Zarzadzenie Nr 142/22
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 22 listopada 2022 r.

w sprawie ustalenia szczegotowych zasad funkcjonowania Gabinetu Marszalka

Wojewodztwa Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa
(t.j. Dz.U.z 2022 r. poz. 2094) oraz § 81 § 31 ust. 1 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Swictokrzyskiego w Kielcach, stanowiacego zatacznik do
uchwaty nr 4842/22 Zarzadu Wojewédztwa Swietokrzyskiego z dnia 26 stycznia 2022 r.
W sprawie zmiany i przyjecia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach (z p6zn., zm.), zarzadza sig,

co nastepuje:

§1.

Zatwierdza si¢ ,,Szczegdtowe zasady funkcjonowania Gabinetu Marszatka Wojewddztwa
Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Swietokrzyskiego w  Kielcach”, stanowiace

zalgcznik do zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 34/2022 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 28 lutego 2022 r. w sprawie ustalenia szczegotowych zasad funkcjonowania Gabinetu
Marszatka Wojewodztwa Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego

w Kielcach.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Gabinetu Marszatka Wojewodztwa.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Andrzej Betkowski
/dokument podpisano elektronicznie/
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 142/22
Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 22 listopada 2022 r.

Szczegolowe zasady funkcjonowania
Gabinetu Marszalka Wojewodztwa

Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Struktura organizacyjna

§1.

1. W sklad Gabinetu Marszatka Wojewoddztwa, zwanego dalej ,,Gabinetem”, wchodza

nastepujace komorki organizacyjne:

Lp. | Nazwa komorki organizacyjnej Symbol
1) | Biuro Prasowe (oddziat) GM-I
2) | Oddziat Promocji GM-1I
3) | Oddziat Obstugi Marszatka i Zarzagdu Wojewodztwa GM-III
4) | Rzecznik Funduszy Europejskich GM-IV

1) W strukturze Gabinetu Marszatka Wojewodztwa funkcjonuje Rzecznik Funduszy

Europejskich, podlegajacy bezposrednio Marszatkowi Wojewddztwa.

2) Biurem Prasowym kieruje Rzecznik Prasowy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa

Swietokrzyskiego.

§ 2.

Gabinetem kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy i rzecznika prasowego oraz kierownikoéw

oddziatow.



§ 3.

. Dyrektor Gabinetu:

1) jest bezposrednim przetozonym podlegtych mu pracownikow Gabinetu;

2) okre$la ogdlny kierunck pracy Gabinetu, koordynuje wspolprace z innymi
departamentami oraz sprawuje bezposredni nadzor nad:
a) Biurem Prasowym (symbol GM-1)

b) Oddziatem Promocji (symbol GM-II),

3) ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za sprawng i terminowg realizacj¢ zadan, wlasciwg

organizacj¢ 1 dyscypling pracy w bezposrednio nadzorowanych komérkach;

4) zatwierdza pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe wynikajace z zakresu

dzialania nadzorowanych komorek.

. Zastepca dyrektora Gabinetu:

1) sprawuje bezposredni nadzor nad Oddziatem Obstugi Marszatka i Zarzadu Wojewodztwa
(symbol GM-I11);

2) ponosi petng odpowiedzialno$¢ za sprawng i terminowa realizacj¢ zadan, wiasciwg

organizacje i dyscypling pracy w bezposrednio nadzorowanej komorce;

3) zatwierdza pod wzglgdem merytorycznym dowody ksiegowe wynikajace z zakresu

dziatania nadzorowanej komorki;

4) zastgpuje dyrektora Gabinetu w czasie jego nieobecno$ci w pracy, takze w sytuacji, gdy
nie moze on petni¢ swych obowiazkéw stuzbowych, sprawujac woéwczas nadzor nad

catoscig pracy Gabinetu.

3. Do uprawnien dyrektora w zakresie Gabinetu oraz zastgpcy dyrektora w zakresie

nadzorowanego oddziatu naleza:

1) sprawy dotyczace wnioskowania zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu

Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach;

2) sprawy kadrowe Gabinetu.



§ 4.

Pracownicy Gabinetu zobowigzani sg do przestrzegania przepisow powszechnie
obowigzujacego prawa, w szczegolnosci ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz Regulaminu Pracy Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach, stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50/22
Marszatka ~ Wojewodztwa  Swietokrzyskiego z  dnia 6  kwietnia 2022 .
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzgedu Marszatkowskiego Wojewodztwa

Swietokrzyskiego w Kielcach.

§ 5.

