ZARZADZENIE Nr 48 /19

Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 8 kwietnia 2019 r.
w sprawie ustalenia szczegotowych zasad funkcjonowania Departamentu

Organizacyjnego i Kadr Urzedu Marszalkowskiego

Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(t.j. Dz. U. 2 2019 r., poz. 512) oraz § 112 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, stanowiacego zatacznik do uchwaly Nr 243/19 Zarzadu
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia 20 lutego 2019 r. zmienionego uchwatami: Nr 288/19 z dnia
27.02.2019 1., Nr 452/19 z dnia 05.04.2019 r. zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.
Ustala si¢ ,,Szczegdtowe zasady funkcjonowania Departamentu Organizacyjnego i Kadr Urzedu
Marszatkowskiego ~ Wojewddztwa  Swigtokrzyskiego w  Kielcach", stanowiace zalacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Traci moc
- Zarzadzenie Nr 25/18 Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia 7 marca 2018 r.
w sprawie ustalenia szczegotowych zasad funkcjonowania Departamentu
Organizacyjno — Administracyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach.
- Zarzadzenie Nr 149/2015 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 29 grudnia 2015 r.
w sprawie szczegotowych zasad funkcjonowania Biura Kadr i Rozwoju Zawodowego.
- Zarzadzenie nr 28/12 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 10 maja 2012 r. w sprawie
ustalenia  szczegOlowych zasad funkcjonowania Biura Komunikacji Spotecznej Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach, ze zmianami przyjetymi zarzadzeniem
Nr 51/13 z dnia 10 czerwca 2013 r. oraz zarzadzeniem nr 84/15 Marszatka Wojewodztwa
Swietokrzyskiego z dnia 30 czerwca 2015 r.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Wojewodztwa.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

MARSZALEK WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
ANDRZEJ BETKOWSKI



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 48/19
Marszatka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 8 kwietnia 2019 r.

Szczegdlowe zasady funkcjonowania Departamentu Organizacyjnego 1 Kadr.

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

Struktura organizacyjna.

§l.

1. W sktad Departamentu Organizacyjnego i Kadr, zwanego dalej ,,departamentem", wchodzg
nastepujace komorki organizacyjne:

I} Oddzial Organizacyjny symbol OK -1

2) Oddzial Administracyjno - Gospodarczy symbol OK-1I

3) Oddzial Zamoéwien Publicznych symbol OK-11I

4) Oddzial Obstugi Informatycznej symbol OK -1V

5) Oddzial Obiegu i Archiwizacji Dokumentéow symbol OK-V
6) Oddzial Kadr i Rozwoju Zawodowego symbol OK-VI
7) Wieloosobowe Stanowisko ds. Stuzby BHP i PPOZ symbol OK-VII

2. W strukturze Oddzialu Organizacyjnego tworzy sie zespoly, ktorych prace koordynuja
koordynatorzy ustaleni przez Sekretarza Wojewodztwa.

3. W strukturze Oddziatu Obiegu i Archiwizacji Dokumentow tworzy sie zespoty, ktorych prace
koordynuja koordynatorzy ustaleni przez Sekretarza Wojewddztwa, w strukturze oddziatu
funkcjonuje Archiwum Zaktadowe.

4. W Oddziale Administarcyjno — Gospodarczym tworzy si¢ zespoly, ktorych prace koordynuja
koordynatorzy ustaleni przez Sekretarza Wojewodztwa.

Podzial zadan i odpowiedzialnoSci.
§2.

1. Praca departamentu kieruje Sekretarz Wojewodztwa, jako Dyrektor Departamentu przy pomocy
dwoch Zastepcow Dyrektora oraz Kierownikoéw Oddziatow.

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

3. Sekretarz Wojewddztwa jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow departamentu oraz sprawuje
bezposredni nadzor nad:

1) Oddziatem Organizacyjnym.

4. Pierwszy Zastgpca Dyrektora departamentu petni bezposredni nadzor nad:

1) Oddzialem Administracyjno-Gospodarczym,

2) Oddziatem Zamoéwien Publicznych,

3) Oddziatem Obstugi Informatyczne;.

5. Drugi Zastgpca Dyrektora departamentu pelni bezposredni nadzor nad:

1) Oddziatem Obiegu i Archiwizacji Dokumentow,
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2)
3)
6.

