osobiscie
przez interesantow),

b) kontrolowanie prawidlowosci zaadresowania oraz stanu opakowania przyjmowanych
przesytek zwyktych, poleconych i warto§ciowych,

C) segregowanie wplywajacej korespondencji wedhug jej tresci i adresatow (listy imienne),
przekazywanie jej do Kancelarii Sejmiku, Gabinetu Marszatka oraz sekretariatow
wilasciwych departamentdow 1 réwnorzednych komodrek organizacyjnych Urzedu
Marszatkowskiego,

d) prowadzenie w systemie EZD rejestrow przesylek (faksy, poczta elektroniczna, pisma
organ6w naczelnych 1 centralnych, pisma procesowe, paczki, listy polecone,
ekspresowe, przesytki wartosciowe), polegajacych na wprowadzeniu do systemu pehne;j
nazwy adresata, krotkiego opisu tresci pisma, daty pisma, daty wptywu, daty rejestracji,
ilosci zatacznikdw, numeru pocztowego R, dodania do odpowiedniego rejestru dla danej
przesylki, a nastgpnie przestanie do odpowiedniego sekretariatu wg wiasciwosci pisma,

e) przyjmowanie i wysylka korespondencji przygotowanej do wysytki, sprawdzenie
prawidlowosci dodania przesylki do wlasciwej ksigzki nadawczej w systemie
EZD, w razie stwierdzenia nieprawidlowosci zwrot do poprawy do wilasciwego
departamentu,

f) weryfikacja irozliczanie faktur za ushugi pocztowe,

g) nadzorowanie sktadow chronologicznych Urzedu prowadzonych przez pracownikoéw
Kancelarii,

h) pomoc w organizacji innych sktadéw chronologicznych Urzedu,

1) obsluga Biura Podawczego zlokalizowanego w budynku C2 Urzedu
Marszatkowskiego,

J) rozdziat prasy dla Zarzadu Wojewddztwa oraz poszczegdlnych departamentow
1 réownorzednych komorek organizacyjnych, wg rozdzielnika przygotowywanego
przez Oddzial Administracyjno — Gospodarczy,

k) wywieszanie ogloszen urzgdowych oraz ogloszen otrzymywanych z zewnatrz,

I) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

m) prowadzenie rejestru faktur i rachunkow w systemie (e-Dok);

16) przygotowywanie zbiorczych informacji o dziataniach Zarzadu Wojewodztwa w okresie

miedzy sesjami Sejmiku, w tym z realizacji uchwat Sejmiku Wojewodztwa.
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§8

Do zakresu dziatania Oddzialu Kadr i Rozwoju Zawodowego w szczegolnosci nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

opracowywanie projektow polityk, rozwigzan i1 wewnetrznych regulacji z zakresu

zarzadzania zasobami ludzkimi wobec pracownikow Urzgdu i niektérych kierownikow

wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych, tj:

a) regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania, regulaminu $wiadczen socjalnych
— w procedurze uzgadniania z organizacja zwigzkowa,

b) limitu wysokosci wynagradzania kierownikow 1  zastgpcOw  kierownikow
wojewodzkich jednostek budzetowych,

C) naboru na wolne stanowiska, przeprowadzania stuzby przygotowawczej, okresowej
oceny pracowniczej, podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

wdrazanie polityk, rozwigzan 1 wewng¢trznych regulacji, o ktorych mowa w ust. 1;

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze, w tym

na kierownicze stanowiska urzgdnicze, w szczegodlnosci:

a) analiza zgloszen potrzeby obsadzenia stanowiska oraz opisu stanowiska pracy
1 projektéw ogloszen,

b) biezace informowanie pracownikow Urzedu oraz urzgdow pracy o wolnych
stanowiskach urzedniczych,