1. Korespondencja wychodzaca z Gabinetu podpisywana jest przez dyrektora lub zastgpce
dyrektora.

2. Korespondencja wychodzaca z Gabinetu przed przedtozeniem do podpisu dyrektorowi lub
zastgpcy dyrektora powinna by¢ parafowana przez pracownika prowadzacego sprawe
I przygotowujacego pismo lub inne opracowanie oraz kierownika oddziatu, ktoéremu

podlega ten pracownik.

3. Korespondencje okreslong w § 31 1 32 Regulaminu Organizacyjnego kierowang do podpisu
Marszatka Wojewddztwa lub czlonkdéw Zarzadu Wojewodztwa parafuje dyrektor badz
zastgpca dyrektora, zgodnie z zakresem merytorycznym oddziatu, nad ktorym sprawuje

nadzor.

§ 6.

Gabinet prowadzi sprawy wyszczegolnione w § 83 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, zwiazane z realizacja zadan

I kompetencji Marszatka Wojewodztwa, Zarzagdu Wojewodztwa i Sejmiku Wojewddztwa.



Zakresy dzialania komoérek wewnetrznych

§7.
Do zakresu zadan Biura Prasowego w szczegélno$ci nalezy:

1) redagowanie  strony internetowej Urzedu  Marszatkowskiego ~ Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego, w tym przygotowywanie i publikowanie na stronie materiatow
informacyjnych z wydarzen zwigzanych z dzialalnoscig Sejmiku Wojewddztwa
Swietokrzyskiego, Zarzadu Wojewodztwa, pracami Urzedu oraz podlegtych samorzadowi

wojewodztwa jednostek;
2) prowadzenie serwisu fotograficznego wydarzen zwigzanych z pracg Urz¢du, Zarzadu
Wojewddztwa Swictokrzyskiego i Sejmiku Wojewoddztwa Swietokrzyskiego oraz

przygotowywanie dokumentacji fotograficznej na potrzeby serwisOw internetowych;
3) prowadzenie bazy zdj¢ciowe;;

4) przygotowywanie, publikowanie i gromadzenie materiatow filmowych dokumentujacych
prace Urzedu, Zarzadu Wojewodztwa Swictokrzyskiego i Sejmiku Wojewoddztwa
Swigtokrzyskiego;

5) wspotpraca z mediami w zakresie popularyzacji dziatan podejmowanych przez samorzad
wojewodztwa oraz wydarzen zwigzanych z pracg Urzedu, Zarzadu Wojewodztwa i Sejmiku

Wojewodztwa Swictokrzyskiego;

6) dziatania promujace strone www.swietokrzyskie.pro;

7) publikowanie na stronie internetowej Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa

Swietokrzyskiego materialow urzedowych otrzymywanych poprzez system EZD eDok;

8) aktualizacja tresci zamieszczanych na stronie internetowej Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swietokrzyskiego;

9) informowanie mediow (prasy, radia, telewizji, portali internetowych) o dzialalnosci
i wynikach pracy samorzadu wojewddztwa 1 jego organdw, ze szczegdlnym
uwzglednieniem Marszatka 1 Zarzadu Wojewoddztwa;

10) zapewnienie dziennikarzom dostepu do informacji, ktérymi dysponuja te organy, a takze

podlegle im wojewddzkie jednostki organizacyjne;

11) przedstawianie stanowiska organdéw samorzadu wojewodztwa w waznych sprawach

nalezacych do ich zakresu dziatania;


http://www.swietokrzyskie.pro/

12) udzielanie — w granicach upowaznienia — odpowiedzi na krytyke i interwencj¢ medialng
oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi udzielanych bezposrednio przez organy

samorzadu wojewoddztwa,

13) planowanie, przygotowywanie i prowadzenie konferencji prasowych Marszatka i Zarzadu

Wojewodztwa;
14) organizowanie wywiadow i wypowiedzi dla mediow;

15) codzienny monitoring mediow i analiza ukazujgcych si¢ materialow dziennikarskich,

przygotowywanych dla Marszatka Wojewddztwa;

16) wspoltpraca z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Planowania i Analizy Wizerunku Urzedu
pod katem analizy wizerunkowej materiatéw foto i wideo, przygotowywanych przez

oddzial, dotyczacych Urzedu, Marszatka Wojewodztwa 1 Zarzadu Wojewodztwa;

17) przygotowywanie listow o charakterze okoliczno$§ciowym dla Marszatka i Zarzadu

Wojewodztwa;