10.

Oddziatem Kadr i Rozwoju Zawodowego,

Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Stuzby BHP i PPOZ.
Zastgpcy Dyrektora upowaznieni sg do podpisywania pism w sprawach zwigzanych z pelnieniem
bezposredniego nadzoru oraz pozostatej korespondencji departamentu w razie nicobecnosci
Sekretarza Wojewodztwa.
Zastepcy Dyrektora sg odpowiedzialni za sprawna, prawidlowa i terminowa realizacje zadan,
wla$ciwg organizacje i dyscypling pracy.
Integralng czg¢$¢ niniejszego zarzadzenia stanowi graficzny schemat organizacyjny Departamentu
OK.
Zakres odpowiedzialnosci Kierownikow Oddzialow okreslaja przepisy § 27 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego.
Zakres odpowiedzialno$ci oraz podporzadkowania stuzbowego pracownikéw departamentu
okreslaja przepisy § 29 - 31 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego.

Zasady podpisywania korespondencji.

§3.
Zasady podpisywania pism, decyzji 1 korespondencji okreslaja przepisy Dzialu 1,
Rozdzial 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego.
Korespondencja wychodzaca z departamentu, przed przedtozeniem jej do podpisu lub parafowania
Sekretarzowi Wojewddztwa lub Zastgpcom Dyrektora, winna by¢ parafowana i oznaczona data
przez pracownika procedujacego sprawe i przygotowujacego projekt pisma oraz Kierownika
Oddziatu.
Zastepcy Dyrektora departamentu upowaznieni sg do podpisywania pism w sprawach zwigzanych
z pemieniem bezposredniego nadzoru (§ 2 ust. 6 i 7), niezastrzezonych dla Sekretarza
Wojewodztwa.
Do aprobaty i podpisu Sekretarza Wojewoddztwa zastrzega si¢ korespondencje kierowang
do Marszatka Wojewodztwa, Wicemarszatka, Cztonkéw Zarzadu Wojewodztwa.

Szczegolowe zakresy dzialania komérek wewnetrznych.

§4.

Do zakresu dziatania Oddzialu Organizacyjnego w szczegolnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

Zespol ds. skarg, wnioskow, petycji i interpelacji UMWS

opracowywanie dokumentéw okreslajacych organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu
Marszatkowskiego,

opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych Marszatka Wojewodztwa, wdrazanie ich
postanowien oraz prowadzenie rejestru zarzadzen (redagowanie strony podmiotowej BIP, zaktadka
Urzad - Rejestr Zarzadzen - Zarzadzenia Marszatka),

przygotowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru
w zakresie upowaznien statych i upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu
Marszatka Wojewddztwa,

przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, niewchodzacych w zakres kompetencji pozostaltych komérek organizacyjnych Urzedu
Marszatkowskiego,

sporzadzanie zbiorczych informacji z realizacji uchwat Sejmiku Wojewodztwa,

koordynacja realizacji wnioskow komisji problemowych Sejmiku Wojewddztwa oraz interpelacji
radnych, w tym w szczegdlnosci:



a) przekazywanie wg wilasciwosci do merytorycznych departamentéw/rownorzgdnych komorek
organizacyjnych Urzedu celem przygotowania projektu odpowiedzi,

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

€) prowadzenie centralnego rejestru wnioskow i interpelacii,

7) opracowywanie materiatdw (informacje, sprawozdania) dla potrzeb komisji problemowych
Sejmiku Wojewodztwa,

8) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow, codziennie w godzinach pracy Urzedu
oraz w kazdy poniedziatek w godz. 9.00-17.00 w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, aleja IX Wiekéw Kielc 3,

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

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

b) przekazywanie wg wlasciwosci do  merytorycznych  departamentéw/rownorzednych
komorek organizacyjnych urzedu, celem przygotowania projektu odpowiedzi,

c) analiza i ocena propozycji odpowiedzi opracowanej przez departamenty/rownorzgdne komorki
organizacyjne oraz sformutowanie ostatecznej tre§ci odpowiedzi, tj. rozpatrzenie skargi, wniosku,

d) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

10) koordynacja dziataf dotyczacych zalatwiania petycji wptywajgcych do Urzedu, w tym
w szczegolnoscei:

a) analiza tre$ci petycji pod katem speilniania wilasciwych wymogoéw formalno — prawnych
i umieszczanie niezbednych informacji na stronie internetowej Urzedu oraz BIP,

b) przekazywanie wg wiasciwosci do merytorycznych departamentow/rownorzednych komorek
organizacyjnych urzedu, celem przygotowania projektu odpowiedzi,

