ZARZADZENIE Nr %% /18
Marszalka Wojewodztwa Swit;tokrzyskiego
zdnia /({ maja 2018r.
w sprawie ustalenia szczegétowych zasad funkcjonowania Biura Komunikacji Spotecznej
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach

Na podstawie art. 43 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewodztwa (Dz. U. z 2017 r., poz. 2096, z pdézn. zm.) oraz § 7 1 § 112 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach,
stanowigcego zalacznik do uchwaty Nr 3166/17 Zarzadu Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 2 listopada 2017 r. (zmienionego uchwatami Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego
Nr 3516/18 z dnia 2 lutego 2018 r. i Nr 3746/18 z dnia 5 kwietnia 2018 r.), zarzadza sig,
co nastepuje:

§1.

Zatwierdza sie ,,Szczegolowe zasady funkcjonowania Biura Komunikacji Spoteczne;
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swie;tokrzyskiego w Kielcach”, stanowigce
zatacznik do zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Komunikacji Spoteczne;.

§ 3.
Traca moc:

1) zarzadzenie nr 28/12 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 10 maja
2012 r. w sprawie ustalenia szczegoétowych zasad funkcjonowania Biura Komunikacji
Spotecznej Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach;

2) zarzadzenie Nr 51/13 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 10 czerwca
2013 r. w sprawie wprowadzenia zmian w ,,Szczegolowych zasadach funkcjonowania
Biura Komunikacji Spotecznej Urzedu Marszatkowskiego  Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego w Kielcach”;

3) zarzadzenie Nr 84/15 Marszalka Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 30 czerwca
2015 r. w sprawie zmiany ,,Szczegélowych zasad funkcjonowania Biura Komunikacji
Spotecznej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach”.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MARSZALEK WOJEWODZTWA

Adam Jarubas
\




Zalacznik do zarzadzenia Nr 44/18 Marszatka
Wojewodztwa Swictokrzyskiego z dnia /€ M&/r&' 2018r.

Szczegolowe zasady funkcjonowania

Biura Komunikacji Spolecznej

I. Struktura organizacyjna

§1.

1. W sklad Biura Komunikacji Spotecznej, zwanego dalej ,,Biurem”, wchodza

nastepujace komorki organizacyjne:

1) | Oddziat Informacji i Wydawnictw symbol BKS-I

2) | Oddzial Internetowej Telewizji Urzedu symbol BKS-II
Marszatkowskiego

3) | Oddziat Biuletynu Informacji Publiczne;j symbol BKS-III

2. W Oddziale Informacji i Wydawnictw tworzy sie zespotly:

1) zespot ds. strony internetowej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa

Swietokrzyskiego w Kielcach, zwanego dalej ,,Urzedem”,
2) zespdt ds. wydawnictw,
3) zespot organizacyjno-finansowy.

II. Podzial zadan i odpowiedzialno$ci.

§ 2.

1. Biurem Komunikacji Spotecznej kieruje dyrektor, zwany dalej ,,Dyrektorem”,
przy pomocy kierownikéw oddziatow.
2. W wyodrebnionych w ramach Oddzialu Informacji i Wydawnictw zespotlach
prace koordynuja koordynatorzy.
3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora pracami Biura kieruje w ramach
upowaznienia kierownik Oddziatu Biuletynu Informacji Publicznej. W przypadku
nieobecnosci Dyrektora oraz kierownika Oddziatu Biuletynu Informacji Publiczne;j
pracami Biura kieruje w ramach upowaznienia kierownik Oddzial Internetowe]

Telewizji Urzedu Marszatkowskiego.
4. Dyrektor Biura jest odpowiedzialny przed Sekretarzem Wojewodztwa
za nalezytg organizacje pracy oraz prawidtowe i1 sprawne wykonywanie zadan
nalezacych do kompetencji Biura.




5. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Biura oraz sprawuje
bezposredni nadzor nad komoérkami organizacyjnymi Biura.

6. Dyrektor Biura wyznacza i nadzoruje koordynatora ds. ryzyka sprawujacego
bezposredni nadzor nad systemem zarzgdzania ryzykiem w Biurze.

7. Dyrektor Biura i1 kierownicy Oddziatéw przeprowadzajg kontrole wewnetrzne
w nadzorowanych i kierowanych komorkach organizacyjnych.

1.

