ZARZADZENIENR 3 /18

-

MARSZALKA WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
zdnia /() stycznia 2018 roku

w sprawie ustalenia szczegélowych zasad funkcjonowania Kancelarii Sejmiku
w Urzedzie Marszalkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewodztwa (Dz. U. z 2017r., poz. 2096) oraz § 112 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego, stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr 3166/17 Zarzadu Wojewodztwa
Swietokrzyskiego z dnia 2 listopada 2017 r. w sprawie zmian i przyjecia jednolitego tekstu
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego
w Kielcach zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ ,Szczegélowe zasady funkcjonowania Kancelarii Sejmiku w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewédztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach”, stanowiace zalacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 42/12 Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia 6 sierpnia
2012r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 22/12 w sprawie ustalenia szczegélowych zasad
funkcjonowania Kancelarii Sejmiku Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Kancelarii Sejmiku.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszatek Wojewodztwa

'A%

Adam Jarubas

\



Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 5 /18
Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego
zdnia  stycznia 2018 r.

Szczegolowe zasady funkcjonowania Kancelarii Sejmiku

(struktura organizacyjna, podzial zadan i odpowiedzialnosci, podpisywanie korespondencii,
zakresy dziatania komorek wewnetrznych, podstawy prawne dzialania)

I. Struktura organizacyjna

§1.

1. W skiad Kancelarii Sejmiku wchodzg nizej wymienione wieloosobowe i jednoosobowe
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
4. | Jednoosobowe  stanowisko  ds.  obstugi  informatycznej | Symbol | KS-IV

1 technicznej Sejmiku

2. W strukturze Kancelarii Sejmiku funkcjonuje jednoosobowe stanowisko ds. obstugi
sekretariatu Przewodniczacego Sejmiku i dyrektora Kancelarii Sejmiku.

II. Podzial zadan i odpowiedzialnosci
52

1. Pracg Kancelarii Sejmiku kieruje dyrektor Kancelarii przy pomocy koordynatoréw
wieloosobowych stanowisk pracy.

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

3. Dyrektor Kancelarii Sejmiku jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Kancelarii:

1) wydaje polecenia stuzbowe, dekretuje korespondencije,

2) wykonuje biezaca kontrole realizacji poszczegdlnych zadan;

3) nadzoruje przestrzeganie przez pracownikow dyscypliny pracy:

4) akceptuje projekty opracowari, dokumentéow i pism sporzadzanych przez
pracownikow;




5) przeprowadza okresowa oceng podleglych pracownikow;

6) przedkiada wnioski w sprawie awansowania, nagradzania i karania podleglych
pracownikow  oraz wnioski o przyznanie dodatkéw motywacyjnych i premii
regulaminowych.

4. W czasie nieobecnosci dyrektora Kancelarii jego obowiazki pelni wskazany pracownik po
uzyskaniu aprobaty Marszatka Wojewddztwa, w ustalonym na pismie zakresie zastepstwa.

5. W wieloosobowych stanowiskach prac¢ koordynujg koordynatorzy, ktérych zakres zadan
okresla § 27 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszalkowskiego.
Koordynatorzy wieloosobowych stanowisk pracy :

1. dokonujg biezacego podzialu zadan wymagajacych kooperacji pracownikow
wieloosobowego stanowiska pracy;

2. zapewniajg terminowa i wlasciwg realizacje zadan wieloosobowych stanowisk
pracy oraz zadan doraznie zleconych;

3. nadzoruja biezace czynnosci podleglych pracownikéow,

4. zapoznajg pracownikéw podejmujacych prace w Kancelarii z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu, Regulaminem pracy oraz z aktami prawnymi
regulujgcymi ustr6j samorzadu terytorialnego, a takze zzakresem i sposobem
realizacji zadan wieloosobowego stanowiska pracy;

5. wspoldzialaja w zakresie realizacji zadan wieloosobowego stanowiska pracy
z innymi stanowiskami w Kancelarii.

