
ZARZi\DZENIE NR 12,2 /12 

MARSZALKA WOJEWODZTWA SWIFtTOKRZYSKIEGO 


z dnia 30 marca 2012 roku 


w sprawie ustalenia szczeg610wych zasad funkcjonowania Kancelarii 
Sejmiku Wojew6dztwa Swi~tokrzyskiego 

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 sarnorzl:!dzie 
wojewodztwa (t. j.: Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1590 z pozn. zrn.) oraz § 112 
Regularninu Organizacyjnego Urz~du Marszalkowskiego, stanowil:!cego 
zall:!cznik do Uchwaly Nr 841/11 Zarzl:!du Wojewodztwa Swi~tokrzyskiego 
z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie Regularninu Organizacyjnego Urz~du 
Marszalkowskiego Wojewodztwa Swi~tokrzyskiego w Kielcach, zarzl:!dza si~, 
co nast~puje: 

§1. 

Ustala si~ "Szczegolowe zasady funkcjonowania Kancelarii Sejrniku w Urz~dzie 
Marszalkowskirn Wojewodztwa Swi~tokrzyskiego w KieIcach" stanowil:!ce 
zall:!cznik do niniej szego Zarzl:!dzenia. 

§ 2. 

Wykonanie Zarzl:!dzenia powierza si~ Dyrektorowi Kancelarii Sejmiku. 

§ 3. 

Zarzl:!dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 
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Zalqcznik do Zarzqdzenia NrJ.2;12 "7Fl 

Marszalka WOjewodztwa Swiftokrzyskiego z dnia.;JC/marca 2012 r. 


Szczegolowe zasady funkcjonowania Kancelarii Sejmiku 

(struktura organizacyjna, podzial zadan i odpowiedzialnosci, podpisywanie 
korespondencji, zakresy dzialania komorek wewn~trznych, podstawy prawne 
dzialania) 

I. Struktura organizacyjna 

§l. 
WKance1arn"funk'cJonuJ~: 
1 Wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjnych symbol KS-I 
2 
3 

Wieloosobowe stanowisko ds. sesji Sejmiku symbol KS-II 
Wieloosobowe stanowisko ds. Komisji Sejmiku symbol KS-III 

4 lednoosobowe stanowisko ds. finansow i anali~y budzetu ~mbol KS-IV 
5 lednoosobowe stanowisko ds. obslugi informatycznej symbol KS-V 

i technicznej Sejmiku 
6 lednoosobowe stanowisko ds. skarg i wnioskow mbol KS-VI i 

II. Podzial zadan i odpowiedzialnosci 

§ 2. 

1. 	Prac<l Kancelarii Sejmiku kieruje dyrektor. 
2. Dyrektor 	 jest bezposrednim przefozonym zatrudnionych pracownikow 

Kancelarii, organizuje ich prac~, ustala zakresy czynnosci, obowi'lZkow, 
uprawnien i odpowiedzialnosci oraz kontroluje, a takze ocenia realizacj~ 
zadan przez nich wykonywanych. 

3. Dyrektor, w oparciu 0 upowaznienie Przewodnicz<lcego Sejmiku, przyjmuje, 
przechowuje i analizuje oswiadczenia maj<ltkowe radnych Wojewodztwa 
oraz przekazuje je wlasciwym podmiotowo i terytorialnie urz~dom 
skarbowym i Marszalkowi Wojewodztwa do publikacji w BIP. 

4. Dyrektor prowadzi sprawy zwi<lzane z: 
1) uczestnictwem Wojewodztwa Swi~tokrzyskiego w Zwi<lzku Wojewodztw 

Rzeczypospolitej Polskiej, 
2) koordynacj<l organizacji narad, spotkan i wizyt ( w tym zagranicznych) 

Przewodnicz<lcego Sejmiku, a takZe radnych reprezentuj<lcych 
Przewodnicz<lcego, 

3) 	realizacj<l zadan zwi<lzanych z promocj<l Sejmiku, 
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4) koordynuje polityktt inforrnacyjn~ Sejmiku, 
S. 	 W przypadku nieobecnosci dyrektora, w jego biez~cy zakres praw 

i obowi~zkow wchodzi wyznaczony przez niego pracownik Kancelarii, 
po uzyskaniu aprobaty Marszalka Wojew6dztwa. Wyznaczenie pracownika 
nastttpuje na pismie z podaniem zakresu zastttpstwa. 