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

d) prowadzenie ewidencji petycji,

11) koordynacja dzialan w zakresie zalatwiania spraw dot. dziatalno$ci lobbingowej w procesie
stanowienia prawa, prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci,

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

13) przyjmowanie, przechowywanie, analizowanic w imieniu Marszalka Wojewodztwa,
przekazywanie urzgdowi skarbowemu, sporzadzanie rocznych informacji dla Sejmiku
Wojewodztwa oraz przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej o§wiadczen
majatkowych, o ktorych mowa w ustawach: o samorzadzie wojewddztwa, o pracownikach
samorzadowych oraz o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petniace
funkcje publiczne,

14) prowadzenie centralnego rejestru umow zawartych przez wojewodztwo,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg wewnetrzng w departamencie,

16) weryfikacja i akceptacja tresci pieczeci uzywanych w Urzedzie Marszatkowskim.

2.  Zespol ds. obstlugi kancelaryjnej Urzedu:

1. obstuga kancelaryjna Urzgdu Marszatkowskiego (Kancelaria Urzedu):

1) przyjmowanie korespondencji wptywajacej (dostarczonej przez pocztg, naptywajacej faksem,
poczta mailowa, przynoszonej przez kurieréw i osobiscie przez interesantow),

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



3)

4)

5)

6)

7)
8)

SANE B A

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

segregowanie wptywajacej korespondencji zwyklej wedtug jej treéci 1 adresatow (listy imienne),
przekazywanie jej Kancelarii Sejmiku, Kancelarii Zarzadu oraz sekretariatom wiasciwych
departamentow i rownorzgdnych komorek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego,
prowadzenie w systemie e-SOD rejestrow przesylek zwyktych i specjalnego rodzaju (faksy, poczta
elektroniczna, pisma organé6w naczelnych 1 centralnych, pisma procesowe, paczki,
listy polecone, ekspresowe, przesytki wartosciowe), polegajacych na wprowadzeniu do systemu
pelnej nazwy adresata, krotkiego opisu tre$ci pisma, daty pisma, daty wptywu, daty rejestracji,
ilosci zalacznikow, numeru pocztowego R i terminu realizacji, dodania do odpowiedniego rejestru
dla danej przesylki, a nastgpnie przestanie do odpowiedniego sekretariatu wg wlasciwosci pisma,
przyjmowanie 1 wysytka korespondencji przygotowanej do wysylki, sprawdzenie prawidlowosci
dodania przesytki do wiasciwej ksigzki nadawcze] w systemie e-SOD, w razie stwierdzenia
nieprawidlowos$ci zwrot do poprawy do wiasciwego departamentu,

prowadzenie Skladu Chronologicznego Kancelarii Urzgdu oraz nadzér nad skladami
zlokalizowanymi poza Kancelarig Urzedu,

obstuga Biura Podawczego zlokalizowanego w budynku C2 Urzgdu Marszatkowskiego,

rozdziat prasy dla Zarzadu Wojewddztwa oraz poszczegélnych — departamentow
i réwnorzednych komorek organizacyjnych, wg rozdzielnika przygotowywanego przez Oddziat
Administracyjno — Gospodarczy.