I11. Zasady podpisywania korespondencji

§ 3.

1. Zasady podpisywania pism i korespondencji okre$laja przepisy Dziatlu 1, Rozdziatu 4
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego.

2. Korespondencja wychodzaca z Kancelarii, przed przedlozeniem jej do podpisu lub
parafowania dyrektorowi, winna by¢ parafowana i oznaczona data przez pracownika
zalatwiajgcego sprawg i przygotowujacego projekt pisma oraz wlasciwego koordynatora.

3. Pracownik wyznaczony do zastgpstwa dyrektora w czasie jego nieobecnosci upowazniony
jest do podpisywania pism zwigzanych z zakresem dzialania Kancelarii, a nie
zastrzezonych do osobistego podpisu przez dyrektora (korespondencja wychodzaca na
zewnatrz Urzedu Marszatkowskiego).

4. Do aprobaty 1 podpisu dyrektora Kancelarii zastrzega si¢ korespondencje kierowana do
Marszatka Wojewodztwa, Wicemarszatka, Czlonkéw Zarzadu oraz Sekretarza
Wojewddztwa.



IV. Szczegolowe zakresy dzialania komérek wewne¢trznych

§ 4.

Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. organizacyjnych i finansowych nalezy

w szczegolnosci:

1.

10.

Il
L2

13

przygotowywanie projektu planu finansowego w czgsci dysponowanej przez Kancelarie
Sejmiku oraz sprawozdan opisowych z jego wykonania;

prowadzenie ewidencji wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem  Sejmiku
Wojewodztwa; monitorowanie realizacji budzetu Kancelarii Sejmiku, sporzadzanie
harmonograméw wydatkéw, planowanie zadan, przygotowywanie wnioskéw o zmiany
w budzecie;

sprawdzanie pod wzgledem formalnym faktur i rachunkéw wyplywajacych do Kancelarii
Sejmiku (za wyjatkiem faktur za ustugi teleinformatyczne dla radnych wojewddztwa), ich
stosowne opisywanie i przekazywanie — po akceptacji Dyrektora Kancelarii Sejmiku do
Departamentu Budzetu i Finansow;

. prowadzenie rejestru wszystkich faktur wptywajacych do Kancelarii Sejmiku (wraz z ich

kserokopiami);

sporzgdzanie i przekazywanie wewnetrznych dowodéw ksiggowych, w celu ich realizacji
przez Departament Budzetu i Finansow, w tym m.in. listy wyplat diet radnych, polecen
wyjazdow shuzbowych radnych, rachunkow za prace zlecone wg uméw zlecen lub uméw
o dzielo, wnioskéw o zaliczki i rozliczen zaliczek itp.;

prowadzenie biezacej dokumentacji w zakresie delegacji stuzbowych radnych;
sporzgdzanie prognozy zamoéwien publicznych, zaplanowanych do realizacji przez
Kancelarig Sejmiku na dany rok oraz sprawozdan w tym zakresie;

prowadzenie spraw w zakresie biezacych zakupéw towaréw i ustug (w tym
wynajmowanie sal konferencyjnych, catering) niezbednych do zapewnienia wlasciwej
realizacji zadan przez Sejmik Wojewodztwa i Kancelarie Sejmiku, z uwzglednieniem
procedur zamowien publicznych;

sporzgdzanie umoéw zlecen i umow o dzieto wraz ze stosowna dokumentacja;
wykonywanie czynnosci organizacyjno — technicznych zwigzanych przyjmowaniem
oswiadczen majatkowych radnych wojewddztwa skladanych Przewodniczacemu Sejmiku
oraz ich przekazywaniem do  wlasciwych podmiotow, zgodnie z wymogami
ustawowymi;

organizowanie szkolen dla radnych;

scanowanie korespondencji wptywajacej do Kancelarii Sejmiku adresowanej imiennie do
radnych wojewodztwa (listy, zaproszenia) i przekazywanie jej za posrednictwem poczty
elektronicznej (z wylgczeniem korespondencji dotyczgcej sesji Sejmiku i posiedzen
Komisji);

obstuga krajowych wyjazdow shuzbowych Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych
Sejmiku, radnych wojewoddztwa, w tym rezerwacja noclegéw, tworzenie i kompletowanie
dokumentacji z tym zwigzanej;



14.

