
ZARZl\DZENIE N r1.f/12 

Marszalka Wojew6dztwa Swi~tokrzyskiego 


z dnia )0 i«ay'cv 2012 r. 

w sprawie ustalenia szczegolowych zasad funkcjonowania 
Biura Komunikacji Spolecznej Urzf(du Marszalkowskiego Wojewodztwa 
Swif(tokrzyskiego w Kielcach. 

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 
o samorz'ldzie wojewodztwa (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1590, z pow. zm.) 
oraz § 7 i § 112 Regulaminu Organizacyjnego Urzf(du Marszalkowskiego 
Wojewodztwa Swif(tokrzyskiego w Kielcach, stanowi'lcego za1'lcznik 
do uchwaly Nr 841111 Zarz'ldu Wojewodztwa Swif(tokrzyskiego 
z dnia 30 grudnia 2011 r. zarz'ldza sif(, co nastf(puje: 

§1. 
Ustala sif( "Szczegolowe zasady funkcjonowania Biura Komunikacji 

Spolecznej Urzf(du Marszalkowskiego Wojewodztwa Swif(tokrzyskiego 
w Kielcach", stanowi'lce za1'lcznik do zarz'ldzenia. 

§ 2. 
Wykonanie zarz'ldzenia powierza sif( Dyrektorowi Biura Komunikacji 

Spolecznej. 

§ 3. 

Zarz'ldzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

MARSZAL~WOJEW6DZTWA
/~
( Adam Jarubas 

\J 
,urze~wKaleta 

R ca ny 
I Irzedu szalkowskieao 



Zalqcznik do zarz'l.dzenia Nr18/12 Marszalka 
Wojewodztwa z dnia;ltJ maja 2012 r. 

Szczegolowe zasady funkcionowania 


Biura Komunikacji Spolecznej 


(struktura organizacyjna, podzial zadafl i odpowiedzialnosci, zakresy dzialania 

kom6rek wewn~trznych, podstawy prawne dzialania) 

I. 	 Struktura organizacyjna. 

§1. 
1. 	 W sklad Biura Komunikacji Spolecznej, zwanego dalej "Biurem", wchodz'l 

nast~puj'lce kom6rki organizacyjne: 

1) 

2) 
i 
i 3) 

4) 

Oddzial Informacj i i symbol BKS-I 

Oddzial Redakcyjny Portalu "Wrota Swi~tokrzyskie" I symbol BKS-II 

Oddzial Medi6w Elektronicznych symbol BKS-III 

Wieloosobowe Stanowisko ds. Biuletynu Informacji . symbol BKS-IV 

. Publicznej 
• 

I 

2. 	 W Oddziale lnformacji tworzy si~ zespoly: 
1) zesp61 ds. strony intemetowej Urz~du Marszalkowskiego Wojew6dztwa 
Swi~tokrzyskiego w Kielcach, zwanego dalej "Urz~dem", 
2) zesp61 ds. wydawnictw i Biura Obslugi Interesanta. 

3. 	 W strukturze Oddzialu Redakcyjnego Portalu "Wrota Swi~tokrzyskie" 
funkcjonuj'l: 
1) zesp61 programowy, 
2) zesp61 ds. wsp61pracy z partnerami Portalu. 

4. W Oddziale Medi6w Elektronicznych wyodr~bnia si~: 
1) zesp61 redakcyjny intemetowej telewizji lTV, 
2) zesp61 redakcyjny radia intemetowego. 



II. Podzial zadan i odpowiedzialnosci. 
§2. 

1. Biurem Komunikacji Spolecznej kieruje dyrektor, zwany dalej "Dyrektorem", 
przy pomocy kierownik6w oddzial6w i koordynatora wieloosobowego stanowiska 
pracy. 
2. W wyodr~bnionych w ramach oddzial6w zespolach prac~ koordynuj<l. 
koordynatorzy . 
3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora pracami Biura kieruje w ramach 
upowaZnienia kierownik Oddzialu Redakcyjnego Portalu "Wrota Swi~tokrzyskie". 
W przypadku nieobecnosci Dyrektora oraz kierownika Oddzialu Redakcyjnego 
Portalu "Wrota Swi~tokrzyskie" pracami Biura kieruje w ramach upowa.znienia 
koordynator Wieloosobowego Stanowiska ds. Biuletynu Informacji Publicznej. 
4. Dyrektor Biura jest odpowiedzialny przed Sekretarzem Wojew6dztwa 
za naleZyt<l. organizacj~ pracy oraz prawidlowe i sprawne wykonywanie zadaii 
nalez<l.cych do kompetencji Biura. 
5. Dyrektor jest zwierzchnikiem sluzbowym pracownik6w Biura oraz sprawuje 
bezposredni nadz6r nad kom6rkami organizacyjnymi Biura. 
6. Dyrektor Biura, kierownicy Oddzial6w i koordynator Wieloosobowego 
Stanowiska ds. Biuletynu Informacji Publicznej przeprowadzaj<l. kontrole 
wewn~trzne w nadzorowanych i kierowanych kom6rkach organizacyjnych. 