wywieszanie ogloszen urzedowych oraz ogtoszen otrzymywanych z zewnatrz,

prowadzenie rejestrow delegacji stuzbowych,

prowadzenie rejestrow faktur i rachunkow,

obstluga sekretariatu departamentu, w tym:

przyjmowanie korespondencji w formie papierowej i w systemie e-SOD wplywajacej
z  sekretariatow: Marszatka Wojewddztwa, Wicemarszatka i1 Czlonkow  Zarzadu
Wojewoddztwa, Gabinetu Marszatka, Kancelarii Urzedu (adresowanej imiennie do Sekretarza
Wojewodztwa 1 Zastepcow  Dyrektora lub do  Departamentu  Organizacyjnego
i Kadr), pozostatych komorek organizacyjnych Urzedu Marszalkowskiego oraz bezposrednio
wptywajacej do sekretariatu,

obstluga  korespondencji =~ wewngtrznej  kierowanej do  sekretariatu  departamentu
w systemie e-SOD,

przekazywanie Sekretarzowi Wojewoddztwa i Zastgpcom Dyrektora Departamentu korespondencji,
zarejestrowanej w systemie e-SOD oraz dokumentu papierowego, celem dekretacji,
przekazywanie za pokwitowaniem zadekretowanej korespondencji w formie papierowej oraz w
systemie e-SOD Kierownikom Oddziatéw celem zalatwienia,

przekazywanie Kancelarii Urzedu korespondencji przygotowane] do wysylki, tzn.
dodawanie przesytki do wilasciwej ksiazki nadawczej w systemie e-SOD oraz nanoszenie na
przesytke numeru porzadkowego z ksigzki nadawczej,

przekazywanie do Sktadu Chronologicznego Kancelarii Urzgedu korespondencji podlegajace;j
procedowaniu w systemie EZD,

przyjmowanie interesantOw  zglaszajacych si¢ do departamentu 1 kierowanie ich
(w zaleznosci od potrzeb) do: Sekretarza Wojewodztwa, Zastgpcow Dyrektora,
Kierownikow Oddziatow,

zaopatrywanie pracownikow departamentu w niezbgdny sprzet i materiaty biurowe,

prowadzenie ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy, uzgadnianie z Oddzialem Kadr i Rozwoju
Zawodowego czasu pracy pracownikéw departamentu w oparciu o system elektronicznej
rejestracji czasu pracy (RCP),

obstugiwanie i ponoszenie odpowiedzialno$ci za sprzet stanowigcy wyposazenie sekretariatu
departamentu,

§5.

Do zakresu dziatania Oddzialu Administracyjno — Gospodarczego w szczego6lnosci nalezy:



1. Zespot ds. inwestycyjno — remontowych i eksploatacji zasobéw lokalowych Urzedu:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
a)

b)
c)
7)
8)
a)

b)

d)
e)
f)
9)

10)

11)

12)

a)

b)

prowadzenie inwestycji, remontéw i modernizacji w budynkach bedacych wlasnoscig Urzedu
Marszatkowskiego lub uzytkowanych przez Urzad Marszatkowski,

opracowywanie projektow rocznych planéw w zakresie inwestycji i remontow,

dokonywanie zakupow zwigzanych z realizacja inwestycji, remontéw i modernizacji,

realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem 1 administrowaniem budynkami Urzedu
Marszatkowskiego lub uzytkowanymi przez Urzad Marszatkowski (m. in.: umowy najmu,
umowy na dostarczanie mediow, umowy na swiadczenie ustug zwigzanych z administrowaniem
budynkami, podatek od nieruchomosci, przeglady budynkéw i urzadzen, utrzymanie otoczenia
budynkéw, nadzoér nad firmami §wiadczacymi ushugi w zakresie sprzatania, wystawianie faktur,
opisywanie otrzymywanych faktur),

przygotowywanie informacji o sytuacji lokalowej, w tym propozycji zmian lokalowych,
przemieszczen komorek organizacyjnych i pracownikow,

zapewnienie zabezpieczenia i ochrony budynkow Urzedu Marszatkowskiego w czasie pracy i po
godzinach pracy oraz w $wigta i dni wolne od pracy, w tym:

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu Marszatkowskiego,

zapewnienie ochrony fizycznej systemu i sieci teleinformatyczne;j,

opracowywanie planu ochrony Urzgdu Marszatkowskiego i nadzorowanie jego realizacji,
biezace naprawy instalacji, urzadzen, sprzetu, drzwi, okien, itp.,

zatatwianie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem transportu, tj:

zapewnienie transportu dla wyjazdow stuzbowych kierownictwa i pracownikow Urzedu
Marszatkowskiego,

nadzor nad przestrzeganiem godzin pracy kierowcow poprzez rejestracje kart drogowych
i prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcow,

weryfikacja kart drogowych pod katem przebiegu kilometrow 1 zuzycia paliwa,
sporzadzanie miesigcznych zestawien przebiegu kilometrow i zuzycia paliwa,

sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan,

utrzymanie taboru samochodowego w nalezytym stanie technicznym poprzez zapewnienie
terminowych przegladoéw technicznych, dokonywanie biezacych napraw i remontdéw, uzywanie
wiasciwych materiatow eksploatacyjnych,

weryfikacja i potwierdzanie faktur za dokonane przeglady, naprawy i remonty, zakup materialow
eksploatacyjnych, platnosci za miejsca postoju i garaze,

biezace prowadzenie ewidencji wszystkich zamowien publicznych realizowanych przez OK
(z podziatem na rodzaje zamowien) niezaleznie od warto$ci zamowienia,

opracowywanie (na podstawie zebranych informacji ze wszystkich komoérek organizacyjnych
Urzedu Marszatkowskiego) rocznej prognozy zamowien publicznych
w zakresie zadan realizowanych przez OK,

analiza mozliwosci realizacji wnioskow sktadanych przez komorki organizacyjne Urzedu
o dokonanie zakupu towaru i ushugi (nieuwzglednionych w zatwierdzonym rocznym planie
zamdwien publicznych), po konsultacji z Oddziatem Zamdwien Publicznych,

planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu
Marszatkowskiego, w tym:

planowanie =~ wydatkow  zwigzanych z  biezacym  funkcjonowaniem  Urzgdu
Marszatkowskiego,

obstuga systemu finansowo - ksiggowego w czesci dotyczacej OK, w tym przygotowywanie
projektow zmian w planie finansowym,

biezace analizowanie wydatkow w poszczegolnych paragrafach oraz w ramach wyodrgbnionych
zadan,



d)

f)

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

prowadzenie sprawozdawczo$ci zwigzanej z realizacja budzetu wojewodztwa w czeSci
dotyczacej OK,

biezace opracowywanie i skladanie comiesi¢cznych informacji z zaangazowania $rodkow
finansowych,

prowadzenie rejestru faktur wplywajacych do departamentu i przekazywanie ich (po opisaniu
przez pracownikow merytorycznych) do Departamentu Budzetu i Finansow.

Zespotl ds. administracyjno — gospodarczych:

gospodarowanie §rodkami trwalymi i przedmiotami nietrwatymi,

prowadzenie  zaopatrzenia  materialowo-technicznego w  zakresie calego  Urzedu
Marszatkowskiego,

prowadzenie ewidencji ilosciowej materialow biurowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
sporzadzanie miesiecznych zestawien ze zuzycia materiatow biurowych,

realizacja zamo6wien na pieczecie urzedowe po weryfikacji 1 akceptacji ich tresci przez Oddziat
Organizacyjny oraz realizacja zamowien na tablice, druki i wizytowki urzgdowe,

prowadzenie prenumeraty prasy dla potrzeb Urzedu Marszatkowskiego,

utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach Urzedu Marszatkowskiego (nadzorowanie
utrzymania czystosci i porzadku w pomieszczeniach, gdzie zadanie to realizowane jest jako
ustluga zlecona), zlecanie ustug pralniczych (firanki, zastony, flagi, itp.),

prowadzenie magazynu sprzetu i materiatow biurowych, wydawanie materiatdw pracownikom
Urzegdu Marszatkowskiego na biezace potrzeby, dokonywanie okresowych inwentaryzacji,
zatatwianie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Urzedu Marszatkowskiego,

obstuga urzadzen znajdujacych si¢ na wyposazeniu pomieszczenia ,,Ksero", zatatwianie spraw
zwigzanych z przegladami, naprawami urzadzen kserograficznych,

obstuga sal konferencyjnych,

wydawanie napojow chlodzacych dla pracownikow w okresie letnim,

przekazywanie akt z catego departamentu do archiwum zaktadowego,

prowadzenie ewidencji i opracowywanie sprawozdan o rodzajach i ilo$ciach odpadow,
aktualizacja ksigzki telefonicznej Urzedu Marszatkowskiego,

dokonywanie zakupow artykutow biurowych, $rodkoéw czystosci, artykuldow spozywczych
wyposazenia, materiatow biurowych, publikacji 1 ksiazek i innych z wyjatkiem sprzetu
komputerowego i materiatow eksploatacyjnych na potrzeby Urzedu Marszalkowskiego, ze
srodkow budzetu samorzadu wojewodztwa i Pomocy Technicznej
RPO Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

nadzorowanie innych zakupoéw dokonywanych bezposrednio przez inne departamenty
i rownorzedne komorki organizacyjne Urzgdu Marszatkowskiego.

