Zarzadzenie Nr 126/22

Marszalka Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 19 pazdziernika 2022 r.

w sprawie ustalenia szczegélowych zasad funkcjonowania Departamentu
Organizacyjnego i Kadr Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego

w Kielcach.

Na podstawie art. 43 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewodztwa
(t.j. Dz. U. 22022 r., poz. 547 ze zm.) oraz § 8, § 31 ust. 1 pkt 2, Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach, stanowiacego
zatacznik do uchwaty Nr 4842/22 Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach z dnia
26 stycznia 2022 r. w sprawie zmiany i przyjecia tekstu jednolitego Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

z pozn. zm., zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ ,,Szczegdlowe zasady funkcjonowania Departamentu Organizacyjnego i Kadr
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach”, stanowiace zatacznik

do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Wojewodztwa.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 40/22 Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia
8 marca 2022 r. w sprawie ustalenia szczegotowych zasad funkcjonowania Departamentu

Organizacyjnego i Kadr Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego

w Kielcach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Andrzej Betkowski
/dokument podpisano elektronicznie/
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 126/22
Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 19 pazdziernika 2022 r.

SZCZEGOLOWE ZASADY FUNKCJONOWANIA
DEPARTAMENTU ORGANIZACYJNEGO I KADR
URZEDU MARSZALKOWSKIEGO WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
W KIELCACH
(struktura organizacyjna, podziat zadan i odpowiedzialnosci, podpisywanie korespondencji,

zakresy dziatania komorek wewnetrznych, zadania wspolne)

ROZDZIAL 1
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§1
1. W sklad Departamentu Organizacyjnego i Kadr, zwanego dalej ,,departamentem",

wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

Lp. Nazwa komorki organizacyjnej Symbol

Oddzial Organizacyjny, w tym:
1) . © . ny”ty : OK-I
= Biuro Wojewodzkiej Rady Dialogu Spotecznego

2) Oddzial Administracyjno - Gospodarczy OK-1I

3) Oddzial Zaméwien Publicznych OK-III

Oddzial Obiegu i Archiwizacji Dokumentow,
w tym:

4) OK-1V
=  Archiwum Zaktadowe

= Kancelaria Urzedu

5) Oddzial Kadr i Rozwoju Zawodowego OK-V

6) Wieloosobowe Stanowisko ds. Stuzby BHP OK-VI

Wieloosobowe Stanowisko ds. Planowania i Analizy Wizerunku
7) OK-VII
Urze¢du
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1. W strukturze Departamentu Organizacyjnego i Kadr funkcjonuje Wieloosobowe
Stanowisko ds. Stuzby BHP, podlegajace bezposrednio Marszatkowi Wojewodztwa.

2. W strukturze Departamentu Organizacyjnego 1 Kadr funkcjonuje Wieloosobowe
Stanowisko ds. Planowania i Analizy Wizerunku Urze¢du, podlegajace bezposrednio
Dyrektorowi Departamentu Organizacyjnego i Kadr.

ROZDZIAL 11

PODZIAL ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI

§ 2
Praca departamentu kieruje Sekretarz Wojewodztwa, jako Dyrektor Departamentu
przy pomocy dwoch Zastgpcow Dyrektora, Kierownikéw Oddziatow.
Sekretarz jest odpowiedzialny przed Marszatkiem Wojewddztwa za nalezyta organizacje
pracy oraz prawidlowe i1 sprawne wykonywanie zadan nalezacych do kompetencji
departamentu.
Sekretarz Wojewddztwa jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow departamentu
oraz sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Oddziatem Organizacyjnym,
2) Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Planowania i Analizy Wizerunku Urzedu.
Pierwszy Zastgpca Dyrektora Departamentu petni bezposredni nadzor nad:
1) Oddziatem Administracyjno-Gospodarczym,
2) Oddziatem Zamoéwien Publicznych.
Drugi Zastgpca Dyrektora Departamentu pelni bezposredni nadzér nad:
1) Oddziatem Kadr i Rozwoju Zawodowego,
2) Oddziatem Obiegu i Archiwizacji Dokumentow,
3) Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Stuzby BHP.
Zastgpcy Dyrektora upowaznieni s3 do podpisywania pism w sprawach zwigzanych
z pelnieniem bezposredniego nadzoru oraz pozostatej korespondencji departamentu
w razie nieobecnosci Sekretarza Wojewodztwa.
Zastepcy Dyrektora s3 odpowiedzialni za sprawng, prawidtowa i1 terminowg realizacje
zadan, wlasciwg organizacje 1 dyscypling pracy.
Zakres odpowiedzialnosci Kierownikow komorek organizacyjnych okreslaja przepisy

§ 26 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego w Kielcach.
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9. Zakres odpowiedzialnosci oraz podporzadkowania stuzbowego pracownikow
departamentu okres$laja przepisy § 27 oraz § 28 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego w Kielcach.

10. Pracownicy Departamentu Organizacyjnego i Kadr zobowigzani sg do przestrzegania
przepisdw prawa, w szczegolno$ci: ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewoddztwa, ustawy — Kodeks postepowania
administracyjnego, Regulaminu Pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach, przepisow instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzadu
wojewodztwa, Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Swictokrzyskiego oraz Kodeksu Etyki pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie

Marszatkowskim Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach.

ROZDZIAL 111
ZASADY PODPISYWANIA KORESPODENCJI

§3

1. Zasady podpisywania pism, decyzji i korespondencji okres$laja przepisy Dziatu I, Rozdziat
4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego.

2. Korespondencja wychodzaca z departamentu, przed przedtozeniem jej do podpisu
lub parafowania Sekretarzowi Wojewoddztwa albo Zastgpcom Dyrektora, winna by¢
parafowana i oznaczona datg przez pracownika procedujgcego sprawe i przygotowujacego
projekt pisma oraz Kierownika Oddziatu.

3. Zastgpcy Dyrektora departamentu upowaznieni s do podpisywania pism w sprawach
zwigzanych z pelnieniem bezposredniego nadzoru (§ 2 ust. 4 1 5), niezastrzezonych
dla Sekretarza Wojewddztwa.