18) przygotowywanie i zlecanie w mediach emisji tekstoéw okolicznosciowych, zyczen oraz

kondolenciji;

19) przygotowywanie odpowiedzi na zapytania prasowe telefoniczne i mailowe, kierowane
do Urzedu Marszatkowskiego przez dziennikarzy mediow ogoélnopolskich, regionalnych

i lokalnych;

20) uczestniczenie w konferencjach i waznych spotkaniach z udziatem Zarzadu Wojewodztwa

oraz sporzadzanie z tych spotkan komunikatéw dla mediow;

21) prowadzenie profilu Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Swictokrzyskiego

w mediach spotecznosciowych;
22) transmisja obrad Sejmiku Wojewédztwa Swigtokrzyskiego w zakresie:
a) rozstawienia kamer,
b) rozpoczecia transmisji w programie VM,
C) realizacji wizualnej, polegajacej na odpowiednim ustawieniu kadréw w trakcie trwania
sesji,
d) zakonczenia przekazu;

23) przygotowywanie wnioskow do Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w zakresie

spraw realizowanych przez oddziat;



24) realizacja zamowien publicznych, w ramach wykonywanych przez oddziat zadan, zgodnie
z wlasciwa w tym zakresie uchwalg Zarzadu Wojewddztwa regulujacg zasady udzielania

zamoOwien publicznych w Urzedzie Marszatkowskim.

§ 8.

Do zakresu zadan Oddzialu Promocji w szczego6lnosci nalezy:

1) opracowywanie i nadzor nad realizacja plandw promocji wojewodztwa we wspOtpracy
Zz pozostatymi komodrkami organizacyjnymi Urzgdu Marszatkowskiego Wojewoddztwa
Swigtokrzyskiego, w tym w szczegdélnoéci z Departamentem Inwestycji i Rozwoju,
Departamentem Kultury i Dziedzictwa Narodowego, Departamentem Edukacji, Sportu,
Turystyki i Spraw Zagranicznych, Departamentem Rolnictwa i Rozwoju Obszarow
Wiejskich;

2) koordynacja, ukierunkowanie i monitoring dziatan promocyjnych i marketingowych
prowadzonych przez komorki organizacyjne Urzedu oraz wojewoddzkie samorzadowe

jednostki organizacyjne 1 innych partneroOw regionalnych;
3) promowanie walorow i mozliwo$ci rozwojowych wojewodztwa w kraju;

4) nawigzywanie kontaktow i wspolpracy z instytucjami zajmujacymi si¢ zagadnieniami
promocji regionalnej w kraju;
5) gromadzenie informacji o mozliwosciach promocji wojewddztwa podczas imprez

krajowych i migdzynarodowych (targi, wystawy, prezentacje, itp.) oraz uczestnictwo

W wybranych przedsigwzigciach;
6) monitorowanie wizerunku wojewddztwa w kraju;
7) poszukiwanie mozliwosci pozyskania srodkéw zewnetrznych na dziatalno$¢ promocyjna;

8) organizacja oraz wspoélorganizacja imprez promujacych wojewodztwo S$wigtokrzyskie
—wspoOtpraca w tym zakresie z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz

wojewodzkimi samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi;



9) wspolpraca z administracja rzadowa, jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami
pozarzagdowymi, innymi partnerami z regionu oraz mediami krajowymi W zakresie promaocji

wojewodztwa;
10) przygotowywanie oraz rozpowszechnianie informacji i materiatow promocyjnych;

11) nadzér nad materiatami promocyjnymi zakupionymi na potrzeby Urzedu,
tj. przechowywanie, wydawanie oraz prowadzenie biezacej ewidencji gadzetow

| materiatdbw promocyjnych;
12) obstuga sekretariatu Nagrody Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego ,,Swictokrzyska
Victoria™:
a) organizowanie posiedzen Kapituty Nagrody,
b) przyjmowanie oraz rejestracja zgtoszen kandydatow w poszczeg6lnych kategoriach,

C) sprawdzenie zlozonych wnioskéw pod wzglgdem formalnym i przygotowywanie

szczegdtowych informacji na posiedzenia Kapituty,
d) przygotowanie gali wreczenia Nagrody Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego,

13) przygotowywanie wnioskow do Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego w sprawach

realizowanych przez oddziat;

14) realizacja zamowien publicznych, w ramach wykonywanych przez oddziat zadan, zgodnie
z wlasciwa w tym zakresie uchwatg Zarzadu Wojewddztwa regulujaca zasady udzielania
zamowien publicznych w Urzedzie Marszalkowskim,;

15) prowadzenie profili Urzgdu w mediach spotecznosciowych w zakresie promocji
wojewddztwa oraz monitorowanie aktywnosci uzytkownikows;

16) organizacja w mediach spotecznosciowych konkurséw majgcych na celu promocje

wizerunku wojewodztwa §wietokrzyskiego.