15,

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22,

23,
24.

wspolpraca z departamentami Urzedu Marszatkowskiego w zakresie organizacji
wyjazdow zagranicznych Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Sejmiku oraz
radnych wojewodztwa (rezerwacja noclegdw, zapewnianie srodkdéw transportu,
sporzgdzanie sprawozdan), tworzenie i kompletowanie stosownej dokumentacji z tym
Zwiazanej;

realizowanie zadan zwigzanych z uczestnictwem delegatow wojewddztwa w Zwigzku
Wojewodztw Rzeczypospolitej Polskiej;

przygotowywanie, we wspolpracy z pozostalymi komdrkami organizacyjnymi Kancelarii
Sejmiku, tez do wystapien, audycji radiowych, telewizyjnych i prasowych oraz listow
okolicznosciowych Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Sejmiku;

prowadzenie spraw zwigzanych z patronatami Przewodniczacego Sejmiku;

zapewnienie realizacji spraw zwigzanych z nadawaniem Odznaki Honorowej
Wojewodztwa Swietokrzyskiego w tym obshuga organizacyjno - merytoryczna posiedzen
Komisji Odznaki Honorowej Wojewddztwa Swigtokrzyskiego;

przygotowywanie wniosk6w o nadanie odznaczen z inicjatywy Przewodniczacego
Sejmiku;
przygotowywanie planéw 1 sprawozdan z realizacji dzialan o charakterze

informacyjno-promocyjnym w zakresie objetym dziataniem Kancelarii Sejmiku;
sporzgdzanie projektow dokumentdéw zwiazanych z identyfikacja i oceng ryzyka;
kompletowanie danych i przygotowywanie materiatéw do okolicznosciowych opracowan
dotyczacych dziatalnosci Sejmiku;

prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie dotyczacym Sejmiku;
przygotowywanie 1 przechowywanie zbiorczych spiséw zdawczo — odbiorczych
dokumentacji archiwalnej, wytworzonej w Kancelarii Sejmiku.

§35.

Do zakresu dzialania Wieloosobowego stanowiska ds. sesji Sejmiku nalezy

przygotowywanie i obsluga sesji Sejmiku, w szczegolnosci:

1. gromadzenie i kompletowanie materialow na sesje Sejmiku oraz czuwanie nad ich
terminowoscig oraz zgodnoscia wersji papierowych i elektronicznych;

2. stata wspolpraca z departamentami odpowiedzialnymi za przygotowanie projektow
uchwatl oraz wieloosobowym stanowiskiem ds. komisji Sejmiku;

3. przygotowywanie i wysylanie zawiadomien o sesji Sejmiku wraz z porzadkiem obrad
1 materiatami do radnych oraz zaproszen do gosci;

4. przygotowywanie dla Przewodniczacego Sejmiku materialéw niezbednych do
prowadzenia sesji Sejmiku, w tym tzw. e-teczki prowadzgcego obrady we wspolpracy
z jednoosobowym stanowiskiem ds. informatyczne;j i technicznej obstugi sejmiku.

5. organizowanie warunkéw do przeprowadzenia sesji Sejmiku oraz czuwanie nad ich
sprawnym przebiegiem od strony organizacyjno - technicznej i merytoryczne;j;

6. przekazywanie informacji o sesjach w celu ich opublikowania na stronie internetowej
Urzedu i powiadomienia regionalnych srodkéw masowego przekazu;



10.
11.
12.

13

14.

L3
16.

