ZARZADZENIE Nr 73 /12
Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 27 .12.2012r.
w sprawie zatwierdzenia zasad funkcjonowania Kancelarii Zarzgdu
Urz¢du Marszatkowskiego Wojewodztwa gwigtokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie art. 43 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
wojewddztwa (Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1590, z pézn. zm.) oraz § 112
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego w Kielcach, stanowiacego zatacznik do uchwaty Nr
841/11 Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 30 grudnia 2011,
zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Zatwierdzam ,,Szczeg6towe Zasady funkcjonowania Kancelarii Zarzadu
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach,
stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Marszalek Wojewodztwa
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 73 /12

Marszatka Wojewddztwa z dnia 27.12. 2012r.

Szczegolowe zasady funkejonowania
Kancelarii Zarzadu

I. Podzial zadan i odpowiedzialnosci

§1.

Kancelaria Zarzadu kieruje Sekretarz Wojewoddztwa przy pomocy 1 zastepey,
kierownika oddziatu i koordynatora wieloosobowego stanowiska pracy.

Pelnomocnik ds. Kontaktéw z Organizacjami Pozarzadowymi pelni funkcje Zastgpcy
Dyrektora Kancelarii Zarzadu.

W strukturze Kancelarii Zarzadu funkcjonuje Pelnomocnik ds. Kombatantéw 1 Oséb
Represjonowanych, bezposrednio podlegajacy Marszatkowi Wojewoddztwa.

Biurem Prasowym kieruje Rzecznik Prasowy, bezposrednio podlegajacy Marszatkowi
Wojewodztwa.

IL. Szczegolowy zakres dzialania komorek wewnetrznych

§ 2.

Oddzial Analiz i Obslugi Marszalka oraz Zarzadu Wojewddztwa:

. Zapewnienie organizacyjno-biurowej i technicznej obstugi realizacji zadan Marszatka

i Zarzadu Wojewddztwa
Zapewnienie zbiorczej informacji z prac Zarzadu i przedkladanie jej pod obrady
Sejmiku Wojewodztwa,

. Zapewnienie analiz, raportow oraz zestawien dot. funkcjonowania Kancelarii Zarzadu

oraz Urzgdu Marszatkowskiego,

Koordynowanie opracowania przez wla$ciwe komorki organizacyjne Urzedu - analiz,
informacji i sprawozdan dot. pracy Zarzadu Wojewoddztwa, szczegblnie z dzialalnosci
finansowej, realizacji wieloletnich programéw wojewoddzkich i strategii rozwoju
wojewodztwa, przedkladanych pod obrady Sejmiku Wojewoddztwa,

Koordynowanie przeplywu informacji wewnatrz Urzedu Marszatkowskiego dot.
udzialu przedstawicieli urzedu w zewnetrznych gremiach i grupach roboczych,
gromadzenie informacji o wytwarzanych dokumentach strategicznych w
poszczeg6lnych komorkach organizacyjnych,

Prowadzenie spraw wynikajacych 2z funkcji reprezentacyjnych Marszatka
Wojewddztwa i dzialajacych w jego imieniu pozostatych Czlonkéw Zarzadu, w tym
obstuga krajowych kontaktow Marszatka Wojewddztwa,

Organizowanie roboczych spotkan Marszatka Wojewddztwa z parlamentarzystami,
organami wladz centralnych, samorzadu terytorialnego 1 organizacjami
wspdlpracujacymi z samorzadem wojewddztwa,

Prowadzenie spraw zwigzanych z patronatami,

Zbieranie i1 rejestrowanie wnioskéw o patronat oraz prowadzenie wykazu wydarzen
objetych patronatem,

Dokonywanie w porozumieniu z merytorycznymi departamentami analizy ztozonych
wnioskow oraz przygotowanie do podpisu marszatka listow patronacki badz odmow
przyjgcia patronatu,

Wyslanie odpowiedzi na wniosek o udzielenie patronatu przez Marszatka



Wojewodztwa do strony wnioskujacej,

d) Przygotowanie udzialu Marszatka Wojewddztwa lub jego przedstawicieli w
imprezach objetych patronatami,

e) Przesylanie wykazu imprez objetych patronatem Marszatka z krotkim opisem
wydarzen do departamentu odpowiedzialnego za zamieszczenie informacji na stronie
internetowej, Portalu Wrota Swigtokrzyskie,

9. Przygotowanie listow okolicznosciowych, przeméwien, wystapien Marszalka i
pozostalych czlonkéw Zarzadu,

10. Zapewnienie Zarzadowi Wojewoddztwa doradztwa eksperckiego migdzy innymi
poprzez zatrudnienie doradcow z odpowiednimi kwalifikacjami,

