Zarzadzenie Nr 86/25
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego

z dnia 29 maja 2025 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegétowych zasad funkcjonowania Gabinetu Marszalka

Wojewodztwa Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie art. 43 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie Wojewddztwa
(t.J. Dz. U. z 2025 r. poz. 2581) oraz § 81 31 ust. 1 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach, stanowiacego zatacznik do
Uchwaty Nr 1334/24 Zarzadu Wojewoddztwa Swietokrzyskiego z dnia 18 grudnia 2024 roku
z pozn. zm. w sprawie przyjecia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, uchwala sie, co nastepuje:
§1.
Zatwierdza si¢ ,,SzczegOtowe zasady funkcjonowania Gabinetu Marszatka Wojewodztwa
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach”, stanowigce
zatgcznik do zarzadzenia.
§2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 30/25 Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego z dnia
28 lutego 2025 r. w sprawie zatwierdzenia szczegbétowych zasad funkcjonowania Gabinetu

Marszatka Wojewodztwa Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego

w Kielcach.
§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Gabinetu Marszatka Wojewddztwa.
§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Renata Janik
/dokument podpisany elektronicznie/



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 86/25
Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

z dnia 29 maja 2025 r.

Szczegolowe zasady funkcjonowania
Gabinetu Marszalka Wojewodztwa

Urzedu Marszalkowskiego Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Struktura organizacyjna

§1.

1. W sklad Gabinetu Marszatka Wojewodztwa, zwanego dalej ,,Gabinetem”, wchodza

nastepujace komorki organizacyjne:

Lp. | Nazwa komorki organizacyjnej Symbol

1) | Rzecznik Prasowy GM-I

2) | Oddziat Komunikacji i Obstugi Medialnej GM-1I

3) | Odziat Organizacyjno-Promocyjny GM-IV
§ 2.

Gabinetem kieruje dyrektor przy pomocy kierownikow oddziatow.

§ 3.
1. Dyrektor Gabinetu:

a) jest przetozonym podlegtych mu pracownikow Gabinetu,

b) okresla ogdlny kierunek pracy Gabinetu, koordynuje wspodtprace z innymi
departamentami oraz sprawuje bezposredni nadzér nad:

— Rzecznikiem Prasowym (symbol GM-1),

— Oddziatem Komunikacji i Obstugi Medialnej (Symbol GM-11),

— Oddziatem Organizacyjno-Promocyjnym (symbol GM-1V).

C) ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za sprawng i terminowg realizacj¢ zadan, wlasciwg

organizacj¢ 1 dyscypling pracy w nadzorowanych komarkach,



d) zatwierdza pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe wynikajace z zakresu
dziatania nadzorowanych komorek.

2. Do uprawnien dyrektora w zakresie Gabinetu w zakresie nadzorowanego oddziatu naleza:

a) sprawy kadrowe Gabinetu.

§ 4.

Dyrektora Gabinetu w czasie jego nicobecno$ci w pracy, takze w sytuacji, gdy nie moze on
petni¢ swych obowigzkéw stuzbowych, zastepuje Kierownik Oddziatu Organizacyjno —

Promocyjnego, sprawujac wowczas nadzor nad cato$cig pracy Gabinetu.

§5.

Pracownicy Gabinetu zobowigzani s3a do przestrzegania przepisOw powszechnie
obowigzujgcego prawa, w szczegolnosci ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 2025 r. poz. 277 ze zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz Regulaminu Pracy Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, stanowiacego zatacznik do
Zarzadzenia Nr 50/22 Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia 6 kwietnia 2022 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa

Swigtokrzyskiego w Kielcach.

§ 6.

1. Korespondencja wychodzaca z Gabinetu podpisywana jest przez dyrektora.

2. Korespondencja wychodzaca z Gabinetu przed przedlozeniem do podpisu dyrektorowi
powinna by¢ parafowana przez pracownika prowadzacego sprawe 1 przygotowujacego

pismo lub inne opracowanie oraz kierownika oddziatu, ktéremu podlega ten pracownik.

3. Korespondencje okreslong w § 31 1 32 Regulaminu Organizacyjnego kierowana do podpisu

Marszatka Wojewodztwa lub cztonkéw Zarzadu Wojewodztwa parafuje dyrektor.

§7.

Gabinet prowadzi sprawy wyszczegolnione w § 80 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, zwigzane z realizacja zadan

I kompetencji Marszatka Wojewoddztwa, Zarzadu Wojewodztwa i Sejmiku Wojewodztwa.