6. W wieloosobowych stanowiskach practt koordynuj~koordynatorzy, ktorych 
zakres zadaii okresla § 27 Regulaminu Organizacyjnego Urzttdu. 

III. Zasady podpisywania korespondencji 

§ 3. 

1. 	 Zasady podpisywania pism i korespondencji okreslaj~ przepisy Dzialu I, 
Rozdz. IV Regulaminu Organizacyjnego Urzttdu Marszalkowskiego. 

2. 	 Korespondencja wychodz~ca z Kancelarii, przed przedlozeniem jej 
do podpisu lub parafowania dyrektorowi, winna bye parafowana i oznaczona 
dat~ przez pracownika zalatwiaj~cego sprawtt i przygotowuj~cego projekt.

plsma. 

3. 	 Pracownik wyznaczony do zastttpstwa dyrektora w czasie jego nieobecnosci 
upowaZfiiony jest do podpisywania pism zwi¥anych z zakresem dzialania 
Kancelarii, a nie zastrzezonych do osobistego podpisu przez dyrektora 
(korespondencja wychodz~ca na zewn~trz Urzttdu Marszalkowskiego). 

4. 	 Do aprobaty i podpisu dyrektora Kancelarii zastrzega sitt korespondencjtt 
kierowan~ do Marszalka Wojew6dztwa, Wicemarszalka, Czlonk6w Zarz~du 
oraz Sekretarza Wojew6dztwa. 

IV. Szczegolowe zakresy dzialania komorek wewn~trznych 

§4. 

Do zakresu dzialania wieloosobowego stanowiska ds. organizacyjnych nale.zy 
organizacja pracy Kancelarii oraz pomoc radnym i Przewodnicz~cemu Sejmiku 
w wykonywaniu mandatu, a w szczegolnosci : 

1) rejestracja korespondencji wplywaj~cej do Kancelarii oraz jej rozdzial 
na poszczeg6lne stanowiska pracy zgodnie z dekretacj~ dyrektora 
Kancelarii, 

2) przygotowywanie do wyslania korespondencji sruzbowej 
Przewodnicz~cego Sejmiku i radnych oraz Kancelarii, 

3) prowadzenie biez~cej dokumentacji w zakresie spraw osobowych 
pracownikow Kancelarii Sejmiku, w tym: zakresow czynnosci, opisow 
stanowisk, list obecnosci, ksi~zki wyjse sluzbowych, rejestru godzin 
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nadliczbowych pracownik6w Kancelarii Sejmiku, delegacji sluzbowych 
i skladanie zapotrzebowania na srodki transportowe, 

1) 	 zaopatrzenie logistyczne Sekretariatu i pracownik6w Kancelarii, 
4) 	 prowadzenie magazynu przedmiot6w promocyjnych oraz ewidencja ich 

wplywu i rozdysponowania zgodnie z otrzymanq dyspozycjq dyrektora, 
5) 	 prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej, 
6) 	 prowadzenie biezqcej dokumentacji w zakresie spraw osobowych radnych, 
7) 	 udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu radnego poprzez 

gromadzenie i udost~pnianie opracowan specjalistycznych, ekspertyz 
i innych material6w zwiqzanych z pracami Sejmiku, 

8) przygotowanie merytoryczne i logistyczne wyjazd6w oraz spotkan radnych 
(materialy, delegacje sluzbowe, zabezpieczanie srodk6w transportu, itp.), 

9) comlesl~czne sporzqdzanie list wyplat diet naleznych radnym 
i przekazywanie ich do Departamentu Budzetu i Finans6w, 

10) sporzqdzanie rejestru wydarzen okolicznosciowych wymagajqcych 
wystqpien, Zyczen i gratulacji ze strony Przewodniczqcego 
i wiceprzewodniczqcych Sejmiku, 

