ZARZADZENIE Nr 2 /12
Marszalka Wojewodztwa Swietokrzyskiego
zdnia A stycznia 2012r.
w sprawie ustalenia szczegolowych zasad funkcjonowania
Departamentu Organizacyjno — Administracyjnego Urzedu
Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie art.43 ust.1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie wojewddztwa ( Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1590
z pozn. zm.) oraz § 112 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Swictokrzyskiego w  Kielcach,
stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr 841/11 Zarzadu Wojewodztwa
Swifgtokrzyskiego z dnia 30 grudnia 2011r., zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

Ustala si¢ ,,Szczegotowe zasady funkcjonowania Departamentu
Organizacyjno — Administracyjnego Urzgdu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach”, stanowiace zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu
Organizacyjno — Administracyjnego.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr.4 /12 Marszatka
Wojewodztwa z dnia /() stycznia 2012r.

Szczegolowe zasady funkcjonowania
Departamentu Organizacyjno - Administracyjnego

(struktura organizacyjna, podziat zadan 1 odpowiedzialno$ci, podpisywanie
korespondencji, zakresy dziatania komérek wewnetrznych, podstawy prawne
dziatania)

1.

L. Struktura organizacyjna.

§1.

W sktad Departamentu Organizacyjno — Administracyjnego, zwanego dale]
,departamentem”, wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1

' Oddzial Organizacyjny symbol | DOA - I

4 Oddzial Administracyjno - Gospodarczy symbol DOA - 11

B
4

| Oddzial Zaméwien Publicznych symbol DOA - 111

' Oddzial Obslugi Informatycznej symbol DOA -1V

W strukturze Oddziatu Organizacyjnego funkcjonuje Kancelaria Urzgdu
oraz Archiwum Zaktadowe.

W Oddziale Administracyjno — Gospodarczym tworzy si¢ zespoly, ktorych
pracg koordynuja koordynatorzy ustaleni przez Dyrektora departamentu,
zatwierdzeni (zakresy czynnos$ci) przez nadzorujacego Sekretarza
Wojewddztwa.

I1. Podzial zadan i odpowiedzialnosci.

§ 2.

Praca departamentu kieruje Dyrektor przy pomocy jednego Zastepcy
Dyrektora oraz Kierownikéw Oddziatow.

Dyrektor departamentu jest odpowiedzialny przed Sckretarzem
Wojewodztwa za nalezyta organizacje pracy oraz prawidtowe 1 sprawne
wykonywanie zadan nalezacych do kompetencji departamentu.

Dyrektor departamentu jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
departamentu oraz sprawuje bezposredni nadzér nad:

) Oddziatem Administracyjno — Gospodarczym,
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1.

2.

2) Oddziatem Obstugi Informatycznej,

Zastgpca Dyrektora zastgpuje Dyrektora departamentu podczas jego
nieobecnosci, zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i1 kompetencje
Dyrektora departamentu.

Zastgpca Dyrektora jest odpowiedzialny za sprawng, prawidlowg
1 terminowa realizacj¢ zadan, wlasciwg organizacje i dyscypling pracy oraz
sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Oddziatem Organizacyjnym,

2) Oddziatem Zamdwien Publicznych.

Zakres odpowiedzialnosci Kierownikéw Oddziatéw okreslajg przepisy § 25
126 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego.

Zadania koordynatora wieloosobowego stanowiska oraz zespotu okresla
§ 27 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego.

Zakres  odpowiedzialnosci  oraz  podporzadkowania  stuzbowego
pracownikow departamentu okreslaja przepisy § 28 — 30 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego.

I1I. Zasady podpisywania korespondencji.

§ 3.

Zasady podpisywania pism, decyzji i korespondencji okreslaja przepisy
Dziatu I, Rozdz. IV  Regulaminu Organizacyjnego  Urzedu
Marszatkowskiego.

Korespondencja wychodzaca z departamentu, przed przedlozeniem jej do
podpisu lub parafowania Dyrektorowi albo Zastgpcy Dyrektora — winna
by¢ parafowana 1 oznaczona datg przez pracownika zalatwiajacego
sprawg 1 przygotowujacego projekt pisma oraz Kierownika Oddzialu.
Zastepca Dyrektora departamentu upowazniony jest do podpisywania pism
w sprawach zwiazanych z petnieniem bezposredniego nadzoru (§ 2 ust.5),
nie zastrzezonych dla Dyrektora departamentu.