L

18.

opracowanie 1 biezace aktualizowanie ,Harmonogramu prac Sejmiku” na dane
potrocze,

prawidlowe gromadzenie i przechowywanie dokumentacji sesji;

protokotowanie w trakcie obrad i sporzadzanie protokolow z sesji:

prowadzenie rejestru uchwal, rezolucji, apeli i deklaracji Sejmiku,

prowadzenie rejestru stanowisk i oswiadczen Sejmiku;

przekazywanie uchwal podjetych przez Sejmik do Wojewody Swictokrzyskiego,
Regionalnej Izby Obrachunkowej, Zarzadu Wojewodztwa (Departamentu
Organizacyjno —Administracyjnego) i innych adresatow, zgodnie =z realizacja
dyspozycji wykonania uchwal;

przekazywanie interpelacji i zapytan zgloszonych podczas sesji Sejmiku do wlasciwej
komorki organizacyjnej Urzedu Marszatkowskiego;

comiesigczne przekazywanie kopii list obecnosci radnych na sesji oraz
usprawiedliwienn nieobecnosci do Wieloosobowego stanowiska ds. organizacyjnych
i finansowych celem dotaczenia do wykazu diet dla radnych;

przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych organizacji wewnetrznej Sejmiku;
przygotowywanie informacji dot. pracy Sejmiku, wynikajacych z ustawy o dostepie
do informacji publicznej i ich przekazywanie do jednoosobowego stanowiska
ds. informatycznej i technicznej obstugi Sejmiku, celem publikacji w BIP.
przygotowywanie, w stosownym zakresie, korespondencji dotyczacej prowadzonych
postepowan nadzorczych wobec uchwal Sejmiku Wojewodztwa oraz  skarg
wniesionych do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego za posrednictwem Sejmiku;
zapewnienie obstugi sesji Sejmiku Miodziezowego Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

§ 6.

Do zakresu dzialania Wieloosobowego stanowiska ds. komisji Sejmiku nalezy
przygotowywanie i obstuga posiedzen komisji Sejmiku, w szczegolnosci:

1,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z planowaniem i organizacja pracy oraz obstuga
kancelaryjno — biurowa posiedzen komisji (stalych i doraznych), w tym ustalanie
poirocznych planéw pracy, oraz czuwanie nad ich terminows realizacja;
przygotowywanie zaproszen dla radnych igosci oraz plikbw z  materiatami
informacyjnymi na posiedzenia komisji ~ wcelu ich przekazania wlasciwym
adresatom;

przygotowywanie i przekazywanie opinii oraz stanowisk komisji przewodniczacym
komisji w celu ich przedstawienia na sesji Sejmiku, a takze w uzasadnionych
przypadkach Marszatkowi Wojewddztwa oraz wskazanym organom i instytucjom;
opracowywanie inicjatyw uchwatodawczych komisji oraz przygotowywanie
wnioskow do Przewodniczacego Sejmiku o wprowadzenie do porzadku obrad sesji
Sejmiku projektu uchwaly, ktéory ma by¢  zgloszony w drodze inicjatywy
uchwatodawczej komisji;



4. opracowywanie pism w sprawach dotyczacych wnioskdéw przyjetych przez komisje,
kierowanie ich do wlasciwych adresatow, a takze gromadzenie odpowiedzi na wnioski
komisji 1 przygotowywanie, na zadanie przewodniczgcych komisji, zestawien
odpowiedzi o sposobie ich zalatwienia, na podstawie materialdbw otrzymanych
z departamentéw Urzedu Marszatkowskiego;

protokotowanie i sporzadzanie protokotow posiedzen komisji;

prowadzenie rejestru opinii oraz stanowisk komisji;

prawidlowe gromadzenie i przechowywanie dokumentacji komisji;

przygotowanie opracowan i zestawien dla przewodniczacych oraz cztonkow komisji;
przekazywanie informacji o terminach i porzadkach obrad posiedzen komisji w celu
ich opublikowania na stronie internetowej i powiadomienia regionalnych $rodkéw

© % N w»

masowego przekazu;