11) 	przygotowywanie tez do wystqpien, audycji radiowych, telewizyjnych 
i prasowych oraz list6w okolicznosciowych Przewodniczqcego 
i wiceprzewodniczqcych Sejmiku, 

12) przygotowanie oficjalnych spotkan Przewodniczqcego 
i wiceprzewodniczqcych Sejmiku, 

13) prowadzenie polityki informacyjnej Przewodniczqcego 
i wiceprzewodniczqcych Sejmiku, poprzez przygotowywanie biezqcych 
komunikat6w 0 udziale Przewodniczqcego i wiceprzewodniczqcych 
Sejmiku oraz radnych w uroczystosciach 1 wydarzeniach 
okolicznosciowych w regionie, 

14) sporzqdzanie informacji 0 dzialaniach Przewodniczqcego 
i wiceprzewodniczqcych Sejmiku w okresie mi~dzy sesJaml 
oraz kalendarza posiedzen Komisji. 

§ 5. 

Do zakresu dzialania wieloosobowego stanowiska ds. sesji Sejmiku nalezy 
w szczeg61nosci: 
1) 	 przygotowanie i obsluga sesji Sejmiku, 
2) 	 gromadzenie i kompletowanie material6w na sesje Sejmiku oraz czuwanie 

nad ich terminowosciq, 
3) 	 wysylanie zawiadomien 0 sesji Sejmiku wraz z porzqdkiem obrad 

i materialami do radnych oraz zaproszen do gosci, 
4) 	 przekazywanie informacji 0 sesjach w celu ich 0publikowania na stronie 

intemetowej Urz~du i powiadomienia regionalnych srodk6w masowego 
przekazu, 

3 



5) 	 organizowanie warunk6w do przeprowadzenia sesji Sejmiku oraz czuwanie 
nad ich sprawnym przebiegiem od strony organizacyjno technicznej, 

6) 	 sporz~dzanie protokol6w z obrad sesji Sejmiku, 
7) 	 prowadzenie rejestru uchwal, rezolucji, apeli i deklaracji Sejmiku, 
8) 	 przekazywanie interpelacji zgloszonych podczas sesji Sejmiku 

do wlasciwej kom6rki organizacyjnej Urzttdu Marszalkowskiego. 
9) 	 przekazywanie uchwal przyjtttych przez Sejmik do Zarz~du, Wojewody 

Switttokrzyskiego, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych adresat6w, 
zgodnie z realizacj~ polecen wykonania uchwal. 

10) 	 comiesittczne przekazywanie kopii list obecnosci radnych na sesji oraz 
usprawiedliwien nieobecnosci do Sekretariatu Kancelarii celem dol~czenia 
do wykazu diet dla radnych. 

§ 6. 

Do zakresu dzialania wieloosobowego stanowiska ds. Komisji Sejmiku naleZy 
w szczeg6lnosci: 
1) 	 wykonywanie czynnosci zwi~zanych z planowaniem i organizacj~ prac 

oraz obsrug~ kancelaryjno - biurow~ posiedzen Komisji, w tym ustalanie 
p61rocznych plan6w prac Komisji, przygotowywanie zaproszen dla 
radnych i zaproszonych gosci oraz czuwanie nad ich terminowosci~, 

2) obsluga kancelaryjno - biurowa podkomisji oraz zespol6w zadaniowych 
powolywanych przez Komisje i zwi~ane z tym czynnosci, 

3) stala wsp6lpraca z Przewodnicz~cymi Komisji w zakresie ich biez~cej 
dzialalnosci, 

4) prawidlowe gromadzenie i przechowywanie dokumentacji Komisji, 
podkomisj i i zespol6w zadaniowych, 

5) przygotowanie oraz gromadzenie material6w, opracowan i zestawien 
dla Przewodnicz~cych i czlonk6w Komisji, 

6) 	 protokolowanie i sporz~dzanie protokol6w posiedzen Komisji, 
7) 	 przygotowywanie i przekazywanie wniosk6w, opinii i stanowisk Komisji 

wskazanym organom i instytucjom oraz Marszalkowi W ojew6dztwa, 
8) 	 przyjmowanie i gromadzenie odpowiedzi na wnioski Komisji 

i przygotowywanie, na z~danie Przewodnicz~cych Komisji, zestawien 
odpowiedzi 0 sposobie zalatwienia wniosk6w, na podstawie material6w 
otrzymanych z departament6w Urzttdu Marszalkowskiego. 