Do aprobaty 1 podpisu Dyrektora departamentu zastrzega sie
korespondencje kierowana do Marszatka Wojewddztwa, Wicemarszatka,
Cztonkow Zarzadu Wojewoddztwa oraz Sekretarza Wojewodztwa.

IV. Szczegolowy zakresy dziatania komdrek wewnetrznych.

§ 4.

Do zakresu dziatania Oddzialu Organizacyjnego w szczeg6ino$ci nalezy:
opracowywanie dokumentow okreslajacych organizacj¢ 1 zasady
funkcjonowania Urzgdu Marszatkowskiego,
wykonywanie czynnosci koordynujacych prace Urzedu Marszatkowskiego,
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9.

opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych
Marszatka Wojewodztwa, wdrazanie ich postanowien oraz prowadzenie
rejestru zarzadzen (redagowanie strony podmiotowej BIP, zaktadka
Urzad > Rejestr Zarzadzen 1 Zarzadzenia Marszatka),

przygotowywanie projektow oraz prowadzenie rejestru
wydanych upowaznien i petnomocnictw,

przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej, nie wchodzacych w zakres kompetenci
pozostatych komérek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego,
opracowywanie projektow decyzji w sprawie pozwolen na prowadzenie
zbidrek publicznych o zasiggu wojewodzkim,

sporzadzanie zbiorczych informacji z realizacji uchwal Sejmiku
Wojewodztwa,

realizacja oraz przekazywanie do realizacji wg witasciwosci wnioskow
komisji problemowych Sejmiku Wojewddztwa, interpelacji radnych,
opracowywanie materiatéw (informacje, sprawozdania) dla potrzeb komisji
problemowych Sejmiku Wojewddztwa,

10. przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow, rozpatrywanie

11.

12,

skarg 1 wnioskow, przekazywanie skarg i wnioskow do rozpatrzenia wg

wiasciwoscl, analiza 1 ocena skarg 1 wnioskdéw, prowadzenie centralnego

rejestru skarg 1 wnioskow (realizacja zadan okreslonych w ,,Dziale 1117

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego oraz ,Dziale

VIIT” K.p.a.),

przyjmowarnie, przechowywanie, analizowanie w imieniu  Marszatka

Wojewodztwa, przekazywanie urzedowi skarbowemu, sporzadzanie

rocznych informacji dla Sejmiku Wojewodztwa oraz

przekazywanie  do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
oswiladczen majatkowych i o prowadzonej dziatalnosci
gospodarcze] oraz informacji o zawartych umowach
cywilnoprawnych, 0 ktorych mowa w ustawach:

0 samorzadzie wojewddztwa; o pracownikach samorzadowych

oraz o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci  gospodarcze] przez

osoby petnigce funkcje publiczne,

obstuga kancelaryjna Urzedu Marszatkowskiego (Kancelaria Urzedu):

1) przyjmowanie korespondencji wptywajacej (dostarczonej przez
pocztg, naptywajace] faksem, poczta mailowa, przynoszonej przez
kurierow 1 osobiscie przez interesantow),

2) kontrolowanie prawidlowosci zaadresowania oraz stanu opakowania
przyjmowanych przesytek zwyktych, poleconych i wartosciowych,

3) segregowanie wptywajace] korespondencji zwyktej wediug jej tresci
i adresatow (listy imienne), przekazywanie jej Kancelarii Sejmiku,



13.
14.

15.

17.

18.

19.
20.