10. comiesigczne kompletowanie list obecnosci radnych na posiedzeniach komisji
oraz usprawiedliwien nieobecnosci na w/w posiedzeniach i ich przekazywanie
do wieloosobowego stanowiska ds. organizacyjnych i finansowych celem dolaczenia
do wykazu diet dla radnych;

11. zapewnienie obshugi Komisji Rewizyjnej w zakresie prowadzonych kontroli Zarzadu
Wojewodztwa 1 wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych;

12. zapewnienie realizacji spraw zwiazanych z zalatwianiem skarg i wnioskéw kierowanych
do Sejmiku, w tym prowadzenie ich rejestru;

13. wykonywanie obshugi kancelaryjno-biurowej zwigzanej z rozpatrywaniem petycji
skierowanych do Sejmiku;

14. obstuga kancelaryjno-biurowa klubéw radnych Sejmiku;

15. wykonywanie innych zadan zlecanych przez wlasciwych przewodniczacych komisji
1 klubow, w tym opracowywanie wystapien;

16. przygotowywanie informacji dot. pracy komisji, wynikajacych z ustawy o dostepie do
informacji publicznej i ich przekazywanie do jednoosobowego stanowiska
ds. informatycznej i technicznej obstugi Sejmiku, celem publikacji w BIP;

17. zapewnienie obstugi komisji Sejmiku Mlodziezowego Wojewoddztwa
Swietokrzyskiego.

§7.

Do zakresu dzialania jednoosobowego stanowiska ds. informatycznej i technicznej
obslugi Sejmiku nalezy:

1. administrowanie internetowym portalem stuzgcym do przekazywania materiatow
radnym wojewodztwa 1 umieszczanie na nim dokumentéw przedkladanych na sesje
i1posiedzenia komisji w terminach wynikajgcych ze Statutu Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego;

2. prowadzenie elektronicznej wysylki zaproszen na sesje i posiedzenia komisji;



10.

11.

12,

13.

14.

zapewnienie wlasciwej obslugi informatycznej i1 audiowizualnej posiedzen komisji
i sesji Sejmiku;

przygotowywanie porzadku obrad sesji z podlinkowanymi projektami uchwal
tzw. e _teczki w wersji podstawowej dla radnych i czlonkow Zarzadu Wojewodztwa
oraz w wersji dla prowadzacego obrady;

nadawanie projektom uchwatl Sejmiku formy drukéw sejmikowych;

zapewnienie publikacji informacji o radnych wojewodztwa, dziatalnosci Sejmiku
i komisji (zawiadomien o obradach, protokolow =z posiedzen, rejestrow,
harmonogramow itp. ) oraz dziataniach Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych
Sejmiku odpowiednio na stronie internetowej Urzedu Marszatkowskiego i Biuletynie
Informacji Publicznej;

przygotowywanie wnioskow o publikacje uchwal Sejmiku w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Swietokrzyskiego oraz prowadzenie stosownej dokumentacji w tym
zakresie;

sporzadzanie umow uzyczenia sprzg¢tu informatycznego powierzonego radnym,
prowadzenie =~ wewnetrznej  ewidencji  oraz  stosowne  administrowanie
1 przechowywanie zdanego badz niewykorzystywanego przez radnych sprzgtu;
udzielanie informacji radnym w zakresie obslugi powierzonego im sprzetu
informatycznego i korzystania z portalu radnych;

sprawdzanie pod wzgledem formalnym faktur za ustugi teleinformatyczne zakupione
dla radnych wojewodztwa, ich stosowne opisywanie i przekazywanie po akceptacji
dyrektora Kancelarii Sejmiku do wieloosobowego stanowiska ds. organizacyjnych
1 finansowych;

dbalos¢ o sprawne funkcjonowanie w Kancelarii Sejmiku poczty elektroniczne;
1 systemu ezd, biezace informowanie pracownikéw o zmianach w systemie ezd;
przygotowywanie projektow odpowiedzi Kancelarii Sejmiku na wnioski o informacje
publiczna;

wlasciwe przygotowanie dokumentéw wymagajgcych podpisu elektronicznego
Przewodniczacego lub Wiceprzewodniczacych Sejmiku;

obstuga dyzuréw radnych w terenie.