C) obshuga naboréw, w tym:
- komunikacja z kandydatami ubiegajacym si¢ 0 zatrudnienie,
- wspolpraca z komisjg ds. naboru,
- prowadzenie dokumentacji w zakresie naboru;

prowadzenie spraw zwigzanych ze shizbg przygotowawczga nowo zatrudnionych

pracownikéw na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach

urzedniczych, w szczegolnosci:

a) kwalifikowanie pracownikéw do stuzby przygotowawczej,

b) organizowanie i monitorowanie shuzby przygotowawczej we wspotpracy z dyrektorami
departamentow,

C) organizowanie Slubowania dla pracownikow Urzedu;

organizowanie wolontariatu oraz praktyk zawodowych dla studentéw oraz uczniow szkot

srednich 1 policealnych;

wspotpraca z urzedami pracy w zakresie organizowania stazy oraz prac interwencyjnych

dla os6b bezrobotnych;
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7) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
dla pracownikow Urzedu, w szczegdlnosci:

a) analiza i weryfikacja wnioskow o podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

b) wsparcie departamentow i rownorzednych komorek organizacyjnych w zakresie
kierowania pracownikow Urzedu na szkolenia, kursy specjalistyczne 1 seminaria
problemowe, konferencje, itp.;

8) koordynacja dzialan zwigzanych z wlasciwym przeprowadzaniem okresowej oceny
pracownikéw urzedu oraz niektorych kierownikow wojewodzkich samorzadowych
jednostek organizacyjnych;

9) w zakresie prowadzenia spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikoéw
wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu i kierownikéw wojewddzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych,

b) weryfikacja dokumentacji niezbednej w zakresie zawierania umow o prace oraz analiza
wnioskow w zakresie zgodnos$ci z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego
i regulacjami wewngetrznymi dotyczacych:

— zawierania umow o prace,

— przenoszenia pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych,

— regulacji ptacowych, przeszeregowan, przeniesien i awansowania,

— przyznawania nagrod uznaniowych, nagrod jubileuszowych, dodatkéw
za wieloletnig prace, dodatkow motywacyjnych, dodatkow specjalnych, premii itp.,
zakonczona przygotowaniem dokumentéw do akceptacji przetozonych,

€) prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy pracownikow,

d) obstuga czasu pracy w zakresie godzin nadliczbowych, nocnych i wyjs¢ prywatnych,

e) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

f) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z rozwigzywaniem umow o prace oraz wydawania
Swiadectw pracy;

10) przeprowadzanie kontroli dyscypliny pracy pracownikow zgodnie z planem kontroli
1 na polecenie przetozonych;

11) gospodarowanie funduszem wynagrodzen Urzedu;

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym ubezpieczeniu spolecznym,
tj. zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego pracownikdw oraz cztonkéw ich rodzin;

13) obstuga platformy ustug elektronicznych ZUS (e-PUE), w szczegdlnosci w zakresie:
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a) elektronicznych zaswiadczen lekarskich,

b) informacji o ubezpieczonych;

14) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudnienia i wynagrodzenia
dla potrzeb Glownego Urzedu Statystycznego (GUS) i1 Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oso6b Niepelosprawnych (PFRON);

15) organizacja i obsluga $wiadczen wyptacanych z zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych (ZFSS), w szczegolnosci:

a) organizacja dzialalno$ci kulturalno-o$wiatowej i sportowo-rekreacyjnej zgodnie
z planem rzeczowo-finansowym,

b) obstugi pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

c) udzielania pomocy finansowo-materialnej dla osob uprawnionych do korzystania
z ZFSS,

d) coroczne opracowywanie tabeli doptat do wypoczynku oraz obstugi dofinansowan
do wypoczynku,

e) sporzadzanie propozycji planu rzeczowo-finansowego oraz sprawozdania z jego
realizacji,

f) naliczanie wysokosci naleznego odpisu na ZFSS,

g) przyjmowanie, analizowanie o$wiadczen o sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej
pracownikow,

h) przygotowywanie propozycji zmian i aktualizacji regulaminu $wiadczen socjalnych
we wspOlpracy 1 w uzgodnieniu z organizacja zwigzkows,;