11. Przyjmowanie korespondencji z Kancelarii Ogdlnej, Sekretariatu Marszalka,
Sekretariatu  Sekretarza Wojewodztwa adresowanej imiennie na Marszatka
Wojewddztwa,

12. Przyjmowanie przez wilasciwe Sekretariaty z Kancelarii Ogolnej korespondencji
adresowanej imiennie na Wicemarszatka i Cztonkéw Zarzadu,

13. Rejestracja przyjetej korespondencji w e-sod i przekazanie zgodnie z dekretacja.

14. Przekazywanie korespondencji do dekretacji przez Wicemarszatka 1 Czlonkow
Zarzadu.

15. Przygotowywanie do dekretacji korespondencji wplywajacej do Marszalka
Wojewoddztwa,

16. Rozdzielenie i przekazanie korespondencji zgodnie z dekretacja.

17. Obstuga sekretariatu Marszatka Wojewddztwa, Wicemarszatka oraz Czlonkéw
Zarzadu

18. Prowadzenie rejestrow zaproszen przez Sekretariaty Marszatka, Wicemarszalka,
Czlonkow Zarzadu oraz Sekretarza Wojewoddztwa,

19. Prowadzenie kalendarza spotkan Marszatka, Wicemarszatka oraz Czlonkéw Zarzadu,

20. Obstuga sekretariatu Nagrody Marszatka Wojewddztwa  Swietokrzyskiego
Swietokrzyska Victoria”

a) Organizowanie posiedzen Kapituly Nagrody

b) Przyjmowanie oraz rejestracja zgloszen kandydatéw w poszczegdlnych kategoriach,

¢) Sprawdzenie zlozonych wnioskow pod wzglgdem formalnym i przygotowywanie
szczegblowych informacji na posiedzenia Kapituly,

d) Przygotowanie wreczenia Nagrody Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego,

Wieloosobowe Stanowisko ds. Obslugi Posiedzen Zarzadu Wojewodztwa

f—y

. Przyjmowane wnioskow na posiedzenie Zarzadu w wersji papierowe]j i elektronicznej,

. Tworzenie porzadku obrad Zarzadu na podstawie ztozonych wnioskdw,

. Tworzenie elektronicznego porzadku obrad w celu umozliwienia korzystania z

zatacznikow,

4. Przygotowanie materialéw i listy obecnosci na posiedzenie Zarzadu,

5. Zawiadamianie czlonkéw Zarzadu Wojewdédztwa 1  zaproszonych  osdb

0 wyznaczonym terminie posiedzenia i porzadku obrad,

Dokumentowanie pracy Zarzadu na posiedzeniach,

Sporzadzanie zbiorczych informacji z realizacji uchwat Zarzadu Wojewddztwa,

Prowadzenie rejestru uchwal, decyzji i postanowien Zarzadu Wojewédztwa oraz

przesylanie ich do whasciwych organéw nadzoru nad dziatalnoscia samorzadu,

9. Powiadamianie odpowiednich os6b o nadanych numerach uchwalom, postanowieniom
i decyzjom,

10. Przekazywanie = podpisanych uchwal, decyzji, postanowien odpowiednim
departamentom,

11. Przekazywanie uchwat budzetowych do Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,

12. Przesylanie uchwat do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

publikowanie w dzienniku urzgdowym,
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13. Przekazywanie tematyki na sesj¢ Sejmiku,

14. Sporzadzanie rocznych raportéw z realizacji uchwat Zarzadu,

15. Przygotowywanie do archiwizacji oraz przekazywanie do Archiwum Zakladowego
dokumentacji z posiedzen Zarzadu,

Biuro Prasowe

1. Opracowywanie propozycji dotyczacych tresci, kierunkéw i form dziatalnosci prasowo
— informacyjnej organéw samorzadu wojewodztwa oraz zapewnienie ich realizacji.

2. Informowanie mediow (prasy, radia, telewizji, portali internetowych) o dzialalnosci 1
wynikach pracy samorzadu wojewoddztwa i jego organdow, ze szczegOlnym
uwzglednieniem Marszatka i Zarzadu Wojewddztwa,

3. Zapewnienie dziennikarzom dostg¢pu do informacji, ktérymi dysponuja te organy, a
takze podlegle im wojewodzkie jednostki organizacyjne.

4. Interpretowanie i komentowanie, w granicach udzielonego upowaznienia, polityki
organéw samorzadu wojewoddztwa, m.in. oglaszanie oswiadczen.