Zakresy dzialania komorek wewnetrznych

§ 8.

Do zakresu zadan Rzecznika Prasowego w szczegélnosci nalezy:

1.

10.

11.

12.

Przygotowywanie listow o charakterze okoliczno$ciowym dla Marszatka i Zarzadu
Wojewddztwa.

Przygotowywanie odpowiedzi na zapytania prasowe, telefoniczne i mailowe, kierowane
do Urzegdu Marszatkowskiego przez dziennikarzy mediow ogodlnopolskich,
regionalnych i lokalnych.

Uczestniczenie w konferencjach i waznych spotkaniach z udzialem Zarzadu
Wojewodztwa oraz sporzadzanie z tych spotkan komunikatow dla mediow.
Organizowanie Marszatkowi oraz Zarzadowi Wojewodztwa wywiadow i wypowiedzi
dla mediow.

Wspotpraca z mediami w zakresie popularyzacji dziatan podejmowanych przez
samorzad wojewodztwa oraz wydarzen zwigzanych z praca Urzedu, Zarzadu
Wojewddztwa i Sejmiku Wojewodztwa Swictokrzyskiego.

Informowanie mediéw (prasy, radia, telewizji, portali internetowych) o dziatalnosci
I wynikach pracy samorzadu wojewodztwa 1 jego organdw, ze szczegdlnym
uwzglednieniem Marszatka i Zarzadu Wojewddztwa.

Zapewnienie dziennikarzom dostgpu do informacji, ktérymi dysponuja te organy,
a takze podlegle im wojewddzkie jednostki organizacyjne.

Przedstawianie stanowiska organow samorzadu wojewddztwa w waznych sprawach
nalezacych do ich zakresu dzialania.

Udzielanie — w granicach upowaznienia — odpowiedzi na krytyke i interwencjg
medialng oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi udzielanych bezposrednio
przez organy samorzadu wojewodztwa.

Planowanie, przygotowywanie i1 prowadzenie konferencji prasowych Marszatka
i Zarzadu Wojewodztwa oraz Przewodniczacego Sejmiku i Radnych Sejmiku
Wojewodztwa.

Codzienny monitoring mediéw i analiza ukazujacych si¢ materialow dziennikarskich,
przygotowywanych dla Marszatka Wojewddztwa.

Przygotowywanie i zlecanie w mediach emisji tekstow okoliczno$ciowych, zyczen oraz

kondolencji.



§9.

Do zakresu zadan Oddzialu Komunikacji i Obstlugi Medialnej w szczegélnosci

nalezy:

1.

9.

Redagowanie strony internetowej Urzgedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego, w tym przygotowywanie i publikowanie na stronie materialdw
informacyjnych z wydarzeh zwigzanych z dzialalno$cia Marszatka i Zarzadu
Wojewoddztwa, Sejmiku  Wojewddztwa  Swictokrzyskiego, pracami  Urzedu
Marszatkowskiego oraz podleglych samorzadowi wojewodztwa jednostek.
Publikowanie na stronie internetowej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego materialéw urzedowych otrzymywanych poprzez system EZD eDok.
Aktualizacja tresci zamieszczanych na stronie internetowej Urzedu Marszalkowskiego
Wojewddztwa Swictokrzyskiego.

Prowadzenie profilu Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swictokrzyskiego
w mediach spotecznosciowych.

Przygotowywanie zapowiedzi, bezposrednich relacji oraz podsumowan filmowych
z wydarzen zwigzanych z dzialalnoscia Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,
Sejmiku  Wojewoddztwa  Swigtokrzyskiego oraz  Urzedu Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego oraz ich publikacja w mediach spolecznos$ciowych
obstugiwanych przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swietokrzyskiego.
Realizacja filméw promujacych Wojewodztwo Swietokrzyskie oraz opracowywanie
planow zdjeciowych do przygotowywania materiatow filmowych.

Przygotowywanie, publikowanie i  gromadzenie  materiatow  filmowych
dokumentujacych prace Urzedu, Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego i Sejmiku
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

Prowadzenie serwisu fotograficznego wydarzen zwiazanych z praca Urzedu, Zarzadu
Wojewoddztwa Swictokrzyskiego i Sejmiku Wojewodztwa Swictokrzyskiego oraz
przygotowywanie dokumentacji fotograficznej na potrzeby serwisow internetowych.

Prowadzenie bazy zdjeciowe;.