III. 	 Zakresy dzialania komorek wewn~trznych 
§ 3. 

1. Do zakresu zadaii zespolu ds. strony intemetowej Urz~du, funkcjonuj<l.cego 

w ramach Oddzialu Informacji, w szczeg6lnosci nalei:y: 

1) administrowanie stron<l. intemetow<l. Urz~du, 


2) upowszechnianie wykorzystania technologii informacyjnych do dzialaii 

regionalnej i lokalnej administracji oraz instytucji publicznych, 

3) wsp6lpraca z samorz<l.dami lokalnymi, 

4) analiza wizerunku Urz~du na podstawie informacji zamieszczonych w mediach 

elektronicznych, 

5) wsp6lpraca z samorz<l.dami lokalnymi w zakresie pozyskiwania i wymiany 

informacji na potrzeby serwisu intemetowego, 

6) pozyskiwanie, przetwarzanie poprzez serwis www informacji z dzialan 

poszczeg6lnych departament6w oraz jednostek organizacyjnych, 

7) prowadzenie bazy zdj~ciowej, 


8) organizowanie spotkaii, konferencji i szkolen. 




i 

2. Do zakresu zadan zespolu ds. wydawnictw i Biura Obslugi Interesanta, 
funkcjonujetcego w ramach Oddzialu Informacji, w szczegolnosci naleZy: 
1) redagowanie, wydawanie i kolportaz regionalnej gazety samorzetdowej, 
2) przygotowywanie, opracowywanie i wydawanie wydawnictw cictglych 

informatorow okazjonalnych prezentujetcych dzialalnosc Urzttdu oraz 
przedstawiajetcych mieszkancom wojewodztwa mozliwosc rozwoju srodowisk 
lokalnych, 
3) wspolpraca z samorzetdami lokalnymi w zakresie pozyskiwania i wymiany 
informacji na potrzeby Switttokrzyskiego lnformatora Samorzetdowego 
Nasz R · "" eglOn, 


4) obsluga informacyjna klientow przychodzetcych do Urzttdu, w tym: pomoc 

w wypelnianiu drukow, informacja 0 formach pomocy, pierwszy kontakt 

z interesantami i kierowanie do odpowiednich komorek organizacyjnych 

lub zalatwianie spraw na miejscu, 

5) przyjmowanie ankiet, skarg i wnioskow od interesantow i przekazywanie 

ich do Departamentu Organizacyjno-Administracyjnego, 

6) organizowanie i prowadzenie Terenowego Punktu Informacyjnego Urzttdu, 

7) przygotowywanie materialow oraz przeprowadzanie zajttc 0 charakterze 

edukacyjnym na temat samorzetdu terytorialnego, 

8) wspolpraca z merytorycznymi departamentami w zakresie obslugi interesantow. 


§ 4. 
1. Do zakresu zadan Oddzialu Redakcyjnego Portalu "Wrota Switttokrzyskie" 

naleZy: 

1) przyjmowanie informacji przeznaczonych do publikacji w Portalu, 

2) aktualizacja zawartosci Portalu w warstwie tekstowej i graficznej. 


2. Ponadto do zakresu zadan zespolu programowego, funkcjonujetcego w ramach 

Oddzialu Redakcyjnego Portalu "Wrota Switttokrzyskie", naleZy w szczegolnosci: 

1) nadzorowanie funkcjonowania Portalu "Wrota Switttokrzyskie" pod wzglttdem 

wizualnym i merytorycznym, 

2) proponowanie zmiany funkcjonalnosci Portalu, 

3) proponowanie zmiany formy prezentacji informacji (uklad stron, uklad tresci 

i elementow strony), 

4) koordynowanie zakupow w zakresie pozyskiwania tresci, 

5) koordynowanie zakupow w zakresie modyfikacji Portalu. 




3. Ponadto do zakresu zadan zespolu ds. wspolpracy z partnerami Portalu, 

funkcjonujetcego w ramach Oddzialu Redakcyjnego Portalu "Wrota 

Swi~tokrzyskie", naleZy w szczegolnosci: 

1) podejmowanie dzialan skierowanych na promowanie Portalu, 

2) pozyskiwanie nowych partnerow do projektu "Wrota Swi~tokrzyskie". 


§ 5. 
1. Do zakresu zadati zespolu redakcyjnego radia intemetowego, funkcjonujetcego 

w ramach Oddzialu Mediow Elektronicznych, w szczegolnoSci nalezy: 

1) prowadzenie strony intemetowej radia, 

2) w ramach strony www radia przygotowywanie i emisja calodobowego programu 

o charakterze muzyczno-informacyjnym, 

3) promocja dzialati dotyczetcych rozwoju wojewodztwa, 

4) gromadzenie zapisow dzwi~kowych dokumentujetcych prac~ Urz~du, 


5) proponowanie zmian formy prezentacji programu i jego zawartosci, 

6) proponowanie zmian funkcjonalnosci rozglosni, 

7) wspolpraca z uczelniami wyzszymi w wojewodztwie swi~tokrzyskim 


w zakresie przygotowywania audycji przez studentow, organizowania dla nich 

zaj~c i warsztatow w ramach praktyk zawodowych, 

8) wspolpraca z wolontariuszami. 