§6.

Do zakresu dziatania Oddzialu Zamdwien Publicznych w szczegdlnosci nalezy:

1.

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

sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zamowien przewidzianych do przeprowadzenia
w danym roku finansowym i zamieszczanie go na stronie internetowej,

sporzadzanie, gromadzenie i archiwizacja dokumentacji zamowien publicznych, prowadzonych
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,

udostgpnianie dokumentacji z prowadzonych postgpowan organom kontroli wewngtrznej
1 zewngtrznej oraz wykonawcom i innym zainteresowanym zgodnie z obowigzujacymi przepisami,



10.

11.

12.

13.

14.
15.

przygotowywanie informacji o realizacji zamowien publicznych dla Komisji Sejmiku
oraz uczestnictwo w posiedzeniach Komisji pos§wigconych zamdwieniom publicznym,

udzielanie konsultacji pracownikom merytorycznym w zakresie zgodnos$ci z przepisami
o zamoOwieniach publicznych opracowywanej przez nich dokumentacji, niezb¢dnej do wszczecia
postepowania,

sporzadzanie ogloszen, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszen do skladania
ofert, zaproszen do negocjacji oraz przekazywanie wykonawcom dokumentéw i informacji
dotyczacych prowadzonych postepowan, w sposéb i w przypadkach okre§lonych ustawa,
publikacja ogloszen, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, informacji i zawiadomien
w sposob i w przypadkach okreslonych ustawa,

odbieranie ofert z Kancelarii Urzedu oraz udziat w pracach Komisji przetargowej przy ich
otwarciu, badaniu i ocenie,

sporzadzanie protokotow z posiedzen Komisji przetargowej i przekazywanie do zatwierdzenia
kierownikowi zamawiajacego,

przesylanie zawiadomien Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych w przypadkach okreslonych
ustawa,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z wnoszonymi S$rodkami ochrony prawnej i udziat
w postepowaniach toczacych si¢ w wyniku ich wniesienia,

przygotowywanie do podpisu dokumentéw dotyczacych udzielenia zaméwienia,

prowadzenie rejestru udzielanych zamowien publicznych,

sporzadzanie 1 przesytanie do Urzedu Zamoéwien Publicznych rocznego sprawozdania
z udzielonych zaméwien.

§7.

Do zakresu dziatania Oddzialu Obshlugi Informatycznej w szczegolnosci nalezy:

9.

10.

tworzenie i wdrazanie koncepcji spdjnego systemu informatycznego w Urzedzie Marszatkowskim,
proponowanie i opiniowanie zakupdw sprzetu i oprogramowania, sukcesywna wymiana zuzytych
i przestarzatych sktadnikow wyposazenia,

administrowanie siecig, nadawanie i ograniczanie, w porozumieniu z Marszatkiem Wojewodztwa
i dyrektorami komorek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego uprawnien do korzystania
z zasobow sieci 1 Internetu,

nadzor nad bezpieczenstwem danych przechowywanych na serwerach Urzedu Marszalkowskiego,
wykonywanie okresowych archiwizacji tych z powyzszych zasobow, ktore wymagaja
przechowywania oraz podlegaja aktualizacji,

utrzymywanie systemu informatycznego w stalej sprawnosci poprzez dokonywanie okresowych
przegladow, biezaca konserwacje, naprawy i modernizacje,

nadzor nad prawidtowa eksploatacja wyposazenia informatycznego, udzielanie instruktazu
i pomocy pracownikom, organizowanie 1 dorazne szkolenie pracownikow Urzgdu
Marszatkowskiego w zakresie uzytkowania sprzgtu komputerowego 1 zainstalowanego
oprogramowania,

prowadzenie podrgcznego magazynu materialow eksploatacyjnych oraz czgsci zamiennych,
dokonywanie zakupow, wydawanie materiatdw pracownikom Urzgdu Marszatkowskiego na
biezace potrzeby,

prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego oraz oprogramowania bedacego w uzytkowaniu
pracownikow Urzedu Marszatkowskiego,

instalowanie, wdrazanie i prowadzenie ewidencji kwalifikowanych podpisow elektronicznych,
zatatwianie spraw zwigzanych z zakupem kwalifikowanych podpisow elektronicznych,