4. Do aprobaty 1 podpisu Sekretarza Wojewddztwa zastrzega si¢ korespondencj¢ kierowana

do Marszatka Wojewddztwa, Wicemarszatkow, Cztonkéw Zarzadu Wojewodztwa.
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ROZDZIAL IV
SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§4

Do zakresu dziatania Oddzialu Organizacyjnego w szczeg6lnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

opracowywanie dokumentow okreslajacych organizacje¢ i zasady funkcjonowania Urzedu

Marszatkowskiego;

przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej, niewchodzacych w zakres kompetencji pozostalych komorek

organizacyjnych Urz¢du Marszatkowskiego;

prowadzenie rejestru zarzadzen Marszatka Wojewoddztwa (redagowanie strony

podmiotowej BIP, zakladka Urzad - Rejestr Zarzadzen — Zarzadzenia Marszatka)

oraz opracowywanie zarzadzen wewnetrznych w zakresie departamentu;

przygotowywanie upowaznien i prowadzenie ich rejestru, w zakresie upowaznien statych

oraz upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Marszatka

Wojewodztwa;

przygotowywanie uchwal okreslajacych szczegdlowy podziat zadan, kompetencji

i odpowiedzialnosci pomiedzy Czlonkéw Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,

Sekretarza Wojewoddztwa oraz Skarbnika Wojewodztwa;

przyjmowanie interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow, codziennie w godzinach pracy

Urzedu oraz poza godzinami pracy Urzedu po uprzednim, telefonicznym umoéwieniu

terminu;

przyjmowanie 1 koordynowanie procesu rozpatrywania ztozonych skarg i wnioskow,

w tym w szczego6lnosci:

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

b) przekazywanie wg wlasciwosci do merytorycznych departamentow/rownorzgdnych
komorek organizacyjnych Urzedu, celem przygotowania projektu odpowiedzi,

C) analiza i ocena propozycji odpowiedzi opracowanej przez departamenty/rownorzgdne
komorki organizacyjne oraz sformulowanie ostatecznej treSci odpowiedzi,
tj. rozpatrzenie skargi, wniosku,

d) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;
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8) koordynacja dziatan dotyczacych zatatwiania petycji wptywajacych do Urzedu, w tym
w szczegblnosci:

a) analiza tresci petycji pod katem spelniania wiasciwych wymogoéw formalno
— prawnych 1 umieszczanie niezb¢dnych 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/rownorz¢dne
komorki organizacyjne oraz sformutowanie ostatecznej tresci odpowiedzi,

d) prowadzenie rejestru petycji;

9) koordynacja realizacji wnioskow komisji problemowych Sejmiku Wojewodztwa;

10) przyjmowanie zapytan i interpelacji radnych , w tym:

a) przekazywanie wg wlasciwos$ci do merytorycznych departamentow/rownorzednych
komorek organizacyjnych Urzedu celem przygotowania projektu odpowiedzi,

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

C) opracowywanie sprawozdan z realizacji interpelacji i zapytan radnych wojewodztwa
swietokrzyskiego,

d) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan;

11) przyjmowanie, rejestrowanie i dalsze procedowanie wnioskow o nadanie orderow
1 odznaczen, z wytgczeniem wnioskow dotyczacych pracownikow Urzedu;

12) koordynacja dzialan w zakresie zalatwiania spraw dot. dziatalnosci lobbingowej
W procesie stanowienia prawa, prowadzenie ewidencji 1 sprawozdawczo$ci;

13) przygotowywanie, w zakresiec OK-I, projektow odpowiedzi na wnioski o udzielenie
informacji publicznej;

14) przyjmowanie, przechowywanie, analizowanie w imieniu Marszatka Wojewodztwa,
przekazywanie urzedowi skarbowemu, sporzadzanie rocznych informacji dla Sejmiku
Wojewddztwa oraz przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
oswiadczen majatkowych, o ktérych mowa w ustawach: o samorzadzie wojewodztwa,
o pracownikach samorzadowych oraz o ograniczeniu prowadzenia dzialalnos$ci
gospodarczej przez osoby pelnigce funkcje publiczne;

15) prowadzenie centralnego rejestru uméw zawartych przez Wojewodztwo Swietokrzyskie,
ktore dziata przez swoja jednostke organizacyjnag — UMWS w Kielcach;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg wewnetrzng w departamencie;
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17) weryfikacja i akceptacja tresci pieczgci uzywanych w Urzedzie Marszatkowskim;
18) wywieszanie ogloszen urzedowych oraz ogloszen otrzymywanych z zewnatrz;
19) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

20) prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw (w systemie e-Dok);

21) prowadzenie Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym;

22) obstuga sekretariatu departamentu, w tym:

a) przyjmowanie korespondencji w formie papierowej i w systemic EZD wptywajace;j
z sekretariatow: Marszatka Wojewodztwa, Wicemarszatka 1 Czlonkéw Zarzadu
Wojewddztwa, Gabinetu Marszatka, Kancelarii Urzgdu (adresowanej imiennie
do Sekretarza Wojewodztwa 1 Zastepcow Dyrektora lub do Departamentu
Organizacyjnego 1 Kadr), pozostatych komorek organizacyjnych Urzedu
Marszatkowskiego oraz bezposrednio wptywajacej do sekretariatu,

b) obstuga korespondencji wewnetrznej kierowanej do sekretariatu departamentu
w systemie EZD,

C) przekazywanie Sekretarzowi WojewoOdztwa i Zastepcom Dyrektora Departamentu
korespondencji, zarejestrowanej w systemie EZD oraz dokumentu papierowego, celem
dekretacji,

d) przekazywanie za pokwitowaniem zadekretowanej korespondencji w formie
papierowej oraz w systemie EZD Kierownikom Oddziatow, celem zalatwienia,

e) przyjmowanie interesantow zglaszajacych si¢ do departamentu i kierowanie
ich (w zaleznos$ci od potrzeb) do: Sekretarza Wojewodztwa, ZastepcoOw Dyrektora,
Kierownikéw Oddziatow,

f) zaopatrywanie pracownikow departamentu w niezbgdny sprzet i materiaty biurowe,

g) obstugiwanie i ponoszenie odpowiedzialno$ci za sprzet stanowigcy wyposazenie

sekretariatu departamentu;