10. Transmisja obrad Sejmiku Wojewodztwa Swictokrzyskiego w zakresie:

— rozstawienia kamer,

— rozpoczecia transmisji w programie vMix,



— realizacji wizualnej, polegajacej na odpowiednim ustawieniu kadrow w trakcie

trwania sesji,
— zakonczenia przekazu.

11. Koordynacja dziatan zwigzanych z realizacja w Gabinecie obowigzkéw wynikajacych
z ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej strony internetowej UMWS
oraz ustawy z dnia 9 marca 2023 r. o zmianie ustawy o dostepnosci cyfrowej stron

internetowych 1 aplikacji mobilnych podmiotoéw publicznych.
§ 10.

Do zakresu zadan Oddzialu Organizacyjno-Promocyjnego w szczego6lnosci nalezy:

1. Zapewnienie organizacyjno-biurowe;j i technicznej obstugi realizacji zadan Marszatka
| Zarzadu Wojewodztwa.

2. Przygotowywanie wnioskow do Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego w zakresie
spraw realizowanych przez oddziat.

3. Przygotowywanie wnioskow o zmiang w Regulaminie Organizacyjnym Urze¢du
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.

4. Prowadzenie spraw wynikajacych z funkcji reprezentacyjnych Marszatka Wojewodztwa
I dziatajacych w jego imieniu pozostatych Czlonkéw Zarzadu, w tym obstuga
krajowych kontaktow Marszatka Wojewodztwa.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Patronatu Honorowego Marszatka
Wojewodztwa Swictokrzyskiego lub  cztonkostwa Marszatka Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Komitecie Honorowym:

— gromadzenie 1 rejestrowanie wnioskOw o patronat lub cztonkostwo w komitecie

honorowym oraz prowadzenie wykazow wydarzen objetych ww. wyrdznieniami,

— dokonywanie w porozumieniu z merytorycznymi departamentami analizy
ztozonych wnioskow oraz przygotowanie do podpisu Marszatka Wojewodztwa

stosownych w tym zakresie dokumentow,
— wysylanie odpowiedzi na wnioski o przyznanie wyréznien do strony
wnioskujacej,

— przygotowanie udzialu Marszatka Wojewodztwa lub jego przedstawicieli
W przedsiewzigciach objetych patronatami czy cztonkostwem w komitecie

honorowym,



— zamieszczanie wykazu przedsigwzi¢¢ objetych wyrdznieniami, wraz z ich

krotkim opisem, na stronie internetowej Urzedu;

6. Obstuga sekretariatow: Marszatka Wojewodztwa, Wicemarszatkow oraz Czlonkow
Zarzadu.
7. Prowadzenie rejestrow zaproszen przez sekretariaty: Marszatka Wojewodztwa,
Wicemarszatkow 1 Cztonkoéw Zarzadu.
8. Prowadzenie kalendarza spotkan Marszatka, Wicemarszatkéw oraz Cztonkow Zarzadu.
9. Przyjmowanie z Kancelarii Urzgdu korespondencji adresowanej imiennie na Marszatka,
Wicemarszatkow 1 Cztonkow Zarzadu.
10. Przygotowywanie do dekretacji korespondencji wplywajacej do Marszalka
Wojewodztwa.
11. Rejestracja przyjetej z kancelarii Urzedu korespondencji w teleinformatycznym
systemie kancelaryjnym EZD eDok i przekazanie zgodnie z dekretacja.
12. Przekazywanie korespondencji do dekretacji Wicemarszatkow 1 Cztonkow Zarzadu.
13. Przygotowywanie i wysylanie pism oraz korespondencji okoliczno$ciowe;.
14. Obstuga sekretariatu Gabinetu, w tym:
— przyjmowanie, rejestrowanie i przygotowywanie wstepnej dekretacji
korespondencji wptywajacej do Gabinetu 1 przekazywanie jej po dekretacji

merytorycznym pracownikom,

— przyjmowanie zglaszajacych si¢ interesantow 1 kierowanie ich w zaleznosci od
potrzeb do dyrektora, zastgpcy dyrektora, kierownikow oddziatdéw oraz

pracownikow merytorycznych,
— prowadzenie rejestru delegacji pracownikow Gabinetu,
— rozliczanie i ewidencjonowanie czasu pracy w Gabinecie,
— prowadzenie kalendarza spotkan dyrektora Gabinetu.