Kancelarii Zarzadu oraz sekretariatom wiasciwych departamentéw
1 rownorzednych komdrek organizacyjnych Urzedu
Marszatkowskiego,

4) prowadzenie w systemie e-SOD rejestrow przesytek zwyklych
1 specjalnego rodzaju (telegramy, telefonogramy, dalekopisy, faksy,
poczta elektroniczna, pisma organdw naczelnych i centralnych, pisma
procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesylki
wartosciowe), polegajacych na wprowadzeniu do systemu peine)
nazwy adresata, krotkiego opisu tresci pisma, daty pisma, daty
wplywu, daty rejestracji, ilosci zatacznikéw, numeru pocztowego R
1 terminu realizacji, dodania do odpowiedniego rejestru dla danej
przesytki, a nastgpnie przestanie do odpowiednicgo sekretariatu w/g
wilasciwoscei pisma,

5) kopertowanie 1 wysytanie korespondencji wychodzacej zgodnie
z dyspozycja zamieszczong w pismie nad adresem (polecony,
priorytet itp.),

6) dorgczanie niektorych terminowych pism miejscowych bezposrednio
adresatom za potwierdzeniem odbioru,

7) rozdziat prasy dla Zarzadu Wojewddztwa oraz poszczegdlnych
departamentow 1 rdwnorzednych komorek organizacyjnych, wg
rozdzielnika przygotowywanego przez Oddzial Administracyjno -
Gospodarczy

kontakty ze zwigzkami zawodowymi i organizacjami pozarzadowymi,

prowadzenie centralnego rejestru umow zawartych przez wojewodztwo,

weryfikacja 1 akceptacja tresci pieczeci uzywanych w  Urzedzie

Marszatkowskim, wywieszanie ogloszen urzedowych oraz ogloszen

otrzymywanych z zewnatrz,

prowadzenie  Archiwum  Zaktadowego, w tym przyjmowanie,

ewidencjonowanie,  przechowywanie i ochrona  dokumentow

podlegajacych archiwizacji oraz ich udostgpnianie, jak rowniez brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej i przekazywanie materiatow archiwalnych do
archiwum panstwowego,

prowadzenie rejestru 1 kontroli przechowawcow akt osobowych

1 ptacowych, w tym wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru,

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych charakter, okres 1 rodzaj

dziatalnosci wykonywanej w Rzeczypospolitej Polskie],

prowadzenie Biblioteki Urzedu w strukturze Archiwum Zakladowego,

obstuga sekretariatu departamentu, w tym:

1) przyjmowanie korespondencji na nosniku papierowym wplywajace]
z  sekretariatow:  Marszatka Wojewoddztwa,  Wicemarszatka
i pozostatych Cztonkow Zarzadu Wojewoddztwa, Kancelarii Zarzadu,
Kancelarii Urzgdu (adresowanej imiennie do Dyrektora departamentu
i Zastepcy Dyrektora lub do Departamentu Organizacyjno —
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2)

3)

4)

S)

6)
7)

8)
9

10)

11)
12)

13)

Administracyjnego), pozostatych komorek organizacyjnych Urzedu
Marszatkowskiego oraz bezposrednio wptywajqcej do sekretariatu,
wpisywanie wptywajacej korespondencji na nosniku papierowym do
dziennika korespondencji departamentu,

obstuga e-SOD, tj. przekazywanie w systemie otrzymanej
korespondencji do Dyrektora departamentu i Zastgpcy Dyrektora
celem dekretacji i dalszego przestania do Kierownikow
0Oddziatow w celu zatatwienia,

wpisywanie do rejestru e-SOD  korespondencji  wplywajace]
bezposrednio do sekretariatu departamentu,

przekazywanie wpisanej do dziennika korespondencji na nos$niku
papierowym Dyrektorowi 1 Zastgpcy Dyrektora departamentu celem
dekretacji,

przekazywanie  zadekretowanej  korespondencji na  nosniku
papierowym Kierownikom Oddzialéw celem zatatwienia,
przekazywanie Kancelarii Urzedu korespondencji przygotowanej do
wysyltki,

prowadzenie rejestrow: delegacji stuzbowych; faktur i rachunkéw,
przyjmowanie interesantOw zglaszajacych si¢ do departamentu
i kierowanie ich (w zaleznosci od potrzeb) do: Dyrektora i Zastepcy
Dyrektora, Kierownikow Oddziatow lub pracownikow
merytorycznych,

zaopatrywanie pracownikow departamentu w niezbgdny sprzet
1 materiaty biurowe,

prowadzenie listy obecnosci i ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola wewngtrzna,

obstugiwanie 1 ponoszenie odpowiedzialnosci za sprzet stanowiacy
wyposazenie sekretariatu departamentu.