5. Przedstawianie stanowiska organéw samorzadu wojewddztwa w waznych sprawach
nalezacych do ich zakresu dziatania.

6. Udzielanie — w granicach upowaznienia — odpowiedzi na krytyke i interwencje
medialng oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi udzielanych bezposrednio
przez organy samorzadu wojewoddztwa.

7. Planowanie, przygotowywanie i prowadzenie konferencji prasowych Marszalka i
Zarzadu Wojewddztwa oraz innych spotkan (eventow, konferencji, seminariéw)
adresowanych do przedstawicieli mediéw lub realizowanych z ich udzialem.

8. Codzienny monitoring mediow i analiza ukazujacych sig¢ materialéw dziennikarskich,
przygotowywanych dla Marszatka Wojewddztwa.

9. Przygotowywanie odpowiedzi na zapytania prasowe telefoniczne i mailowe, kiecrowane
do Urzgdu Marszatkowskiego przez dziennikarzy medidéw ogolnopolskich,
regionalnych i lokalnych.

10. Udziat w konferencjach i waznych spotkaniach z udzialem Zarzadu Wojewodztwa
oraz sporzadzanie informacji z tych spotkan 1 umieszczanie ich na stronie internetowe;j
Urzgdu Marszatkowskiego.

11. Udzial w redagowaniu strony internetowej Urzedu Marszatkowskiego w zaktadce
Serwisu Biura Prasowego i aktualnosci.

12. Przygotowywanie materialow i redagowanie wkladek ,, Wiadomosci Marszatkowskie™
w ,.Echu Dnia” i ,,Gazecie Wyborczej™.

13. Przygotowywanie materialdéw prasowych i redagowanie wydawnictwa Urzedu
Marszatkowskiego ,,Nasz Region™.

14. Wspolredagowanie telewizyjnego serwisu informacyjnego ,, Wiesci Marszatkowskich”

— magazynu ukazujacego si¢ w stacji telewizyjnej NOWA TV Kielce.

15. Przygotowywanie na potrzeby Marszatka Wojewodztwa analiz i komentarzy
dotyczacych istotnych spraw z zycia spoleczno — politycznego regionu i kraju.

16. Wspolpraca z whadzami i klubami stowarzyszen i organizacji dziennikarskich.

Pelnomocnik ds. kontaktéw z organizacjami pozarzadowymi

1. Koordynacja i realizacja zadan z zakresu integracji srodowisk organizacji
pozarzadowych.

2. Realizacja zadan wynikajacych z aktu zalozycielskiego:

a) Swiqtokrzyskiej Rady Dzialalnosci Pozytku Publicznego,

b) Wojewddzkiej Spotecznej Rady Seniordw,

¢) Wojewodzkiej Spotecznej Rady ds. Osdb Niepelnosprawnych,

3. Prowadzenie dziatan promocyjno-informacyjnych, ktérych celem bedzie wylonienie
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lokalnych lideréw mtodziezowych i powolanie Swigtokrzyskiej Rady Mtodziezy,

. Organizacja spotkan, debat oraz foréw dyskusyjnych wsréd mlodziezy wojewddztwa

Swietokrzyskiego,

. Obstuga powotanych przez Marszatka Wojewddztwa organéw doradczych

obejmujacych zakresem dziatalnosci sfery pozytku publicznego,

. Wspolpraca z Radami Pozytku Publicznego, Radami Senior6w, Radami Oséb

Niepelnosprawnych oraz Radami Mlodziezy z terenu wojewddztwa i kraju,

. Organizowanie i wspdtorganizowanie szkolen, konferenciji, spotkan itp.,
. Biezace konsultacje, doradztwo, stworzenie mozliwosci uzyskania informacji przez

przedstawicieli organizacji pozarzadowych lub liderow lokalnych na temat mozliwosci
wsparcia i pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych oraz z funduszy strukturalnych na
dziatalno$¢ statutowa,

. Aktualizacja baz danych dot. organizacji pozarzadowych,

10. Monitorowanie zmian w ustawie o dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

11

. Dziatalno$¢ wydawnicza — opracowanie i wydawanie materiatdw zwigzanych
tematycznie z zadaniami Pelnomocnika,

12. Wspotpraca z samorzadami lokalnymi, szkotami i uczelniami wyzszymi oraz

N =

instytucjami dziatajacymi na terenie wojewddztwa $wigtokrzyskiego,
Pelnomocnika ds. Kombatantéw i Os6b Represjonowanych

Koordynacja i realizacja zadan z zakresu integracji srodowisk kombatanckich.

. Realizacja zadan wynikajacych z aktu zatozycielskiego Wojewodzkiej Rady

Kombatantéow i Oséb Represjonowanych organu opiniodawczo — doradczego
Marszatka Wojewddztwa.