11. zatatwianie spraw zwigzanych z ustugami w zakresie telefonii komorkowej, stacjonarnej oraz ustug
internetowych $wiadczonych za posrednictwem modemow,
12. ochrona systemow i sieci komputerowych (ASI).

§8.
Do zakresu dzialania Oddzialu Obiegu i Archiwizacji Dokumentéow w szczegolnosci nalezy:

1.  Zespotds. Archiwum Zakladowego i Zarzadzania EZD:

1) prowadzenie Archiwum Zaktadowego, w tym przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie
i ochrona dokumentéw podlegajacych archiwizacji oraz ich udostepnianie, jak rowniez brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej 1 przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum
panstwowego,

2) prowadzenie rejestru i kontroli przechowawcow akt osobowych i ptacowych, w tym wydawanie
zaswiadczen o wpisie do rejestru,

3) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych charakter, okres i rodzaj dziatalnosci wykonywanej
w Rzeczypospolitej Polskiej,

4) wdrazanie i nadzér nad wdrazaniem w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
w Kielcach systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD),

5) przygotowywanie projektow zarzadzen i dokumentéw dotyczacych wdrozenia EZD w UMWS,

6) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie wdrozenia EZD w UMWS
(w tym dokumentacje systemu EZD i instrukcje stanowiskowe, harmonogramy wdrozenia),

7) opracowywanie planéw wdrozenia EZD w poszczegélnych departamentach i réwnorzednych
komorkach organizacyjnych,

8) koordynowanie dziatan Archiwum Zaktadowego, w tym Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych,
»Lideréw EZD” i1 komorek organizacyjnych wspotpracujacych w zakresie wdrozenia systemu
EZD

9) sporzadzanie raportdw wynikowych z poszczegdlnych etapéw wdrozenia,

10) realizacja szkolen dla uzytkownikoéw systemu EZD,

11) koordynacja dziatan komorek organizacyjnych wspotpracujagcych w zakresie EZD,

b

12) biezacy nadzor nad systemem Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) w Urzedzie w
zakresie:

a) dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,

b) zakltadania, zawieszania, usuwania kont uzytkownikow systemu EZD,

c) aktualizacji struktur komorek organizacyjnych w systemie EZD,

2. Zespotu ds. obstugi BIP:

1) umieszczanie i uaktualnianie biezacych informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach,

2) koordynacja dziatah zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001
1. 0 dostepie do informacji publicznej (t. j. Dz. U. z 2018 1. poz. 1330 z p6zn. zm.)

3) 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
1 przesytanie wnioskodawcy odpowiedzi na ztozone do Urzedu w/w wnioski,

4) przekazywanie do publikacji dokumentow/aktow normatywnych w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Swictokrzyskiego, na podstawie ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow
normatywnych i niektorych innych aktow prawnych (t.j. Dz.U. z 2017 1. poz. 1523, z p6zn. zm.).



§9.

Do zakresu dziatania Oddzialu Kadri Rozwoju Zawodowego w szczegolnosci nalezy:

1.
1)
2)
3)
4)
1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

w zakresie planowania i wdrazania polityk oraz rozwigzan z zakresu Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi (zwanego dalej ,,ZZL"”):

opracowywanie projektéw polityk i rozwigzan z zakresu ZZL,

opracowywanie projektow wewnetrznych regulacji z zakresu ZZL, prawa pracy
pracownikow Urzedu oraz niektorych kierownikow wojewodzkich samorzadowych
jednostek organizacyjnych,

wdrazanie i monitorowanie polityk i rozwigzan z zakresu ZZL, w tym nadzor na tymi
procesami oraz instruktaz kadry zarzadzajacej Urzedu,