23) prowadzenie Biura Wojewddzkiej Rady Dialogu Spotecznego poprzez:

a) organizowanie posiedzen plenarnych WRDS, posiedzen Prezydium i zespotdw
problemowych, dziatajacych przy WRDS, w tym:
— opracowanie materialdw na posiedzenie, tj.: projekty uchwatl, opinii, stanowisk,
harmonogramow,
— przesytanie zawiadomien o terminach posiedzen,
— przygotowywanie 1 przesylanie protokotéw z posiedzen Wojewoddzkiej Rady

Dialogu Spotecznego i Prezydium,
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— przygotowywanie i upublicznianie komunikatow z posiedzen Wojewddzkiej Rady
Dialogu Spotecznego,

b) przygotowywanie i przesytanie protokotéow z posiedzen Wojewoddzkiej Rady Dialogu
Spotecznego 1 Prezydium,

) przygotowywanie i upublicznianie komunikatow z posiedzen Wojewodzkiej Rady
Dialogu Spotecznego,

d) przygotowywanie i zlecanie analiz i ekspertyz z zakresu spraw zwigzanych
z dziatalno$ciag Wojewddzkiej Rady Dialogu Spotecznego,

e) gromadzenie i przechowywanie informacji i materialdow zwigzanych z pracami
Wojewddzkiej Rady Dialogu Spotecznego,

f) prowadzenie strony internetowej Wojewodzkiej Rady Dialogu Spotecznego w formie
wyodrebnionej zakladki na stronie internetowej Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swictokrzyskiego,

g) organizowanie wydarzen i spotkan z inicjatywy Wojewddzkiej Rady Dialogu
Spotecznego (konferencji, debat, szkolen itp.),

h) zapewnienie wspolpracy pomigdzy Prezydium a Wojewddzka Rada Dialogu
Spotecznego oraz Zespotami roboczymi,

i) wspotpraca z Radg Dialogu Spotecznego oraz innymi Wojewo6dzkimi Radami Dialogu
Spotecznego,

J) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wojewddzkiej Rady Dialogu
Spotecznego, sprawozdania rocznego z wykonania planu finansowego biura i innych
informacji dotyczacych funkcjonowania Wojewodzkiej Rady Dialogu Spotecznego,

k) wspotpraca ze Swietokrzyskim Urzedem Wojewodzkim w zakresie uzyskania,
wydatkowania i rozliczenia srodkow z dotacji celowej na zapewnienie funkcjonowania
Wojewodzkiej Rady Dialogu Spotecznego,

I) dokonywanie zamowien towarow i ustug zwigzanych z dzialalnoscig Wojewodzkiej
Rady Dialogu Spotecznego, w tym w szczegdlnosci:

- przeprowadzanie procedury wytaniania dostawcow towardéw lub wykonawcow ustug,
- przygotowywanie umow na zakup towardéw lub wykonanie ustug,
m)przygotowywanie projektu planu finansowego Wojewodzkiej Rady Dialogu
Spotecznego oraz prognozy zamowien publicznych $rodkéw z dotacji celowe;,
o ktorej mowa w ppkt k),
n) obstuga kontaktow Marszatka i Zarzadu Wojewodztwa z przedstawicielami stron

Wojewodzkiej Rady Dialogu Spotecznego i Rady Dialogu Spotecznego w Warszawie,
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0) wspotpraca z departamentami, jednostkami organizacyjnymi oraz komoérkami Urzedu
Marszatkowskiego w zakresie dziatan podejmowanych przez Wojewodzka Rade
Dialogu Spotecznego,

p) wykonywanie zadan zleconych przez Prezydium Wojewoddzkiej Rady Dialogu

Spotecznego w zakresie prac zwigzanych z funkcjonowaniem Rady.

§5

Do zakresu dziatania Oddzialu Administracyjno — Gospodarczego w szczeg6lnosci nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

prowadzenie inwestycji, remontow i modernizacji w budynkach bedacych wiasno$cig

Urzedu Marszatkowskiego lub uzytkowanych przez Urzad Marszatkowski;

opracowywanie projektow rocznych plandw w zakresie inwestycji i remontow;

realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem i administrowaniem budynkami Urzg¢du

Marszatkowskiego lub uzytkowanymi przez Urzad Marszatkowski (m.in.: umowy najmu,

umowy na dostarczanie mediéw, umowy na $wiadczenie ustug zwigzanych

z administrowaniem budynkami, podatek od nieruchomosci, przeglady budynkow

i urzadzen, wystawianie faktur, opisywanie otrzymywanych faktur);

realizacja zadan bezpieczenstwa pozarowego przy udziale inspektora ochrony

przeciwpozarowej, m.in. w zakresie: prowadzenia inwestycji, remontow, zarzadzania,

administrowania 1 modernizacji budynkéw Urzedu lub uzytkowanych przez Urzad

oraz sporzadzania dokumentow takich jak np. umowy najmu lokali;

przygotowywanie informacji o sytuacji lokalowej, w tym propozycji zmian lokalowych,

przemieszczen komorek organizacyjnych i pracownikow;

zapewnienie bezpieczenstwa i ochrony budynkéw Urzedu Marszatkowskiego w czasie

pracy 1 po godzinach pracy oraz w $wigta 1 dni wolne od pracy, w tym:

a) zapewnienie ochrony Urzedu Marszatkowskiego, w tym pomieszczen z infrastrukturg
teleinformatyczna,

b) opracowywanie planu ochrony Urzg¢du Marszatkowskiego i nadzorowanie jego
realizacji,

