ZARZADZENIE Nrl& /12
Marszatka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
zdnia f0 pogoe 2012 .
w sprawie ustalenia szczegbtowych zasad funkcjonowania
Biura Komunikacji Spotecznej Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa
Swigtokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie art. 43 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie wojewodztwa (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1590, z pézn. zm.)
oraz § 7 i § 112 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swictokrzyskiego w  Kielcach, stanowiacego zatacznik
do uchwaly Nr 841/11 Zarzadu Wojewoddztwa Swietokrzyskiego
z dnia 30 grudnia 2011 r. zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Ustala sie ,,Szczegétowe zasady funkcjonowania Biura Komunikacji
Spotecznej Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach”, stanowiace zatacznik do zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Komunikacji
Spotecznej.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MARSZALEK|WOJEWODZTWA

/ ! :
{ Adam Jarubas

s
-




Zalacznik do zarzadzenia Nt&/12 Marszatka
Wojewddztwa z dnia /[ﬂ maja 2012 r.

Szczegolowe zasady funkcjonowania
Biura Komunikacji Spolecznej

(struktura organizacyjna, podzial zadan i odpowiedzialnosci, zakresy dzialania
komorek wewnetrznych, podstawy prawne dzialania)

I. Struktura organizacyjna.

§1.

1. W skiad Biura Komunikacji Spotecznej, zwanego dalej ,,Biurem”, wchodzg
nastepujace komorki organizacyjne:

1) | Oddziat Informacji symbol | BKS-I

2) | Oddziat Redakeyjny Portalu ,,Wrota Swietokrzyskie” symbol | BKS-II

3)  Oddzial Mediow Elektronicznych symbol | BKS-III

4) | Wieloosobowe Stanowisko ds. Biuletynu Informacji symbol | BKS-IV
Publicznej

2. W Oddziale Informacji tworzy sie zespoty:
1) zespdt ds. strony internetowej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swiqtokrzyskiego w Kielcach, zwanego dalej ,,Urzedem”,
2) zespdt ds. wydawnictw i Biura Obslugi Interesanta.

3. W strukturze Oddzialu Redakcyjnego Portalu , Wrota Swietokrzyskie”
funkcjonuja:
1) zespot programowy,
2) zesp6t ds. wspolpracy z partnerami Portalu.
4. W Oddziale Mediow Elektronicznych wyodrebnia sie:
1) zespdt redakcyjny internetowej telewizji ITV,
2) zespot redakcyjny radia internetowego.



II. Podzial zadan i odpowiedzialnosci.

§2.

1. Biurem Komunikacji Spotecznej kieruje dyrektor, zwany dalej ,,Dyrektorem”,
przy pomocy kierownikéw oddziatéw i koordynatora wieloosobowego stanowiska
pracy.

2. W wyodrebnionych w ramach oddziatow zespotach prace koordynujg
koordynatorzy.

3. W przypadku nieobecno$ci Dyrektora pracami Biura kieruje w ramach
upowaznienia kierownik Oddziatu Redakcyjnego Portalu ,,Wrota Swietokrzyskie”.
W przypadku nieobecno$ci Dyrektora oraz kierownika Oddzialu Redakcyjnego
Portalu ,,Wrota Swigtokrzyskie” pracami Biura kieruje w ramach upowaznienia
koordynator Wieloosobowego Stanowiska ds. Biuletynu Informacji Publiczne;.

4. Dyrektor Biura jest odpowiedzialny przed Sekretarzem Wojewodztwa
za nalezyta organizacj¢ pracy oraz prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan
nalezacych do kompetencji Biura.

5. Dyrektor jest zwierzchnikiem stluzbowym pracownikéw Biura oraz sprawuje
bezposredni nadzér nad komoérkami organizacyjnymi Biura.

6. Dyrektor Biura, kierownicy Oddzialébw i koordynator Wieloosobowego
Stanowiska ds. Biuletynu Informacji Publicznej przeprowadzajqa kontrole
wewngtrzne w nadzorowanych i kierowanych komoérkach organizacyjnych.

IIl. Zakresy dzialania komérek wewne¢trznych
§3.
1. Do zakresu zadan zespolu ds. strony internetowej Urzedu, funkcjonujacego
w ramach Oddziatu Informacji, w szczegodlno$ci nalezy:
1) administrowanie strong internetowg Urzedu,
2) upowszechnianie wykorzystania technologii informacyjnych do dziatan
regionalnej i lokalnej administracji oraz instytucji publicznych,
3) wspotpraca z samorzadami lokalnymi,
4) analiza wizerunku Urzedu na podstawie informacji zamieszczonych w mediach
elektronicznych,
5) wspolpraca z samorzadami lokalnymi w zakresie pozyskiwania i wymiany
informacji na potrzeby serwisu internetowego,
6) pozyskiwanie, przetwarzanie poprzez serwis www informacji z dziatan
poszczegodlnych departamentéw oraz jednostek organizacyjnych,
7) prowadzenie bazy zdjeciowe;j,
8) organizowanie spotkan, konferencji i szkolen.