III. Zakresy dzialania komérek wewnetrznych
§ 3.

Do zakresu zadan zespotu ds. strony internetowej Urzedu, funkcjonujacego

w ramach Oddziatu Informacji i Wydawnictw, w szczegolnosci nalezy:

1) redagowanie strony internetowej Urzedu;

2) upowszechnianie wykorzystania technologii informacyjnych do dziatan
regionalnej i lokalnej administracji oraz instytucji publicznych;

3) wspolpraca z samorzadami lokalnymi w zakresie pozyskiwania i wymiany
informacji na potrzeby serwisu internetowego;

4) prowadzenie serwisu fotograficznego wydarzen zwigzanych z praca Urzedu,
Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego i Sejmiku Wojewédztwa
Swigtokrzyskiego oraz przygotowywanie dokumentacji fotograficzne;
na potrzeby serwisow internetowych;

5) prowadzenie bazy zdjeciowej;

6) prowadzenie profilu Urzedu w mediach spotecznosciowych (facebook,
twitter),

7) przygotowywanie organizowanych przez Biuro wydarzen.

Do zakresu zadan zespolu ds. wydawnictw, funkcjonujacego w ramach

Oddziatlu Informacji i Wydawnictw, w szczegdlnosci nalezy:

1) redagowanie i1 wydawanie regionalnej gazety samorzadowej;

2) przygotowywanie, opracowywanie 1 wydawanie wydawnictw ciaglych
1 informatoréw okazjonalnych prezentujacych dziatalno$¢ Urzedu oraz
przedstawiajgcych mieszkancom wojewodztwa swigtokrzyskiego mozliwosé
rozwoju srodowisk lokalnych;

3) wspolpraca z samorzadami lokalnymi w zakresie pozyskiwania i wymiany
informacji na potrzeby Swietokrzyskiego Informatora Samorzadowego
,.Nasz Region™.

Do zakresu zadan zespolu organizacyjno-finansowego, funkcjonujgcego

w ramach Oddziatu Informacji i Wydawnictw, w szczegoélnosci nalezy:

1) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajacej do Biura;

2) przekazywanie zadekretowanej korespondencji merytorycznym



pracownikom celem zalatwienia;

3) przekazywanie Kancelarii Urzedu korespondencji przygotowane]
do wysyiki,

4) przyjmowanie zgtaszajacych si¢ do Biura interesantow 1 kierowanie ich
w zaleznosci od potrzeb do: Dyrektora, kierownika oddziatu, koordynatora
zespotu, pracownikdw merytorycznych;

5) kolportaz Swigtokrzyskiego Informatora Samorzadowego ,,Nasz Region”,

6) zaopatrywanie pracownikdw w niezbedny sprzet i materiaty biurowe;

7) prowadzenie listy obecnosci 1 ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy;
8) rejestrowanie delegacji pracownikéw Biura;
9) przygotowywanie wnioskéw do Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego;

10) prowadzenie rozliczen finansowych z zadan prowadzonych przez Biuro;

11) opracowanie prognozy zaméwien publicznych w zakresie dotyczacym Biura
zgodnie z obowigzujacym regulaminem zamdwien publicznych;

12) prowadzenie ewidencji zamdwien publicznych Biura;

13) prowadzenie ewidencji umow Biura;

14) przygotowywanie informacji zbiorczych o dziataniach Biura w okresie

miedzy sesjami Sejmiku;
15) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola wewnetrzna.

§ 4.
Do zakresu zadan Oddziatu Internetowej Telewizji Urzedu Marszatkowskiego
w szczegolnosci nalezy:
1) prowadzenie telewizji internetowe;j;
2) przygotowywanie, redagowanie i gromadzenie zapisow filmowych,
dokumentujacych prace Urzedu, Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego
i Sejmiku Wojewédztwa Swigtokrzyskiego.

§5.

Do zakresu zadan Oddziatu Biuletynu Informacji Publicznej w szczegdlnosci

nalezy:

1) umieszczanie 1 uaktualnianie informacji w BIP;

2) koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg zadan wynikajacych z ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U.z2016 1. poz. 1764, z p6zn. zm.);

3) prowadzenie rejestru udzielonych informacji publicznych w Urzedzie.



IV. Podstawy prawne dzialania

1) ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(Dz. U. z 2017 r., poz. 2096, z p6zn. zm.),

2) ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. z 2016 1. poz. 1764, z p6zn. zm.),

3) rozporzadzenie = Ministra Spraw  Wewnetrznych i Administracji
z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;j
(Dz. U. Nr 10, poz. 68),

4) ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r., poz. 570, z p6zn. zm.)
oraz rozporzadzenia wykonawcze do ustawy,

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