Obstuga kontaktow Marszatka i Zarzadu Wojewoddztwa ze $rodowiskami
kombatanckimi i 0séb represjonowanych.

Biezace konsultacje, doradztwo, stworzenie mozliwosci uzyskania informacji przez
przedstawicieli zwigzkéw kombatanckich i 0séb represjonowanych oraz zarzadow
lokalnych tych organizacji.

Udzielanie pomocy w przygotowaniu propozycji uregulowan prawnych dotyczacych
kombatantow i 0séb represjonowanych.

Koordynacja dziatan Zarzadéw szczebla wojewodzkiego zwiazkow kombatanckich i
0s0b represjonowanych z departamentami i jednostki organizacyjnymi w sprawach
kombatantéw.

Udzielanie pomocy i wspoldzialanie ze Srodowiskami kombatanckimi w sprawie
kultywowania tradycji walk i me¢czenstwa narodu polskiego, pamieci o ofiarach
okupanta jak i 0s6b przesladowanych za dzialalno$¢ o wolnos¢ i suwerenno$¢ narodu
polskiego.

Koordynacja spraw zwiazanych z opieka zdrowotng oraz kierunkéw i form pomocy
materialnej, socjalnej oraz opieki spotecznej na rzecz kombatantéw i ich rodzin.
Wspolpraca przy organizacji uroczystosci patriotycznych 1 panstwowych ze
wszystkimi §rodowiskami kombatantéw i 0séb represjonowanych.

10. Przygotowywanie rocznego harmonogramu wydarzen rocznicowych, historycznych,

11.

12.

13.

patriotycznych, kombatanckich i panstwowych.

Wspolpraca ze $rodowiskami kombatanckimi i wiadzami o$wiatowymi w zakresie
pracy z mlodzieza szkolng i harcerska m.in. poprzez opieke nad miejscami pamigci
walk i meczenistwa, wspdtuczestniczenie w rocznicowy uroczystosciach panstwowych
i kombatanckich.

Inspirowanie do wspoldziatania organizacji kombatanckich i 0séb represjonowanych
poprzez wspolne organizowanie uroczystosci, konferencji, wystaw i konkursow
zwigzanych tematycznie z kombatantami.

Wspolpraca ze s$rodowiskami kombatanckimi w celu popularyzacji tematyki
kombatanckiej poprzez dziatalnos¢ wydawnicza. Opracowywanie i wydawanie
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14.
15.

16.

17.

18.

19.

materialdw zwiazanych tematycznie z zadaniami samorzadu wojewodztwa w zakresie
integracji srodowisk kombatanckich i koordynacja ich dziatan.

Gromadzenie publikacji dotyczacych spraw srodowisk kombatanckich.
Wspoldziatanie z Wojewodzkim Komitetem Rady Ochrony Pamigei Walk
i Meczenstwa w sprawie nowych inicjatyw $rodowisk kombatanckich i opieki nad
miejscami walk i meczenstwa.

Opracowywanie wnioskOw, propozycji rozwiazan zmierzajacych do usprawnienia
i poglebienia wspoétdzialania oraz integracji organizacji kombatanckich i o0séb
represjonowanych, jak rdwniez uregulowan prawnych.

Wspdlpraca z samorzadami powiatowymi w sprawie funkcjonowania Powiatowych
Rad Kombatantow i Os6b Represjonowanych.

Stala wspotpraca z Urzedem ds. Kombatantéw i Osdb Represjonowanych oraz
Ministerstwem Pracy i Polityki Spotecznej, Ministerstwem Obrony Narodowej, Rada
Ochrony Pamigci Walk i Meczenstwa, Narodowym Funduszem Zdrowia, Instytutem
Pamieci Narodowej, Kuratorium Os$wiaty, Zarzadami Gléwnymi Organizacji
1 Zwiazkow Kombatanckich i Osob Represjonowanych, Wojewddzkim Sztabem
Wojskowym i innymi partnerami w sprawach srodowisk kombatanckich.

Koordynacja realizacji Swietokrzyskiego Programu Szpitale Przyjazne Kombatantom
i innych programow przyjetych przez samorzad wojewodztwa oraz S$rodowiska
kombatanckie, stuzacych kombatantom i osobom represjonowanych,

I11. Podstawg prawng dzialania s3 w szczegolnosci:

= ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.

1590 z p6zn. zm.),
= ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z p6zn. zm.),
= ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z
2000r. Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm.),

= Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010r. Nr 113,

poz. 759 z pdzn. zm.),
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Sporzadzit : Z. Piecaba