§ 5.

Do zakresu dzialania Oddzialu Administracyjno — Gospodarczego
w szczegblnosci nalezy:

a) Zespol ds. inwestycyjno — remontowych i eksploatacji zasobow lokalowych
Urzedu:
prowadzenie inwestycji, remontoéw i modernizacji w budynkach begdacych
wilasno$clg  Urzedu lub uzytkowanych przez Urzad.

opracowywanie projektow rocznych planéw w zakresie Inwestycji
i remontow.

dokonywanie zakupow zwigzanych z realizacjg inwestycji, remontow
i modernizacji.

1.
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11.

12.

realizacja zadan zwigzanych 2z zarzgdzaniem 1 administrowaniem

budynkami Urzedu lub uzytkowanymi przez Urzad (m. in.: umowy najmu,

umowy na dostarczanie mediéw, umowy na swiadczenie ushug zwigzanych

z administrowaniem budynkami, podatek od nieruchomosci, przeglady

budynkéw 1 urzadzen, utrzymanie otoczenia budynkow, nadzoér nad

firmami $wiadczacymi ustugi w zakresie sprzatania, wystawianie faktur,
opisywanie otrzymywanych faktur).

przygotowywanie informacji o sytuacji lokalowej w tym propozycji zmian

lokalowych, przemieszczen komorek organizacyjnych i pracownikéw.

zapewnienie zabezpieczenia 1 ochrony budynkow Urzedu w czasie pracy

1 po godzinach pracy oraz w swigta i dni wolne od pracy, w tym:

) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

2) zapewnienie ochrony fizycznej systemu i sieci teleinformatycznej,

3) opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

biezace naprawy instalacji, urzadzen, sprzgtu, drzwi, okien, itp.,

realizacja zadan zwiazanych z ochrona p.poz. oraz czesci zadan w zakresie

ewakuacji i bhp.,

zatatwianie spraw zwigzanych 2z ustugami w zakresie telefonii

komorkowej, stacjonarnej oraz ustug internetowych swiadczonych za

posrednictwem modemoéw,

zatatwianie spraw zwigzanych z zakupem kwalifikowanych podpisow

elektronicznych,

zatatwianie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem (ransportu, tj:

) zapewnienie transportu dla wyjazdow stuzbowych kierownictwa
i pracownikow Urzedu,

2) nadzor nad przestrzeganiem godzin pracy kierowcOw poprzez
rejestracje  kart drogowych oraz sporzadzanie miesigcznych,
kwartalnych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan,

3) weryfikacja kart drogowych pod katem zuzycia paliwa przez
poszczegdlne jednostki transportu,

4) utrzymanie taboru samochodowego w nalezytym stanie technicznym

poprzez zapewnienie terminowych przegladow technicznych,

dokonywanie biezacych napraw i remontéw, uzywanie wiasciwych
materiatow eksploatacyjnych,

weryfikacja 1 potwierdzanie faktur za dokonane przeglady, naprawy

1 remonty, zakup materiatow eksploatacyjnych, platnosci za miejsca

postoju i garaze,

biezace prowadzenie ewidencji wszystkich zaméwien publicznych

realizowanych przez DOA (z podzialem na rodzaje zamowien) niezaleznie

od wartosci zamdwienia,

opracowywanie (na podstawie zebranych informacji ze wszystkich

komoérek organizacyjnych  Urzedu) rocznej prognozy zamowien

publicznych w zakresie zadan realizowanych przez DOA.,

n
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14.

analiza mozliwosci realizacji wnioskow skfadanych przez komorki
organizacyjne Urzedu o dokonanie zakupu towaru 1 ustugi (nie
uwzglednionych  w  zatwierdzonym  rocznym  planie zamdéwien
publicznych), po konsultacji z Oddzialem Zamowien Publicznych oraz
prowadzeniec ewidencji zaakceptowanych wnioskow.

b) Zespot ds. administracyjno — gospodarczych:

a—

9.

10.
1.

1.2
13,
14.
15.