9) 	 przekazywanie informacji 0 posiedzeniach Komisji w celu ich 
opublikowania na stronie intemetowej i powiadomienia regionalnych 
srodk6w masowego przekazu, 

10) 	 comiesittczne kompletowanie list obecnosci radnych na posiedzeniach 
Komisji oraz usprawiedliwien n ieobecnosci na w/w posiedzeniach 
i przekazywanie ich do Sekretariatu Kancelarii celem dol~czenia 
do wykazu diet dla radnych, 
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§ 7. 

Do zakresu dzialania jednoosobowego stanowiska ds. finansow i analizy 
budzetu Sejmiku naleZy: 
2) 	 planowanie zadan budzetowych i biez~ca analiza realizacji wydatkow 

budzetu w cz~sci obj~tej dzialaniem Kancelarii, 
3) przygotowywanie wnioskow 0 zmiany w budzecie i prowadzenie ich 

ewidencji, 
4) opracowywanie sprawozdan i biez~cych zestawien z realizacji budzetu, 
5) spor~dzanie planu zamowien publicznych Kancelarii Sejmiku do 

prognozy zamowien Urz~du Marszalkowskiego, 

§ 8. 

Do zakresu dzialania jednoosobowego stanowiska ds. skarg i wniosk6w 
naleiy: 
1) 	 przyjmowanie skarg i wnioskow na Marszalka i Zarz~d Wojewodztwa, ich 

rozpatrywanie zgodnie z kompetencjami Sejmiku (przygotowywanie 
materialow i projektow uchwal dla Komisji Rewizyjnej), 

2) 	 przyjmowanie innych skarg i wnioskow kierowanych do Sejmiku 
lub Przewodnicz~cego Sejmiku - przekazywanie ich do organow zgodnie z 
przepisami kodeksu post~powania administracyjnego, 

3) 	 analiza wplywaj~cych skarg i wnioskow, 
4) 	 przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski, 
5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywaj~cych do Kancelarii 

Sejmiku, 
6) przestrzeganie terminowosci zalatwiania spraw, 

§ 9. 

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

1) zapewnienie wlasciwej obslugi informatycznej i audiowizualnej podczas 
posiedzen Komisji i sesji Sejmiku, 

2) przetwarzanie dokumentow przeznaczonych dla Sejmiku i jego organow 
do przeslania drog~ elektroniczn~, 

3) administracja sprz~tu informatycznego powierzonego radnym, 
4) dbalosc 0 sprawne funkcjonowanie w Kancelarii Sejmiku poczty 

elektronicznej, 
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5) 	 udzielanie informacji radnym w zakresie obslugi powierzonego im sprzytu 
informatycznego i poczty e1ektronicznej, 

6) 	 przekazywanie drog~ elektroniczn'l informacji 0 sesjach Sejmiku 
i posiedzeniach Komisj i oraz dzialaniach Przewodnicz'lcego 
i Wiceprzewodnicz'lcych Sejmiku do Biura Komunikacji Spolecznej 
w celu ich opub1ikowania na stronie intemetowej Urzydu 
Marszalkowskiego i powiadomienia regionalnych srodkow mas owego 
przekazu. 

v. Podstawa prawna dzialania 

• 	 ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorz'ldzie wojewodztwa (Dz. U. 
z 2001r. Nr 142, poz.l590 z pozn. zm.), 

• 	 ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorz'ldowych 
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z pozn. zm.), 

• 	 ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postypowania 
administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z pow. zm.), 

• 	 ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do informacji publicznej 
(Dz.U. Nr 112, poz. 1198, z pow. zm.), 

• 	 rozporz'ldzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. 
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. Poz. 67, z pozn. zm.), 

• 	 rozporz'ldzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie 
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. Nr 5, 
poz.46), 

• 	 Statut Wojewodztwa Swiytokrzyskiego (Dz.Urz. Woj. SWiyt. z 2010 r. 
Nr 70, poz. 520) 
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