§9.

Do zakresu zadan Oddzialu Obstugi Marszalka i Zarzadu Wojewodztwa

W szczegolnoSci nalezy:

1) zapewnienie organizacyjno-biurowej i technicznej obstugi realizacji zadan Marszatka

| Zarzadu Wojewoddztwa,



2) prowadzenie spraw wynikajacych z funkcji reprezentacyjnych Marszatka Wojewodztwa
I dziatajacych w jego imieniu pozostalych Cztonkéw Zarzadu, w tym obstuga krajowych

kontaktow Marszatka Wojewddztwa;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Patronatu Honorowego Marszatka
Wojewodztwa — Swigtokrzyskiego  lub  cztonkostwa  Marszatka ~ Wojewodztwa

Swietokrzyskiego w Komitecie Honorowym:

a) gromadzenie i rejestrowanic wnioskOw o patronat lub czlonkostwo w komitecie

honorowym oraz prowadzenie wykazow wydarzen objetych ww. wyrdznieniami,

b) dokonywanie w porozumieniu z merytorycznymi departamentami i pracownikami
Wieloosobowego Stanowiska ds. Planowania 1 Analizy Wizerunku Urzedu
w Departamencie Organizacyjnym i Kadr analizy zlozonych wnioskow oraz
przygotowanie do podpisu Marszatka Wojewoddztwa stosownych w tym zakresie

dokumentow,
) wysytanie odpowiedzi na wnioski o przyznanie wyrdznien do strony wnioskujace;j,

d) przygotowanie udzialu Marszatka Wojewoddztwa lub jego przedstawicieli

w przedsigwzigciach objetych patronatami czy cztonkostwem w komitecie honorowym,

e) przesytanie wykazu przedsiewzig¢é, wraz z ich krotkim opisem, objetych wyrdznieniami,
o ktorych mowa w niniejszym punkcie, w celu zamieszczenia na stronie internetowej

Urzedu;
4) obshuga sekretariatu Marszatka Wojewodztwa, Wicemarszatkow oraz Cztonkoéw Zarzadu;
5) przygotowywanie do dekretacji korespondencji wptywajacej do Marszatka Wojewddztwa;

6) przyjmowanie z Kancelarii  Ogolnej  korespondencji  adresowanej  imiennie

na Wicemarszatkow i1 Cztonkow Zarzadu;

7) rejestracja przyjetej korespondencji w teleinformatycznym systemie kancelaryjnym

EZD eDok i przekazanie zgodnie z dekretacja;
8) przekazywanie korespondencji do dekretacji Wicemarszatkow i Cztonkow Zarzadu;
9) rozdzielenie i przekazanie korespondencji zgodnie z dekretacja;

10) prowadzenie rejestrow zaproszen przez sekretariaty Marszatka Wojewodztwa,

Wicemarszatkéw 1 Cztonkow Zarzadu;

11) prowadzenie kalendarza spotkan Marszatka, Wicemarszatkow oraz Cztonkow Zarzadu;



12) obstuga sekretariatu Gabinetu, w tym:

a) przyjmowanie, rejestrowanie i przygotowywanie wstepnej dekretacji korespondencji
wplywajacej do Gabinetu i przekazywanie jej po dekretacji merytorycznym

pracownikom,

b) przyjmowanie zgtaszajacych si¢ interesantow i kierowanie ich w zaleznos$ci od potrzeb
do dyrektora, zastepcy dyrektora, kierownikéw oddziatow oraz pracownikow

merytorycznych,
) prowadzenie rejestru delegacji pracownikow Gabinetu,

13) organizacja obrad i uczestnictwa w posiedzeniach Konwentu Marszatkow
Wojewodztw RP, przekazywanie opinii, otrzymanych od wilasciwych merytorycznie
departamentéw, do stanowisk przedstawianych przez Konwent, obstuga platformy

informacyjnej Konwentu;

14) sporzadzanie wnioskOw o nowe, przeniesienie lub likwidacje stanowiska sieci
komputerowej oraz nadanie, zmiang lub likwidacj¢ uprawnien do korzystania z zasobow
systemu informatycznego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego

w Kielcach;