C) zarzadzanie kluczami do pomieszczen Urzgdu Marszatkowskiego;

biezace naprawy instalacji, urzadzen, sprzetu, drzwi, okien, itp.;

zatatwianie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem transportu, tj:

a) zapewnienie transportu dla wyjazdow stuzbowych kierownictwa i pracownikow

Urzedu Marszatkowskiego,
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b) nadzor nad przestrzeganiem godzin pracy kierowcoOw poprzez rejestracje kart
drogowych i prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcow,

c) weryfikacja kart drogowych pod katem przebiegu kilometrow i zuzycia paliwa,
sporzadzanie miesi¢cznych zestawien przebiegu kilometroéw i1 zuzycia paliwa,

d) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan,

e) utrzymanie taboru samochodowego w nalezytym stanie technicznym, zapewnienie
terminowych przegladow technicznych, prowadzenie biezagcych napraw i remontow,
stosowanie wtasciwych materiatow eksploatacyjnych,

f) weryfikacja i potwierdzanie faktur za przeglady, naprawy i remonty,

g) zakup materiatow eksploatacyjnych,

h) prowadzenie i dokonywanie ptatno$ci za miejsca postoju i garaze,

i) monitoring i analiza eksploatacji samochodow bedacych na wyposazeniu Urzgdu

Marszatkowskiego;

9) prowadzenie zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkow Urzedu Marszatkowskiego

10)

11)

12)

w oparciu o obowigzujace przepisy;

opracowywanie (na podstawie zebranych zapotrzebowan ze wszystkich komorek

organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego) rocznej prognozy zamoéwien publicznych,

w tym zadan realizowanych przez Departament Organizacyjny i Kadr;

analiza mozliwosci realizacji wnioskow sktadanych przez komorki organizacyjne Urzgdu

o dokonanie zakupu towaru 1 ustugi (nieuwzglgdnionych w zatwierdzonym rocznym planie

zamoOwien publicznych), po konsultacji z Oddzialem Zamowien Publicznych;

planowanie 1 sprawozdawczo$s¢ w zakresie wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem

Urzedu Marszatkowskiego, w tym:

a) planowanie wydatkow zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Urzedu
Marszatkowskiego,

b) obstuga systemu finansowo - ksiegowego w cz¢sci dotyczacej Departamentu
Organizacyjnego 1 Kadr, w tym przygotowywanie projektow zmian w planie
finansowym,

C) biezagce analizowanie wydatkéw w poszczegélnych paragrafach oraz w ramach
wyodrebnionych zadan w czesci dotyczacej Departamentu Organizacyjnego 1 Kadr,

d) prowadzenie sprawozdawczo$ci zwigzanej z realizacjg budzetu wojewodztwa
w cze$ci dotyczacej Departamentu Organizacyjnego 1 Kadr,

e) biezace opracowywanie i sktadanie informacji z zaangazowania $rodkéw finansowych

w czesci dotyczacej Departamentu Organizacyjnego 1 Kadr,
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f) opisywanie przez pracownikow merytorycznych faktur wptywajacych do oddziatu
1 przekazywanie ich do Departamentu Budzetu i Finansow,

g) wystawianie faktur wynikajacych z uméw za korzystanie z pomieszczen UMWS
oraz innych zwigzanych z funkcjonowaniem Departamentu Organizacyjnego 1 Kadr;

13) koordynacja nad zawieraniem umow cywilnoprawnych z osobami fizycznymi polegajaca
na:

a) prowadzeniu generalnego rejestru umow cywilnoprawnych,

b) zglaszaniu umoéw o dzieto na platformie ustug elektronicznych ZUS (e-PUE),

C) zglaszaniu umoéw zlecenia do ubezpieczenia spotecznego za posrednictwem programu
PLATNIK;

14) prognozowanie oraz sprawozdawczo$¢ zamowien publicznych finansowanych
ze s$rodkéw bedacych w dyspozycji Departamentu Organizacyjnego i Kadr przy
wykorzystywaniu systemu informatycznego;

15) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych, ewidencji
ilosciowej w formie komputerowej — w programie OPTlest zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

16) nanoszenie oznaczen na sktadniki majatkowe (z wylaczeniem sprzg¢tu komputerowego,
telefonii komoérkowe;j i stacjonarnej);

17) sporzadzanie i uaktualnianie spisow inwentarzowych pomieszczen Urzedu
Marszatkowskiego;

18) przygotowywanie o$wiadczen o powierzeniu skladnikow majatkowych do uzytku
stuzbowego zgodnie ze wskazaniem osoby odpowiedzialnej za uzytkowanie danego
sprzetu (z wylaczeniem sprze¢tu komputerowego, telefonii komoérkowe;j i stacjonarnej);

19) gospodarowanie wyposazeniem (meblami), ktore nie =zostalo zagospodarowane
lub zostalo zwrocone przez poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu;

20) zalatwianie spraw zwigzanych z przejmowaniem lub przekazywaniem sktadnikow
majatkowych, ktére sa w gospodarowaniu;

21) wspolpraca ze stala Komisja Likwidacyjng w zakresie likwidacji sktadnikow
majatkowych;

22) prowadzenie zaopatrzenia materialowo-technicznego na potrzeby funkcjonowania
Urzedu,

23) prowadzenie kartotek wydanych materialow biurowych oraz sporzadzanie miesigcznych
zestawien wydanych materiatéw biurowych;

24) dokonywanie zakupoéw materialow i mebli biurowych, wyposazenia, publikacji i ksigzek;
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25) zapewnianie wlasciwego wyposazenia apteczek do udzielania pierwszej pomocy
przedmedycznej w nagtych wypadkach pracownikom oraz innym osobom przebywajacym
na terenie zakladu pracy, a takze dokonywanie przegladow apteczek (w szczegolnosci
w zakresie okresu przydatnosci poszczegolnych srodkow ich wyposazenia);

26) realizacja zaméOwien na pieczecie urzedowe po weryfikacji i akceptacji ich tresci
przez Oddzial Organizacyjny Departamentu Organizacyjnego i Kadr oraz realizacja
zamoOwien na tablice, druki 1 wizytéwki urzedowe;

27) prowadzenie prenumeraty prasy dla potrzeb Urzedu Marszatkowskiego;

28) nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w budynkach Urzgdu Marszatkowskiego
i ich otoczeniu oraz w lokalach wynajmowanych, zlecanie ustug pralniczych (firanki,
zastony, flagi, itp.);

29) wydawanie materialow i maszyn biurowych pracownikom Urzedu na biezace potrzeby;

30) wydawanie oraz prowadzenie ewidencji wydanych s$rodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego uprawnionym pracownikom;