2. Do zakresu zadan zespolu intemetowej telewizji lTV, funkcjonujetcego 

w ramach Oddzialu Mediow Elektronicznych, w szczegolnosci naleZy: 

1) prowadzenie, w ramach strony www Urz~du - telewizji intemetowej, 

2) przygotowywanie, redagowanie 1 gromadzenie zapisow filmowych, 

dokumentujetcych prac~ Urz~du. 


§ 6. 

Do zakresu zadati Wieloosobowego Stanowiska ds. Biuletynu lnformacji 
Publicznej w szczegolnosci naleZy: 
1) umieszczanie i uaktualnianie informacji w BIP, szczegolnie dotyczetcych: 

a) 	 organow samorzetdu wojewodztwa, w tym 0: statusie prawnym lub formie 
prawnej, organizacji, przedmiocie dzialalnosci i kompetencjach, 
organach i osobach sprawujetcych w nich funkcj~ i ich kompetencjach, 
strukturze wlasnosciowej podmiotow, 0 ktorych mowa wart. 4 ust. 1 pkt 3-5 
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do informacji publicznej 
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z pozn. zm.), majettku ktorym dysponuj'l, 



b) zasad funkcjonowania podmiot6w, 0 kt6rych mowa w art. 4 ust.l 
ustawy 0 dost€(pie do informacji publicznej w tym 0: trybie dzialania wladz 

publicznych i ich jednostek organizacyjnych, trybie dzialania os6b prawnych 
samorz'tdu wojew6dztwa w zakresie wykonywania zadan publicznych i ich 
dzialalnosci w ramach gospodarki budzetowej i pozabudzetowej, sposobach 
stanowienia akt6w publicznoprawnych, sposobach przyjmowania 

i zalatwiania spraw, prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz 
o sposobach i zasadach udost€(pniania danych w nich zawartych, 

c) maj'ttku publicznego, w tym 0 maj'ttku samorz'tdu wojew6dztwa oraz 

maj'ttku os6b prawnych samorz'tdu wojew6dztwa, 

d) dlugu publicznego, 

e) pomocy publicznej, 

f) ci€(zar6w publicznych, 


2) udzielanie informacji publicznej zgodnie z zapisami ustawy 0 dost€(pie do 


informacji publicznej, 

3) obsruga fotograficzna wydarzen zwi'lZanych z prac't Urz€(du oraz Zarz'tdu 

i Sejmiku Wojew6dztwa Swi€(tokrzyskiego. 


§ 7. 
Dyrektor sprawuje bezposredni nadz6r nad sekretariatem Biura, do kt6rego zadan 

w szczeg61nosci nalei:y: 
1) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wplywaj'tcej do Biura, 
2) przekazywanie zadekretowanej korespondencji merytorycznym pracownikom 
celem zalatwienia, 
3) przekazywanie Kancelarii Urz€(du korespondencji przygotowanej do wysylki, 
4) dopilnowanie terminowego zalatwienia spraw (wg zapis6w w dzienniku 
korespondencyjnym), 
5) przyjmowanie zglaszaj'tcych si€( do Biura interesant6w i kierowanie ich 
w zalemosci od potrzeb do: Dyrektora, kierownika oddziaru, koordynatora 
wieloosobowego stanowiska lub zesporu, pracownik6w merytorycznych, 
6) zaopatrywanie pracownik6w w niezb€(dny sprz€(t i materialy biurowe, 
7) prowadzenie listy obecnosci i ewidencji wyjsc w godzinach pracy, 

8) prowadzenie spraw zwi'lZanych z kontrol't wewn€(trzn't, 
9) przygotowywanie wniosk6w do Zarz'tdu Wojew6dztwa Swi€(tokrzyskiego, 
10) prowadzenie rozliczen finansowych z zadan prowadzonych przez Biuro, 
11) opracowanie prognozy zam6wien publicznych w zakresie dotycz'tcym Biura 
zgodnie z obowi'tzuj'tcym regulaminem zam6wien publicznych. 



IV. Podstawy prawne dzialania 

• 	 rozporz'l.dzenie Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. 
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiw6w 
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67), 

• 	 ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorz'ldzie wojew6dztwa 
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1590, z p6in. zm.), 

• 	 ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. 0 informatyzacji dzialalnosci podmiot6w 
realizuj'lcych zadania publiczne (Dz. U. 64, poz. 565, z p6zn. zm.) 
oraz rozporz'l.dzenia wykonawcze do ustawy, 

• 	 rozporz'ldzenie Ministra Spraw Wewnt(trznych i Administracji 
z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej 
(Dz. U. Nr 10, poz. 68), 

• 	 ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostt(pie do informacji publicznej 
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z p6zn. zm.). 
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