16.
17.

gospodarowanie srodkami trwatymi i przedmiotami nietrwatymi,
prowadzenie zaopatrzenia  materialowo-technicznego, W tym
opracowywanie bilanséw potrzeb w zakresie catego Urzedu,

prowadzenie ewidencji iloSciowe] materiatow biurowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, sporzadzanie miesiecznych zestawien ze
zuzycia materiatéw biurowych,

dokonywanie zakupoéw wyposazenia, materiatow biurowych, publikacji
1 ksigzek,

realizacja zamowien na pieczecie urzegdowe po weryfikacji 1 akceptacji ich
tresci przez oddziat organizacyjny oraz na tablice i druki urzgdowe,
prowadzenie prenumeraty prasy dla potrzeb Urzedu,

utrzymanie czystosci 1 porzadku w  pomieszczeniach  Urzedu
(z wytaczeniem pomieszczen, gdzie zadanie to realizowane jest jako ustuga
zlecona), zlecanie ustug pralniczych (firanki, zastony, flagi, itp.),
prowadzenie magazynu sprzgtu 1 materiatow biurowych, wydawanie
materiatéw pracownikom Urzedu na biezace potrzeby, dokonywanie
okresowych inwentaryzaciji,

ponoszenie odpowiedzialnosci za sprzet stanowiacy wyposazenie Urzedu,
prowadzenie ewidencji mienia Urzedu,

zatatwianie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku Urzedu,

obstuga urzadzen znajdujacych sie¢ na wyposazeniu pomieszczenia
,Ksero”, zatatwianie spraw zwiazanych z przegladami, naprawami
urzadzen kserograficznych,

obstuga sal konferencyjnych,

wydawanie napojow chlodzacych dla pracownikéw w okresie letnim,
przekazywanie akt z catego departamentu do archiwum zaktadowego,
prowadzenie ewidencji 1 opracowywanie sprawozdan o rodzajach
1 ilosciach odpadéw,

aktualizacja ksiazki telefonicznej Urzedu,

egzekwowanie od departamentow biezacych informacji o dokonywanych
zakupach sprzetu, wyposazenia 1 urzadzen - niezaleznie od zrddla
finansowania tych zakupow.

c) Jednoosobowe Stanowisko ds. planowania i sprawozdawczoscl w zakresie
wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu:



planowanie wydatkéw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Urzedu,

2. wyodrgbnianie wydatkow strukturalnych 1 sporzadzanie stosownych
sprawozdan z tych wydatkow,

3. obstuga systemu finansowo-ksiggowego w czesci dotyczace] DOA, w tym
przygotowywanie projektow zmian w planie finansowym,

4. biezace analizowanie wydatkow w poszczegélnych paragrafach oraz
w ramach wyodrgbnionych przedsigwziec,

5. prowadzenie sprawozdawczosci zwiazane] z realizacja  budzetu
Wojewddztwa w czgsci dotyczace] DOA,

6. biezace opracowywanie 1 skladanie comiesiecznych informacji
z zaangazowania srodkdéw finansowych,

7. prowadzenie  rejestru  faktur  wptywajacych do  departamentu
1 przekazywanie ich (po opisaniu przez pracownikéw merytorycznych) do
Departamentu Budzetu i Finansow,

§ 6.
Do zakresu dziatania Oddzialu Zamowien Publicznych w szczegolnodel
nalezy:

1. opracowywanie projektu rocznego planu zamoOwien publicznych
1 przedktadanie go do zatwierdzenia Zarzadowi Wojewddztwa,

2. sporzadzanie, gromadzenie 1 archiwizacja dokumentacji zamowien
publicznych,

3. udostgpnianie dokumentacji z prowadzonych postepowan organom kontroli
zewngtrzne] oraz wykonawcom 1 innym zainteresowanym zgodnie Zz
obowiazujacymi przepisami,

4. przygotowywanie informacji o realizacji zamowien publicznych dla
Komisji  Sejmiku oraz uczestnictwo w  posiedzeniach  Komisji
poswigconych zaméwieniom publicznych,

5. udzielanie konsultacji ~ pracownikom merytorycznym w zakresie
zgodnosci z przepisami o zamdwieniach publicznych opracowywanej przez
nich dokumentacji, niezbednej do wszczecia postgpowania,