31) zalatwianie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Urzedu Marszatkowskiego;

32) obstuga urzadzen biurowych (laminowanie, bindowanie, niszczenie dokumentow);

33) obstuga sal konferencyjnych;

34) dokonywanie zakupéw napojow chlodzacych dla pracownikow w okresie letnim
oraz ich wydawanie;

35) przekazywanie akt z calego departamentu do Archiwum Zaktadowego;

36) prowadzenie ewidencji i opracowywanie sprawozdan o rodzajach i ilosciach odpadow;

37) aktualizacja ksigzki telefonicznej Urzgdu Marszatkowskiego;

38) dokonywanie zakupow odziezy i obuwia roboczego oraz $srodkoéw ochrony indywidualne;j;

39) nadzorowanie innych zakupéw dokonywanych bezposrednio przez inne departamenty
1 rownorzedne komorki organizacyjne Urzedu Marszatkowskiego;

40) przeprowadzanie procedur o udzielanie zaméwien w zakresie dostaw o wartoSci
5000,00 zt lub ponizej kwoty 5000,00 zt z zastrzezeniem, ze wlasciwe departamenty
sktadajace zapotrzebowanie dokonuja merytorycznego opisu przedmiotu zamowienia
1 zabezpieczaja S$rodki w budzecie na przeznaczony cel, ze wskazaniem zrodla

finansowania (dziat, rozdziat, paragraf).
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§6

Do zakresu dziatania Oddzialu Zaméwien Publicznych w szczegdlno$ci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

opracowywanie projektu rocznego planu zamowien publicznych 1 przedktadanie
go do zatwierdzenia Zarzadowi Wojewodztwa;

sporzadzanie i aktualizacja planu postgpowan o udzielenie zamowien przewidzianych
do przeprowadzenia w danym roku finansowym i zamieszczanie go w Biuletynie
ZamoOwien Publicznych oraz na stronie internetowej;

sporzadzanie, gromadzenie 1 archiwizacja dokumentacji zamoéwien publicznych,
prowadzonych zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych oraz zwolnionych z rezimu
w/w ustawy, o wartos$ci przekraczajacej 5000,00 zl;

udostepnianie dokumentacji z prowadzonych postgpowan organom kontroli wewnetrznej
1 zewngtrznej oraz wykonawcom i innym zainteresowanym zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

przygotowywanie informacji o realizacji zamowien publicznych dla Komisji Sejmiku
oraz uczestnictwo w posiedzeniach Komisji pos§wieconych zamdéwieniom publicznym;
udzielanie konsultacji pracownikom merytorycznym w zakresie zgodnosci z przepisami
o zamoOwieniach publicznych opracowywanej przez nich dokumentacji, niezbe¢dnej
do wszczecia postepowania;

sporzadzanie ogloszen, specyfikacji warunkow zamowienia (SWZ), zaproszen
do skladania ofert, zaproszen do negocjacji oraz przekazywanie wykonawcom
dokumentow 1 informacji dotyczacych prowadzonych postgpowan, w sposob
1 w przypadkach okreslonych ustawg lub innymi przepisami;

publikacja ogloszen, specyfikacji warunkéw zamoéwienia, wyjasnien 1 zmian SWZ
informacji 1 zawiadomien w sposob 1 w przypadkach okreslonych ustawg lub innymi
przepisami;

udziat w pracach Komisji przetargowej przy prowadzonych negocjacjach lub otwarciu,

badaniu i ocenie ztozonych ofert;

10) sporzadzanie i1 przekazywanie do zatwierdzenia protokolow z posiedzen Komisji

przetargowej oraz wezwan 1 zawiadomien dla wykonawcow;

11) przesytanie zawiadomien Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych w przypadkach

okreslonych ustawa;

12) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wnoszonymi §rodkami ochrony prawnej i udziat

w postepowaniach toczacych si¢ w wyniku ich wniesienia;
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13) przygotowywanie do podpisu dokumentéw dotyczacych udzielenia zamowienia;

14) prowadzenie rejestrow zamowien udzielanych w oddziale;

15) sporzadzanie i przesytanie do Urzedu Zamoéwien Publicznych rocznego sprawozdania

z udzielonych zamowien;

16) zbieranie informacji z departamentéw merytorycznych i sporzadzanie raportow z realizacji

umow zawartych w trybach okreslonych ustawa.

§7

Do zakresu dziatania QOddzialu Obiegu i Archiwizacji Dokumentow w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

prowadzenie Archiwum Zakltadowego, w tym przyjmowanie, ewidencjonowanie,
przechowywanie 1 ochrona dokumentdw podlegajacych archiwizacji oraz ich
udostgpnianie, jak rowniez brakowanie dokumentacji niearchiwalnej i przekazywanie
materiatdéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego, przygotowanie dokumentacji
1 wspolpraca z Archiwum Panstwowym ws. przeprowadzania ekspertyzy dokumentacji,
porzadkowanie dokumentacji po ekspertyzie;

przejmowanie dokumentacji badan psychologicznych kierowcow ze zlikwidowanych
pracowni psychologicznych;

przejmowanie dokumentacji zlikwidowanych wojewddzkich samorzadowych jednostek
organizacyjnych, dla ktoérych funkcje¢ organu zalozycielskiego pelnit samorzad
Wojewoddztwa Swietokrzyskiego;

wydawanie zaswiadczen o =zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu oraz wydawanie kopii
dokumentacji osobowej 1 placowej dla bylych pracownikéw zlikwidowanych
wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych, dla ktorych funkcje organu
zatozycielskiego pehit samorzad Wojewodztwa Swigtokrzyskiego;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatalnos$ci Archiwum Zaktadowego;

prowadzenie rejestru przechowawcow akt osobowych i ptacowych, w tym wydawanie
zaswiadczen o wpisie do rejestru, przygotowywanie zakazu wykonywania dziatalnosci
oraz dokonywanie wpisow do rejestru oraz do CEIDG;

kontrole przechowawcow akt osobowych 1 placowych prowadzacych dziatalnos¢
bez wpisu do rejestru w tym nakladanie kar, zawiadamianie policji 1 prokuratury
o wykroczeniach 1 mozliwosci popetnienia przestepstwa;