15) przygotowywanie zbiorczych informacji o dziataniach Zarzadu Wojewodztwa w okresie

miedzy sesjami Sejmiku, w tym z realizacji uchwat Sejmiku Wojewodztwa;

16) przygotowywanie, w ramach kompetencji Gabinetu Marszatka, zbiorczych odpowiedzi

na wnioski o udostepnienie informacji publicznej;

17) organizacja i przygotowanie oficjalnych spotkan oraz innych wydarzen

okolicznos$ciowych;

18) opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych Marszatka Wojewodztwa w zakresie

Gabinetu;

19) przygotowywanie propozycji zmian do Regulaminu Organizacyjnego w zakresie dziatania

Gabinetu,
20) zaopatrywanie pracownikow Gabinetu w niezbedny sprzgt i materiaty biurowe;
21) rozliczanie i ewidencjonowanie czasu pracy w Gabinecie;

22) przygotowywanie ~ wnioskow do  Zarzadu  Wojewddztwa  Swietokrzyskiego,
za posrednictwem Skarbnika Wojewodztwa, w sprawach realizowanych przez Oddziat

Obstugi Marszaltka i Zarzadu Wojewodztwa;



23) realizacja zamowien publicznych, w ramach wykonywanych przez oddziat zadan, zgodnie
z wlasciwa w tym zakresie uchwalg Zarzadu Wojewddztwa regulujacg zasady udzielania

zamoOwien publicznych w Urzedzie Marszatkowskim;

24) sporzadzanie zbiorczych zestawien, zawierajagcych dane o zamowieniach udzielonych
w Gabinecie, w stosunku do ktérych nie mialy zastosowania przepisy ustawy Prawo

zamoOwien publicznych;
25) koordynacja dziatah zwigzanych z kontrolg zarzadcza w Gabinecie;

26) prowadzenie spraw i dokumentacji z kontroli przeprowadzanych w Gabinecie przez

podmioty zewngtrzne;

27) koordynacja dziatan zwigzanych z realizacja w Gabinecie obowigzkow wynikajacych
Z ustawy z dn. 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji

mobilnych podmiotéw publicznych;
28) prowadzenie ewidencji umow Gabinetu;

29) koordynowanie przekazywania, wytworzonej przez Gabinet, dokumentacji do Archiwum

Zaktadowego;
30) obstuga posiedzen Zarzadu Wojewodztwa, w szczegolnosci:

a) przyjmowanie wnioskow, W wersji papierowej i elektronicznej, na posiedzenie

Zarzadu,
b) przygotowywanie porzadku obrad Zarzadu na podstawie ztozonych wnioskow,

C) tworzenie elektronicznego porzadku obrad 1 udostgpnianie go Zarzadowi

Wojewddztwa,
d) przygotowanie materialow i listy obecnos$ci na posiedzenie Zarzadu,

e) zawiadamianie Czlonkéw Zarzadu Wojewodztwa 1 zaproszonych 0sob

0 wyznaczonym terminie posiedzenia i porzadku obrad,
f) dokumentowanie pracy Zarzadu na posiedzeniach,

g) prowadzenie rejestrow uchwal, decyzji i postanowien Zarzgdu Wojewoddztwa oraz

przesytanie ich do publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;,

h) przesytanie uchwat, decyzji i postanowien Zarzadu Wojewoddztwa do zamieszczenia

w Biuletynie Informacji Publicznej,
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1) powiadamianie pracownikow merytorycznych o numerach nadanych uchwatom,

postanowieniom i decyzjom,
j) przekazywanie uchwat Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego organom nadzoru,

k) przygotowywanie do archiwizacji oraz przekazywanie do Archiwum Zaktadowego

dokumentacji z posiedzen Zarzadu.

§ 10.
Do zakresu zadan Rzecznika Funduszy Europejskich w szczegélnos$ci nalezy:
1) przyjmowanie zgloszen dotyczacych utrudnien i propozycji usprawnien w zakresie realizacji
programu operacyjnego przez wlasciwg instytucje;

2) analizowanie i udzielanie wyjasnien w zakresie otrzymanych zgloszen, o ktorych mowa

w pkt 1;

3) dokonywanie okresowych przegladow procedur w ramach programu operacyjnego

we wiasciwej instytucji;
4) formutowanie propozycji usprawnien dla wtasciwej instytucji.

5) analiza o$wiadczen pracownikéw dotyczacych zapobiegania powstaniu konfliktu interesow

z interesami Unii Europejskiej oraz potwierdzanie na pismie, czy stwierdzono konflikt.
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