16) obstuga oprogramowania informatycznego firmy Asseco DS dla modutlu KADRY, ZFSS,
ZZL, m.in. poprzez:

a) zglaszanie nieprawidlowosci do dostawcy ww. oprogramowania, monitorowanie
i nadzorowanie przebiegu tych zlecen,

b) przekazywanie informacji o niezrealizowanych w terminie zgloszeniach i bigdach
do wszystkich uzytkownikow ww. oprogramowania, dla ktorych realizacja zlecen ma
istotne i praktyczne znaczenie;

17) realizacja ustawowych obowigzkoéw Urzedu, jako podmiotu zatrudniajgcego, zwigzanych
z prowadzeniem pracowniczego planu kapitalowego (PPK) w zakresie kadrowym,
w szczegolnosci:

a) szacowanie i planowanie wydatkow Urzedu na PPK,

b) udziat w pracach dotyczacych wyboru instytucji finansowej w porozumieniu

z organizacja zwigzkowa,
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¢) udzial w zawarciu umowy o zarzadzenie PPK z wybrang instytucja finansowa,

d) wykonywanie obowigzkéw informacyjnych wobec pracownikéw zgodnie z ustawg
o PPK, w tym wobec pracownikbw nowo =zatrudnionych oraz pozostajacych
w dlugotrwatej absencji,

e) zapewnienie pracownikom Urzgdu dostepu do wzordow 1 szablondw dokumentow
dotyczacych PPK,

f) kwalifikacja osob zatrudnionych do zawarcia umowy o prowadzenie PPK,

g) obsluga aplikacji PPK w imieniu pracodawcy, szczegdlnie w zakresie zawierania
1 rozwigzywania uméw o prowadzenie PPK,

h) stata wspotpraca z instytucja finansowg PPK;

18) planowanie, zaangazowanie i sprawozdawczo$¢ budzetu bedacego w dyspozycji Oddzialu
Kadr i Rozwoju Zawodowego, w szczegdlnosci w zakresie wydatkow na:

a) wynagrodzenia i pochodne oraz na wynagrodzenia bezosobowe,
b) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
¢) ZFSS;

19) opracowywanie zestawien i przeprowadzanie analiz kadrowych Urzedu,

20) udzielanic odpowiedzi na zapytania mediéw, parlamentarzystow i innych o0sob
lub podmiotow w ramach kompetencji Oddzialu Kadr i Rozwoju Zawodowego
(zatrudnienie, wynagrodzenie i inne towarzyszace koszty w odniesieniu do pracownikow
Urzedu, grup lub poszczegdlnych stanowisk, Zarzadu Wojewddztwa, Marszalka 1 innych
funkcjonariuszy publicznych, a takze kierownikow wojewodzkich samorzadowych
jednostek organizacyjnych),

21) prowadzenie spraw zwigzanych z procedura nadawania orderéw 1 odznaczen

dla pracownikoéw urzedu.

§9
Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska ds. Stuzby BHP w szczegdlnosci nalezy:

Realizacja zadan dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy,
na ktérych sa zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersia,
miodociani, niepelnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowa, w tym
pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujace pracg na innej podstawie niz stosunek

pracy w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

sporzadzanie 1 przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajagcych propozycje przedsiewzigc
technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikoéw oraz poprawe¢ warunkOw pracy;

udziat w opracowywaniu planow modernizacji 1 rozwoju zakladu pracy
oraz przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy;

udzial w ocenie zalozen i1 dokumentacji dotyczacych modernizacji zakladu pracy
albo jego czgsci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w tych zalozeniach
i dokumentacji;

udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czeséci, w ktérych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy
1 bezpieczenstwo pracownikow;

przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;

udzial w opracowywaniu zakladowych ukladow zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulaminéw 1 instrukeji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz w ustalaniu zadan osob kierujagcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy;

opiniowanie szczegdlowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy
na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

udzial w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn 1 okolicznosci tych wypadkow
oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;
prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowychi podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy;

doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
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13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca;