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych charakter, okres 1 rodzaj dziatalnosci

wykonywanej w Rzeczypospolitej Polskiej;
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9) przygotowywanie projektow zarzadzen i dokumentéw dotyczacych funkcjonowania - EZD
w UMWS;

10) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie funkcjonowania EZD w UMWS
(w tym dokumentacje systemu EZD i instrukcje stanowiskowe);

11) realizacja szkolen dla uzytkownikow systemu EZD;

12) koordynacja dziatan komorek organizacyjnych, ,Liderow EZD” oraz Koordynatora
Czynnosci Kancelaryjnych wspotpracujacych w zakresie EZD;

13) nadzor aplikacyjny nad systemem EZD w Urz¢dzie w zakresie:

a) informowania o sposobie dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,
b) zaktadania, zawieszania, usuwania kont uzytkownikow systemu EZD,
¢) aktualizacji struktur komorek organizacyjnych w systemie EZD;

14) umieszczanie i uaktualnianie biezacych informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach;

15) wspoltpraca z Wojewodzkimi i Gminnymi Samorzadowymi Jednostkami Organizacyjnymi
w zakresie publikowania dokumentéw na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach;

16) koordynacja dziatan zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostegpie do informacji publicznej;

17) ocena, analiza formalna pism dotyczacych informacji publicznej wptywajacych do Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach;

18) prowadzenie rejestru udzielonych informacji publicznych w Urzedzie. Prowadzenie
centralnego rejestru wnioskow o udostgpnienie informacji publiczne; wplywajacych
do Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Swictokrzyskiego w  Kielcach
oraz przygotowywanie i przesytanie wnioskodawcy odpowiedzi na ztozone do Urzgdu
w/w wnioski;

19) wspoélpraca z departamentami/rownorzednymi komorkami organizacyjnymi na etapie
przygotowania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publiczne;j;

20) przekazywanie do publikacji dokumentow/aktow normatywnych w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Swietokrzyskiego, na podstawie ustawy z dnia 20 lipca
2000 r. o ogtaszaniu aktow normatywnych 1 niektorych innych aktow prawnych;

21) obstuga kancelaryjna Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swictokrzyskiego
(Kancelaria Urzedu):

str. 14



22)

23)

a) przyjmowanie korespondencji wptywajacej (dostarczonej przez poczte, naptywajace;j
faksem, poczta mailowa, ePUAP, przynoszonej przez kurierbw 1 osobiscie
przez interesantow),

b) kontrolowanie prawidlowo$ci zaadresowania oraz stanu opakowania przyjmowanych
przesytek zwyktlych, poleconych i warto$ciowych,

) segregowanie wptywajacej korespondencji wedtug jej tresci i adresatow (listy imienne),
przekazywanie jej do Kancelarii Sejmiku, Gabinetu Marszatka oraz sekretariatow
wlasciwych departamentéw 1 réwnorzednych komorek organizacyjnych Urzedu
Marszatkowskiego,

d) prowadzenie w systemie EZD rejestrow przesylek (faksy, poczta elektroniczna, pisma
organdw naczelnych 1 centralnych, pisma procesowe, paczki, listy polecone,
ekspresowe, przesytki warto$ciowe), polegajacych na wprowadzeniu do systemu petne;j
nazwy adresata, krotkiego opisu tresci pisma, daty pisma, daty wptywu, daty rejestracji,
ilosci zatacznikow, numeru pocztowego R, dodania do odpowiedniego rejestru dla danej
przesytki, a nastepnie przestanie do odpowiedniego sekretariatu wg wlasciwosci pisma,

e) przyjmowanie i wysytka korespondencji przygotowanej do wysylki, sprawdzenie
prawidlowosci dodania przesytki do wilasciwej ksigzki nadawczej] w systemie
EZD, w razie stwierdzenia nieprawidlowosci zwrot do poprawy do wlasciwego
departamentu,

f) weryfikacja i rozliczanie faktur za ustugi pocztowe,

g) nadzorowanie sktadéw chronologicznych Urzedu prowadzonych przez pracownikow
Kancelarii,

h) pomoc w organizacji innych sktadéow chronologicznych Urzedu,

i) obstuga Biura Podawczego zlokalizowanego w budynku C2 Urzedu
Marszatkowskiego,

J) rozdzial prasy dla Zarzadu Wojewddztwa oraz poszczegdlnych departamentow
1 réwnorzednych komorek organizacyjnych, wg rozdzielnika przygotowywanego
przez Oddziat Administracyjno — Gospodarczy;

administrowanie  kontem  Platformy Elektronicznych  Faktur (PEF) Urzedu

Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego;

administrowanie Portalem Sprawozdawczym GUS w zakresie Urzedu Marszatkowskiego

Wojewodztwa — Swictokrzyskiego ~ oraz  realizacja  obowiazkéw  zarzadzania

sprawozdawczo$ci dla Urzedu.
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§8

Do zakresu dziatania Oddzialu Kadr i Rozwoju Zawodowego w szczeg6lnosci nalezy:

1)

opracowywanie projektow polityk, rozwigzan i1 wewngtrznych regulacji z zakresu

zarzadzania zasobami ludzkimi, prawa pracy pracownikéw Urzedu i niektorych wobec

kierownikow wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych dotyczacych:

a) regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania, regulaminu $wiadczen socjalnych
— w procedurze uzgadniania z organizacjg zwigzkowa,

b) limitu wysokosci wynagradzania kierownikow i zastepcow kierownikow wojewodzkich
jednostek budzetowych,

C) naboru na wolne stanowiska, przeprowadzania stuzby przygotowawczej, okresowej

oceny pracowniczej, podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

2) wdrazanie polityk, rozwigzan i wewnetrznych regulacji, o ktorych mowa w ust. 1;

3)

4)

5)

6)