§8.

Do zakresu dzialania jednoosobowego stanowisko ds. obslugi sekretariatu
Przewodniczacego Sejmiku i dyrektora Kancelarii Sejmiku nalezy:

L.

rejestracja przesylek wplywajgcych, przekazywanie ich zgodnie z dekretacja
dyrektora Kancelarii Sejmiku oraz wysylanie korespondencji;

sporzadzanie list obecnosci, planu urlopéw, prowadzenie rejestru godzin
nadliczbowych 1 polecen wyjazdéw shuzbowych pracownikéw Kancelarii,
zamieszczanie informacji, w powyzszym zakresie, w systemie RCP;

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



10.

11.
12.
I3.

14.

15

16.

Ly ¥

18.

prowadzenie podrgcznego magazynu materialdw biurowych dla pracownikow
Kancelarii Sejmiku;

przygotowywanie spotkan i wyjazdéw Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych
Sejmiku oraz dyrektora Kancelarii we wspolpracy z wilasciwymi departamentami
Urzedu Marszatkowskiego;

biezace ustalanie kierowcy do dyspozycji Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych
Sejmiku w zwiazku z ich wyjazdami stuzbowymi;

prowadzenie kalendarza spotkan i1 wyjazdow stluzbowych Przewodniczacego
1 Wiceprzewodniczgcych Sejmiku;

przygotowywanie  biezacych  komunikatéw o udziale Przewodniczacego
1 Wiceprzewodniczacych Sejmiku oraz radnych w uroczystosciach i wydarzeniach
okolicznosciowych w regionie oraz przekazywanie ich do Biura prasowego i Biura
komunikacji spoltecznej;

sporzadzanie informacji o dzialaniach Przewodniczacego Sejmiku w okresie migdzy
sesjami Sejmiku;

prowadzenie magazynu materialdw promocyjnych 1 okolicznosciowych oraz
ewidencja ich wplywu i wydawania, zgodnie z dyspozycja Przewodniczacego
1 Wiceprzewodniczacych Sejmiku oraz dyrektora Kancelarii Sejmiku;

prowadzenie biezacej dokumentacji w zakresie spraw osobowych radnych,

obstuga rezerwacji sali posiedzen Komisji Sejmiku;

dbanie o estetyczny wyglad sekretariatu Kancelarii, gabinetéw: Przewodniczacego
Sejmiku, Wiceprzewodniczacych Sejmiku oraz dyrektora Kancelarii Sejmiku a takze
sali posiedzen Komisji;

prowadzenie rejestru upowaznien wydanych dla pracownikéw Kancelarii Sejmiku
przez Marszalka Wojewddztwa 1 Przewodniczacego Sejmiku, za wyjatkiem
upowaznien rejestrowanych w Departamencie Organizacyjno — Administracyjnym.
prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych, imiennych i podpisowych bedacych
w dyspozycji Kancelarii Sejmiku;

opracowywanie planéw kontroli wewngtrznej Kancelarii Sejmiku i sprawozdan z ich
realizacji;

sporzadzanie plandw szkolen pracownikéw Kancelarii Sejmiku i przekazywanie
ich do Biura Kadr i Rozwoju Zawodowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg prasy dla Przewodniczacego Sejmiku.

V. Podstawa prawna dzialania

* ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie wojewodztwa ( Dz. U. z 2017r. poz.2096),

= ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016r.,
poz. 902, z p6dzn. zm.),

= ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2017 r., poz. 1257),

= ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (tj. Dz.U. z 2016r.,
poz. 1764 z poézn. zm.),



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

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

=  Statut Wojewddztwa Swigtokrzyskiego (Dz.Urz. Woj. Swiet. z 2010 r. Nr 70, poz. 520).
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