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych

wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe,
oraz doboru najwlasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej;

wspotpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegolnosci

w zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo

zatrudnionych pracownikow;

wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami,

do dokonywania badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw

ucigzliwych, wystepujacych w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan

1 pomiard6w oraz sposobow ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami;

wspoOlpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu

srodowiska naturalnego, dziatajacymi w systemie panstwowego monitoringu srodowiska,
okreslonego w odrgbnych przepisach;

wspotdzialanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad

pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich

pracownikow,

wspotdzialanie ze spoleczng inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami

zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majgcych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odregbnych
przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majacych na celu poprawe
warunkow pracy;

uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

a takze w pracach komisji bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz innych zakladowych

komisji zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w tym

zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

inicjowanie 1 rozwijanie na terenie zakladu pracy roéznych form popularyzacji

problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.
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§ 10
Do zakresu dziatania Oddzialu ds. Wytycznych Unii Europejskiej w szczegdlnosci nalezy:

1) weryfikacja oswiadczen o bezstronnosci sktadanych przez pracownikow Instytuciji
Zarzadzajacej RPOWS 2014-2020 oraz FES 2021-2027;

2) wydawanie opinii w celu wsparcia bezposrednich przetozonych pracownikow Instytucii
Zarzadzajacej RPOWS 2014-2020 oraz FES 2021-2027 w procesie zarzadzania konfliktem
nteresOw;

3) uczestniczenie w rozpatrywaniu przez Marszatka Wojewodztwa, 0sobe go zastepujaca
lub Sekretarza Wojewodztwa zgloszen okolicznosci mogacych stanowic konflikt interesow;

4) prowadzenie rejestru dotyczacego konfliktu intereséw dla Instytuciji Zarzadzajacej RPOWS
2014-2020 oraz FES 2021-2027;

5) wspoéldziatanie z wlasciwymi merytorycznie departamentami i rOwnorzednymi komérkami
organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan zwiazanych z przeciwdziataniem konfliktom
interesow;

6) wspoldziatanie z wlasciwymi merytorycznie departamentami i rtownorzednymi komérkami
organizacyjnymi w zakresie prac nad dokumentami shuzacymi realizacji RPOWS 2014-2020
oraz FES 2021-2027 w obrebie przypisanych zadan;

7) wspolpraca z instytucjami zewngtrznymi w zakresie realizowanych zadan.
§11

W strukturze Departamentu Organizacyjnego 1 Kadr funkcjonuje Rzecznik Funduszy
Europejskich, ktory jednoczesnie petni funkcje Pelnomocnika ds. Sygnalistow, podlegajac

bezposrednio Marszatkowi Wojewddztwa.
1. Do zadan Rzecznika Funduszy Europejskich nalezy w szczeg6lnosci:

1) przyjmowanie zgloszen dotyczacych utrudnien i propozycji usprawnien w zakresie
realizacji programu operacyjnego przez wiasciwg instytucje,

2) analizowanie i udzielanie wyjasnien w zakresie otrzymanych zgloszen, o ktorych mowa
w pkt 1,

3) dokonywanie okresowych przegladow procedur w ramach programu operacyjnego
we wilasciwej instytucii,

4) formutowanie propozycji usprawnien dla wlasciwej instytucji,

5) realizowanie funkcji mediacyjnej w kontaktach podmiotu przekazujacego zgloszenie,

o ktérym mowa w pkt 1, z wlasciwa instytucja w perspektywie finansowej 2021-2027.
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Do zadan Pelnomocnika ds. Sygnalistow nalezy w szczegodlnosci realizowanie zadan
wynikajagcych z Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 . w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii

oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow.