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze, w szczegolnosci:
a) analiza zgloszen potrzeby obsadzenia stanowiska oraz opisu stanowiska pracy
i projektow ogloszen,
b) biezace informowanie pracownikoéw Urzedu oraz urzgdow pracy o wolnych
stanowiskach urzedniczych,
C) obstuga naboréw, w tym:
- komunikacja z kandydatami ubiegajacym si¢ w naborze,
- wspolpraca z Komisjg ds. naboru,
- prowadzenie dokumentacji w zakresie naboru;
prowadzenie spraw zwigzanych ze sluzba przygotowawcza nowo zatrudnionych
pracownikoOw na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, w szczegolnosci:
a) kwalifikowanie pracownikéw do stuzby przygotowawczej,
b) organizowanie i monitorowanie shuzby przygotowawczej we wspOlpracy
z dyrektorami departamentow,
C) organizowanie $§lubowania dla pracownikéw Urzedu;
organizowanie wolontariatu oraz praktyk zawodowych dla studentéw oraz uczniéw szkot
srednich i policealnych;
wspotpraca z urzedami pracy w zakresie organizowania stazy oraz prac interwencyjnych

dla 0sob bezrobotnych;

str. 16



7)

8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych dla

pracownikow Urzedu, w szczego6lnosci:

a) analiza i weryfikacja wnioskow o podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

b) wspoétdziatanie z departamentami i réwnorzednymi komorkami organizacyjnymi
w zakresie kierowania pracownikéw Urzgdu na szkolenia, kursy specjalistyczne
i seminaria problemowe, konferencje, itp.;

koordynacja dziatan zwigzanych z wilasciwym przeprowadzaniem okresowej oceny

pracownikow oraz niektorych kierownikow wojewoddzkich samorzagdowych jednostek

organizacyjnych;

w zakresie prowadzenia spraw osobowych pracownikow Urzedu i1 kierownikow

wojewodzkich samorzagdowych jednostek organizacyjnych:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow wojewddzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych,

b) weryfikacja dokumentacji niezbednej w zakresie zawierania umow o0 prace
oraz analiza wnioskéw w zakresie zgodno$ci z przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego i regulacjami wewnetrznymi dotyczacych:

- zawierania umow o prace,

przenoszenia pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych,

- regulacji placowych, przeszeregowan, przeniesien i awansowania,

- przyznawania nagrod uznaniowych, nagréd jubileuszowych, dodatkow
za wieloletnig prace, dodatkow motywacyjnych, dodatkéw specjalnych, premii
itp., zakonczona przygotowaniem dokumentow do akceptacji przetozonych,

c) prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy pracownikow,

d) ewidencjonowanie pracy zdalnej i rotacyjnej,

e) obstuga czasu pracy w zakresie godzin nadliczbowych, nocnych i wyjs$¢ prywatnych,

f) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

g) wykonywanie czynnosci dot. rozwigzywania umow o prace oraz wydawania $wiadectw
pracy,

h) przeprowadzanie kontroli dyscypliny pracy pracownikow zgodnie z planem kontroli

1 na polecenie przetozonych,

1) gospodarowanie funduszem wynagrodzen Urzedu,
J) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym ubezpieczeniu spolecznym,

w tym zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego pracownikéw, cztonkow ich rodzin
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oraz osob podlegajacych obowigzkowi ubezpieczeniowemu z tytulu wykonywania
umow cywilnoprawnych,

K) obstuga platformy ustug elektronicznych ZUS (e-PUE), w szczegodlnosci w zakresie:

- elektronicznych zaswiadczen lekarskich, izolacji 1 kwarantanny,
- informacji o ubezpieczonych,

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

m)organizacja i obstuga $wiadczen wyptacanych z zakltadowego funduszu $wiadczen

socjalnych (ZFSS), w szczegdlnoscei:

organizacja dziatalnos$ci kulturalno-o$wiatowej i sportowo—rekreacyjnej zgodnie
z planem rzeczowo-finansowym,
- obstugi pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
- udzielania pomocy finansowo-materialnej dla 0s6b uprawnionych do korzystania
z ZFSS,
- coroczne opracowywanie tabeli doptat do wypoczynku oraz obstugi dofinansowan
do wypoczynku,
- sporzadzanie propozycji planu rzeczowo-finansowego oraz sprawozdania z jego
realizacji,
- naliczanie wysokosci naleznego odpisu na ZFSS,
- przyjmowanie, analizowanie o$wiadczen o sytuacji zyciowej, rodzinnej
1 materialnej pracownikow,
- przygotowywanie propozycji zmian i aktualizacji regulaminu $wiadczen
socjalnych we wspolpracy i w uzgodnieniu z organizacja zwiazkowa,

n) realizacja ustawowych obowigzkow Urzedu, jako podmiotu zatrudniajgcego,
zwigzanych z prowadzeniem pracowniczego planu kapitatlowego (PPK) w zakresie
kadrowym,

w szczegolnosci:
- udziat w pracach zespotu do przygotowania i wdrozenia PPK, w tym:

e organizacja spotkan 1 szkolen,

e szacowanie i planowanie wydatkéw Urzedu na PPK,

eudziat w pracach dotyczacych wyboru instytucji finansowej w porozumieniu

z organizacja zwigzkowa,

e udziat w zawarciu umowy o zarzadzenie PPK z wybrang instytucjg finansowa,
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-wykonywanie  obowigzkow informacyjnych wobec pracownikéw oraz
zleceniobiorcéw zgodnie z ustawg o PPK, w tym wobec pracownikdw nowo
zatrudnionych oraz pozostajacych w dlugotrwatej absencii,

- zapewnienie pracownikom Urzedu dostepu do wzorow i szablondw dokumentow
dotyczacych PPK,

- kwalifikacja 0sob zatrudnionych do zawarcia umowy o prowadzenie PPK,

- stata wspotpraca z instytucjg finansowa PPK,

0) dziatania uzupelniajace i wspomagajgce realizacj¢ powyzszych zadan obejmuja:
- planowanie, zaangazowanie i sprawozdawczo$¢ budzetu bedacego w dyspozycji
Oddziatu Kadr i Rozwoju Zawodowego, w szczegolnosci w zakresie wydatkdéw na:
e Wynagrodzenia i pochodne oraz na wynagrodzenia bezosobowe,
e podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
e ZFSS,
przy wykorzystaniu informatycznego systemu finansowo-ksiggowego,