15. Organizacja obrad 1 wuczestnictwa w posiedzeniach Konwentu Marszalkow
Wojewddztw RP, przekazywanie opinii, otrzymanych od wlasciwych merytorycznie
departamentéw, do projektow stanowisk przedstawianych przez Konwent, obstuga
platformy informacyjnej Konwentu.

16. Sporzadzanie i aktualizacja wnioskdw o nadanie upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych w systemach informatycznych lub w zbiorach w wersji

papierowej, po uzyskaniu zgtoszenia z danego oddzialu Gabinetu.



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Przygotowywanie, w ramach kompetencji Gabinetu, zbiorczych odpowiedzi
na wnioski 0 udost¢pnienie informacji publiczne;j.

Organizacja 1 przygotowanie oficjalnych spotkan oraz innych wydarzen
okoliczno$ciowych.

Opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych Marszatka Wojewodztwa
w zakresie Gabinetu.

Zaopatrywanie pracownikow Gabinetu w niezbgdny sprzet i materialy biurowe.
Koordynacja dziatan zwigzanych z kontrolg zarzadcza w Gabinecie.

Koordynowanie przekazywania, wytworzonej przez Gabinet, dokumentacji do
Archiwum Zaktadowego.

Realizacja planu zadan budzetu wojewddztwa w zakresie dotyczacym dziatan
Oddziatu Organizacyjno — Promocyjnego.

Inicjowanie, planowanie 1 prowadzenie dziatan promujacych wojewddztwo
swigtokrzyskie.

Wspodlpraca z administracja rzadowa, jednostkami samorzadu terytorialnego,
organizacjami pozarzadowymi, instytucjami, podmiotami gospodarczymi oraz
mediami w zakresie promocji wojewoddztwa.

Wspdlpraca z innymi komoérkami Urzedu Marszatkowskiego w zakresie organizacji
imprez oraz innych dziatan promocyjnych.

Monitoring inicjatyw oraz dziatan promocyjnych podejmowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu oraz wojewodzkie samorzadowe jednostki organizacyjne.
Sporzadzanie, realizacja i ewidencja umow zwigzanych z promocjg wojewodztwa.
Tworzenie, redagowanie 1 korekta jezykowa materiatow informacyjnych
1 promocyjnych, w tym folderow 1 albuméw promocyjnych oraz innych
wykorzystujagcych nowoczesne formy 1 narzgdzia multimedialne.

Przygotowanie 1 realizacja zakupow materialow promocyjnych, w tym produktow
regionalnych oraz gadzetéw promocyjnych.

Wspolpraca z innymi komorkami Urzedu Marszatkowskiego w zakresie nadzoru nad
materialami promocyjnymi zakupionymi przez inne departamenty Urzedu oraz
dystrybucja i prowadzenie rejestru dystrybucji ww. materiatow.
Wspotadministrowanie mediami spoteczno$ciowymi, tworzenie i1 moderowanie
zawarto$ci tekstowe;.

Udziat w targach, wystawach, seminariach, konferencjach 1 innych formach promoc;ji

oraz tworzenie zwigzanych z nimi materiatdw promocyjno-informacyjnych.



34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Dystrybucja materiatdw promocyjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawnymi i regulacjami wewnetrznymi oraz prowadzenie rejestru dystrybucji tych
materialow.

Wsparcie w procesie tworzenia, aktualizowania i realizacji strategii promocyjnych.
Przygotowywanie dokumentow i materialow dla Marszalka i Zarzadu Wojewddztwa,
Sejmiku i jego komisji merytorycznych z zakresu prowadzonych spraw.
Przygotowanie rocznego planu zamodwien publicznych w zakresie dziatan
prowadzonych przez Oddziat Organizacyjno — Promocyjny.

Realizacja zaméwien publicznych, w ramach wykonywanych przez oddziat zadan,
zgodnie z wlasciwg w tym zakresie uchwatg Zarzadu Wojewddztwa regulujacg zasady
udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Marszatkowskim.

Opracowywanie zbiorczych materialéw dotyczacych czeéci budzetu obejmujacej
zakres dzialania Gabinetu: harmonograméw dochoddéw i wydatkow, potrocznych
1 rocznych sprawozdan dotyczacych realizacji dochodéw i wydatkéw, materialow
planistycznych do projektu uchwaly budzetowej i projektu uchwaty w sprawie
wieloletniej prognozy finansowej, planow finansowych.

Opracowywanie zbiorczej informacji z dziatan Gabinetu dotyczacych udzielonych
zaméwien zwolnionych ze stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien

publicznych.
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