§12

Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska ds. Lotniska Maslow w szczegdlnosci

nalezy:

1)

2)

realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem lotniskiem obejmujgca w szczegolnosci

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji Lotniska EPKA Mastow k. Kielc, w tym:

a) Instrukcji operacyjnej (INOP),

b) Programu Ochrony Lotniska Mastow k/Kielc,

c) dokumentaciji rejestracyjnej,

d) Planu dziatania w sytuacji zagrozenia dla Lotniska Mastow,

e) Regulaminu korzystania z lotniska,

f) innych dokumentow dotyczacych Lotniska (w tym: AIP, NOTAM),

g) planéw/ programéw i innych dokumentéw strategicznych, zwigzanych z jego
infrastruktura;

obshuga spraw biezacych zwigzanych z Lotniskiem w Mastowie k. Kielc, w tym

W szczegdlnosci:

a) obshuga umow najmu, dzierzawy, uzyczenia,

b) wspolpraca z najemcami, dzierzawcami i biorgcymi w uzyczenie infrastrukture lotniska,

C) publikacja ogloszen prasowych zwigzanych z najmem, dzierzawa badz uzyczeniem
czesci nieruchomosci w Mastowie,

d) przygotowanie i sktadanie deklaracji podatkowych,

e) biezaca wspdtpraca z Urzedem Lotnictwa Cywilnego (ULC), Polska Agencja Zeglugi
Powietrznej (PAZP) i innymi instytucjami, stuzbami, podmiotami oraz urzedami w tym
zakresie,

f) ustalanie potrzeb ochrony lotnictwa cywilnego przy projektowaniu i budowie nowych
obiektow 1 urzadzen lotniska oraz modernizacji istniejacych,

g) monitorowanie wdrazania dziatan podejmowanych w celu ograniczania ryzyka,

h) udziat w kontrolach prowadzonych na lotnisku,
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I) podejmowanie dziatan majacych na celu wprowadzenie oplat lotniskowych m.in. za
korzystanie z infrastruktury oraz ustalenie zasad i warunkow usytuowania na terenie
lotniska w Mastowie k/ Kielc tablic reklamowych,

J) monitorowanie realizacji dzialah korekcyjnych oraz ocena ich wplywu na
bezpieczenstwo;

3) zarzadzanie lotniskiem;
4) archiwizacja akt prowadzonych spraw;
5) wspoéldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi urzedu, w zakresie spraw nalezacych

do wilasciwosci Wieloosobowego Stanowiska ds. Lotniska Mastow.

ROZDZIAL V
ZADANIA WSPOLNE

§ 13

Pracownikow Departamentu Organizacyjnego i Kadr zobowigzuje si¢ do:

1) biezacej wspolpracy, szczegolnie w zakresie spraw procedowanych wspoélnie,

2) podejmowania dziatah gwarantujacych sprawng, terminowa i rzetelng realizacje
powierzonych zadan, zgodnie z przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi Urzedu,

3) udzielania sobie nawzajem pomocy w skomplikowanych sprawach, jak rowniez
w sytuacjach absencji pracowniczych,

4) dbatosci o aktualno$¢ danych publikowanych na stronie internetowej urzedu oraz BIP

w zakresie realizowanych zadan.
§ 14

Pracownikow Departamentu Organizacyjnego i Kadr zobowigzuje si¢ do informowania
o wszelkich nieprawidtowosciach stwierdzonych w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami,

do bezposredniego przetozonego.
§ 15

W zwigzku z przypisanymi zadaniami, we wszystkich komoérkach prowadzi si¢ zgodnie
z instrukcja kancelaryjng akta spraw, gromadzi dokumentacje oraz przeprowadza archiwizacje

zbiorow.
§ 16

W zakresie spraw nieujetych wniniejszym zarzadzeniu obowigzuja postanowienia Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.
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§17

Integralng cze$¢ niniejszego zarzadzenia stanowi graficzny schemat organizacyjny

Departamentu Organizacyjnego i Kadr.
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