- opracowywanie zestawien i przeprowadzanie analiz kadrowych Urzedu,

- udzielanie odpowiedzi na zapytania mediow, parlamentarzystow 1 innych osob
lub podmiotéw dot. kompetencji Oddziatu Kadr i1 Rozwoju Zawodowego
(zatrudnienie, wynagrodzenie i inne towarzyszace koszty w odniesieniu do
pracownikow  Urzedu, grup lub poszczegdlnych stanowisk, Zarzadu
Wojewodztwa, Marszatka 1 innych funkcjonariuszy publicznych, a takze
kierownikow wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych),

- wspotpraca z Archiwum Zaktadowym w zakresie archiwizacji dokumentow,
prowadzenie sktadnicy akt osobowych oraz udziat w pracach komisji
likwidacyjnej dotyczacej dokumentacji niearchiwalnej,

- obstuga oprogramowania informatycznego firmy Asseco DS dla modulu KADRY,

m.in. poprzez:

e wnoszenie zmian w stlownikach — parametryzowanie,

e ustalanie kalendarza rocznego oraz jego aktualizacja, z uwzglednieniem
dodatkowych dni wolnych od pracy ustalanych przez kierownika jednostki,

e zglaszanie nieprawidlowosci do dostawcy ww. oprogramowania,
monitorowanie 1 nadzorowanie przebiegu tych zlecen,

e przekazywanie informacji o niezrealizowanych w terminie zgloszeniach
1 bledach do wszystkich uzytkownikow ww. oprogramowania, dla ktorych

realizacja zlecen ma istotne 1 praktyczne znaczenie.
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§9

Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska ds. Stuzby BHP w szczeg6lnosci nalezy:

Realizacja zadan dotyczacych bezpieczenstwa i1 higieny pracy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem stanowisk pracy,
na ktérych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersia,
mtodociani, niepelnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowa, w tym
pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek
pracy w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce;

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

sporzadzanie 1 przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigé
technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
1 zdrowia pracownikOw oraz poprawe warunkow pracy;

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji 1 rozwoju zakladu pracy
oraz przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawg stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy;

udziat w ocenie zatozen 1 dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy
albo jego czgsci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w tych zalozeniach
i dokumentacji;

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy
1 bezpieczenstwo pracownikow;

zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w stosowanych oraz nowowprowadzanych procesach produkcyjnych;

przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;

udziat w opracowywaniu zakladowych uktadow zbiorowych pracy, wewnetrznych

zarzadzen, regulamindw 1 instrukcji ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
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oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa
I higieny pracy;

10) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy;

11) udziatl w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn 1 okoliczno$ci tych wypadkéw
oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéws;

12) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy;

13) doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

14) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang pracag;

15) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe,
oraz doboru najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

16) wspotpraca z whasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegolnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow;

17) wspoélpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
do dokonywania badan 1 pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
1 pomiardw oraz sposobow ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami;

18) wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziatajacymi w systemie panstwowego monitoringu srodowiska,
okreslonego w odrgbnych przepisach;

19) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

20) wspoéldziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad

bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w trybie 1 w zakresie ustalonym w odrgbnych
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przepisach,
b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzigciach majacych na celu poprawe
warunkow pracy;

21) uczestniczeniec w konsultacjach w zakresic bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych
komisji zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

22) inicjowanie 1 rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji

problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§10

Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska ds. Planowania i Analizy Wizerunku

Urzedu w szczego6lnosci nalezy:

1) monitorowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem wydarzen z udziatem Marszatka
Wojewodztwa 1 pozostatych Cztonkéw Zarzadu pod katem wizerunkowym;

2) koordynowanie dziatanh zwigzanych =z wlasciwym oznakowaniem materialow
promocyjnych i informacyjnych w ramach zadan realizowanych przez departamenty
1 rownorzgdne komorki organizacyjne Urzedu,

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z koordynacja budowania i wzmacniania
pozytywnego wizerunku i Urzedu;

4) prowadzenie profilu Marszalka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w  mediach
spoteczno$ciowych oraz monitorowanie aktywnosci uzytkownikow;

5) state rozwijanie sposobéw komunikacji spotecznej Marszatka Wojewodztwa i Zarzadu
Wojewoddztwa,

6) analiza, we wspolpracy z pracownikami Oddzialu Obslugi Marszalka i Zarzadu
Wojewddztwa, wnioskow o przyznanie Patronatu Honorowego Marszatka Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego lub czlonkostwa Marszatka Wojewoddztwa —Swietokrzyskiego
w Komitecie Honorowym.
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ROZDZIAL V
ZADANIA WSPOLNE

§11
Pracownikéw Departamentu Organizacyjnego i Kadr zobowiazuje si¢ do:
a) biezacej wspolpracy, szczegdlnie w zakresie spraw procedowanych wspdlnie,
b) podejmowania dziatan gwarantujgcych sprawng, terminowg 1 rzetelng realizacje
powierzonych zadan, zgodnie z przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi Urzedu,
C) udzielania sobie nawzajem pomocy w skomplikowanych sprawach, jak rowniez
w sytuacjach absencji pracowniczych,
d) dbatosci o aktualno$¢ danych publikowanych na stronie internctowej urzedu oraz BIP

w zakresie realizowanych zadan.

§12
Pracownikéw Departamentu Organizacyjnego 1 Kadr zobowiazuje si¢ do informowania
o wszelkich nieprawidtowos$ciach stwierdzonych w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami,

do bezposredniego przetozonego.

§13
W zwiazku z przypisanymi zadaniami, we wszystkich komorkach prowadzi si¢ zgodnie
z instrukcja kancelaryjng akta spraw, gromadzi dokumentacje¢ oraz przeprowadza archiwizacj¢

zbioroéw.

§14

W zakresie spraw nieujetych w niniejszym zarzadzeniu obowigzuja postanowienia Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.
§15

Integralng cze$¢ niniejszego zarzadzenia stanowi graficzny schemat organizacyjny

Departamentu Organizacyjnego i Kadr.
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