6. sporzadzanie ogtoszen, specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
zaproszen do sktadania ofert, zaproszen do negocjacji oraz przekazywanie
wykonawcom dokumentéw i informacji dotyczacych prowadzonych
postepowan, w sposob 1 w przypadkach okreslonych ustawa,

7. publikacja ogloszen, specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia,
informacji i zawiadomien w sposob 1 w przypadkach okreslonych ustawa,

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

9. sporzadzanie  protokotow z  posiedzen  Komisji  przetargowe]
1 przekazywanie do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego,

10. przesytanie zawiadomien Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych



w przypadkach okreslonych ustawa,

11. wykonywanie czynno$ci zwiazanych z rozstrzyganiem odwotan i udzial
w postgpowaniach toczacych si¢ w wyniku ich wniesienia,

12. przygotowywanie do podpisu dokumentéw dotyczacych udzielenia
zamoOwienia.

I3. biezace prowadzenie dokumentacji z prowadzonego postgpowania
1 przedktadanie jej do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego,

14. prowadzenie rejestru realizowanych zamoéwien publicznych,

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

§ 7.

Do zakresu dziatania Oddziatu Obslugi Informatycznej w szczegolnosci
nalezy:

1. tworzenie 1 wdrazanie koncepcji spdjnego systemu informatycznego
w Urzedzie,

2. proponowanie 1 opiniowanie zakupdw sprzetu 1 oprogramowania,
sukcesywna wymiana zuzytych i przestarzatych sktadnikéw wyposazenia,

3. administrowanie siecia, nadawanie 1 ograniczanie, W porozumieniu
z Marszatkiem Wojewoddztwa 1 dyrektorami komorek organizacyjnych
Urzedu uprawnien do korzystania z zasobow sieci i Internetu,

4. nadzoér nad bezpieczenstwem danych przechowywanych na serwerach
Urzedu, wykonywanie okresowych archiwizacji tych z powyzszych
zasobow, ktére wymagaja przechowywania oraz podlegajg aktualizacji,

5. utrzymywanie systemu informatycznego w statej sprawnos$ci poprzez
dokonywanie okresowych przegladow, biezaca konserwacj¢, naprawy
1 modernizacje,

6. nadzor nad prawidtowg eksploatacja wyposazenia informatycznego,
udzielanie instruktazu i pomocy pracownikom Urzedu, organizowanie
1 dorazne szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie uzytkowania sprzetu
komputerowego 1 zainstalowanego oprogramowania,

7. prowadzenie podrgcznego magazynu materiatldéw eksploatacyjnych oraz
czesci zamiennych, dokonywanie zakupdéw, wydawanie materialow
pracownikom Urze¢du na biezace potrzeby,

8. prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz oprogramowania
bedgcego w uzytkowaniu pracownikow Urzedu,

9. instalowanie, wdrazanie 1 prowadzenie ewidencji kwalifikowanych
podpisow elektronicznych

0. ochrona systemow i sieci komputerowych (ASI).



V. Podstawy prawne dzialania

ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie wojewddztwa ( Dz. U.
z2001r. Nr 142, poz.1590 z pézn. zm.),

ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz.1458 z p6zn. zm.),

ustawa zdnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania
administracyjnego ( Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.),

ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne ( Dz. U. z 2006r. Nr
216, poz.1584 z p6zn. zm.),

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

ustawa zdnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobic archiwalnym
i archiwach ( Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z p6zn. zm.),
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.67 z pézn. zm.),

ustawa z dnia 7 lipca 1994r. — Prawo budowlane ( Dz. U. z 2010r. Nr 243,
poz.1623 z pézn. zm.),

ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien publicznych ( Dz. U. z
2010r. Nr 113, p0oz.759 z p6ézn. zm.),

ustawa z dnia 20 czerwca 1997r. — Prawo o ruchu drogowym ( Dz. U.
z 2005r. Nr 108, poz.908 z pézn. zm.),

ustawa z dnia 16 kwietnia 2004r. o czasie pracy kierowcow (Dz. U. Nr 92,
poz.879 z pdézn. zm.),

ustawa z dnia 5 stycznia 2011r. o kierujacych pojazdami (Dz. U. Nr 30,
poz.151 z p6zn. zm.).

10