sporzadzanie analiz z przebiegu wdrazania polityk i rozwigzan z zakresu ZZL,

w zakresie rozwoju zawodowego 1 podnoszenia kwalifikacji pracownikow Urzedu:
organizowanie stuzby  przygotowawczej dla  nowozatrudnionych  pracownikow
na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
organizowanie §lubowania dla pracownikéw Urzedu,

koordynacja i nadzor nad wlasciwym przeprowadzaniem okresowej oceny pracownikow oraz
niektorych kierownikéw wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych,

prowadzanie spraw zwigzanych z awansowaniem pracownikow,

nadzorowanie i1 koordynowanie procesu wyznaczania $ciezek rozwoju zawodowego pracownikow
Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych, wyksztalcenia
0g6lnego oraz uzyskaniem zaawansowanej wiedzy w okreslonej dziedzinie lub dyscyplinie nauki
dla pracownikow Urzgdu, wtym badanie potrzeb szkoleniowych pracownikoéw
oraz analiza efektywnos$ci w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

wspotdziatanie z departamentami i réwnorzednymi komorkami organizacyjnymi w zakresie
kierowania pracownikéw Urzedu na szkolenia, kursy specjalistyczne, seminaria problemowe,
konferencje itp.,

w zakresie prowadzenia spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow wojewodzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych:

prowadzenie akt osobowych pracownikoéw Urzgdu 1  kierownikow  wojewodzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych,

gospodarowanie funduszem wynagrodzen Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z otwartym konkurencyjnym naborem na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym ubezpieczeniu spotecznym w tym
zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego pracownikéw, cztonkéw ich  rodzin oraz osob
podlegajacych  obowigzkowi  ubezpieczeniowemu z  tytulu  wykonywania  umow
cywilnoprawnych,

sporzadzanie analiz kadrowych Urzedu,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudnienia i wynagrodzenia dla potrzeb
Gléwnego Urzedu Statystycznego (GUS) i Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych (PFRON),

biezace informowanie urzedow pracy o wolnych stanowiskach urzedniczych,

gospodarowanie zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych, w tym planowanie
jego wydatkow, naliczanie odpisu na fundusz, organizacja i obstuga Swiadczen wyptacanych z
funduszu,

kompletowanie dokumentacji i przygotowywanie wnioskow o emerytury i renty pracownikow
Urzedu,

dzialania uzupelniajace i wspomagajace realizacj¢ zadan, o ktorych wyzej mowa obejmuja:
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1)

2)

3)
4)

5)

6)

planowanie, zaangazowanie i sprawozdawczo$¢ budzetu bedacego w dyspozycji Oddzialu Kadr
1 Rozwoju Zawodowego,

udzielanie odpowiedzi na zapytania medidw, parlamentarzystow i innych 0sob
lub podmiotéw dot. kompetencji Oddzialu Kadr i Rozwoju Zawodowego (zatrudnienie,
wynagrodzenie i inne towarzyszgce koszty w odniesieniu do pracownikow Urzedow, grup
lub poszczegolnych stanowisk, Zarzadu Wojewoddztwa, Marszatka i innych funkcjonariuszy
publicznych, a takze kierownikéw wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych),
koordynacja i nadzor nad zawieraniem uméw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi,
wspotpraca z urzedami pracy w zakresie organizowania stazy oraz prac interwencyjnych
dla 0sob bezrobotnych,

organizowanie praktyk zawodowych dla studentow oraz uczniow szkoét  Srednich
i policealnych,

obstluga przebiegu wolontariatu.

§10.

Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska ds. Stuzby BHP i PPOZ w szczegdlnosci nalezy
realizacja zadan:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajacych z Kodeksu pracy,

okreslonych w rozporzadzeniu w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,

wynikajacych z rozporzadzenia w sprawie ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
przewidzianych do wykonywania w zaktadzie pracy zgodnie z wustawa o ochronie
przeciwpozarowej,

w zakresie ochrony przeciwpozarowej wynikajacych z Kodeksu pracy,

wynikajacych z rozporzadzenia w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkow, innych obiektow
budowlanych i terenow,

z zakresu bezpieczenstwa pozarowego wynikajacych z rozporzadzenia w sprawie warunkow
technicznych, jakim powinny odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie.
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