2. Do zakresu zadan zespotu ds. wydawnictw i Biura Obshugi Interesanta,

funkcjonujacego w ramach Oddziatu Informacji, w szczegolnosci nalezy:

1) redagowanie, wydawanie i kolportaz regionalnej gazety samorzadowej,

2) przygotowywanie, opracowywanie i wydawanie wydawnictw ciggtych

i informatoréw okazjonalnych prezentujacych dzialalnos¢ Urzedu oraz

przedstawiajacych mieszkancom wojewddztwa mozliwos¢ rozwoju Srodowisk

lokalnych,

3) wspolpraca z samorzadami lokalnymi w zakresie pozyskiwania i wymiany

informacji na potrzeby Swietokrzyskiego Informatora Samorzadowego

,,Nasz Region”,

4) obstuga informacyjna klientéw przychodzacych do Urzgdu, w tym: pomoc

w wypehlnianiu drukéw, informacja o formach pomocy, pierwszy kontakt

z interesantami i kierowanie do odpowiednich komérek organizacyjnych

lub zatatwianie spraw na miejscu,

5) przyjmowanie ankiet, skarg i wnioskéw od interesantéw i przekazywanie

ich do Departamentu Organizacyjno-Administracyjnego,

6) organizowanie i prowadzenie Terenowego Punktu Informacyjnego Urzedu,

7) przygotowywanie materialdbw oraz przeprowadzanie zaj¢¢ o charakterze

edukacyjnym na temat samorzadu terytorialnego, _

8) wspolpraca z merytorycznymi departamentami w zakresie obstugi interesantow.
§ 4.

1. Do zakresu zadan Oddzialu Redakcyjnego Portalu ,,Wrota Swietokrzyskie”

nalezy:

1) przyjmowanie informacji przeznaczonych do publikacji w Portalu,

2) aktualizacja zawartos$ci Portalu w warstwie tekstowej i graficznej.

2. Ponadto do zakresu zadan zespolu programowego, funkcjonujacego w ramach
Oddziatu Redakcyjnego Portalu ,,Wrota Swietokrzyskie”, nalezy w szczeg6lnosei:
1) nadzorowanie funkcjonowania Portalu ,,Wrota Swigtokrzyskie” pod wzgledem
wizualnym i merytorycznym,

2) proponowanie zmiany funkcjonalnoéci Portalu,

3) proponowanie zmiany formy prezentacji informacji (uktad stron, uklad tresci
1 elementéw strony),

4) koordynowanie zakupéw w zakresie pozyskiwania tresci,

5) koordynowanie zakupéw w zakresie modyfikacji Portalu.



3. Ponadto do zakresu zadan zespolu ds. wspdlpracy z partnerami Portalu,
funkcjonujacego w ramach Oddzialu Redakcyjnego Portalu ,,Wrota
Swietokrzyskie”, nalezy w szczegolnosci:

1) podejmowanie dziatan skierowanych na promowanie Portalu,

2) pozyskiwanie nowych partneréw do projektu ,,Wrota Swictokrzyskie”.

§ 5.

1. Do zakresu zadan zespotu redakcyjnego radia internetowego, funkcjonujacego
w ramach Oddziatu Mediéw Elektronicznych, w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie strony internetowej radia,

2) w ramach strony www radia przygotowywanie 1 emisja catodobowego programu
o charakterze muzyczno-informacyjnym,

3) promocja dziatan dotyczacych rozwoju wojewodztwa,

4) gromadzenie zapiséw dzwigkowych dokumentujacych prace Urzedu,

5) proponowanie zmian formy prezentacji programu i jego zawartosci,

6) proponowanie zmian funkcjonalnosci rozgtosni,

7) wspodlpraca z uczelniami wyzszymi w wojewddztwie S$wigtokrzyskim
w zakresie przygotowywania audycji przez studentéw, organizowania dla nich
zaje¢ 1 warsztatow w ramach praktyk zawodowych,

8) wspdtpraca z wolontariuszami.

2. Do zakresu zadan zespolu internetowej telewizji ITV, funkcjonujacego
w ramach Oddzialu Mediéw Elektronicznych, w szczegblnosci nalezy:

1) prowadzenie, w ramach strony www Urzedu — telewizji internetowej,

2) przygotowywanie, redagowanie i gromadzenie zapiséw filmowych,
dokumentujacych prace Urzedu.

§ 6.

Do zakresu zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Biuletynu Informacji
Publicznej w szczegolnosci nalezy:
1) umieszczanie i uaktualnianie informacji w BIP, szczegélnie dotyczacych:

a) organéw samorzadu wojewoddztwa, w tym o: statusie prawnym lub formie
prawnej, organizacji, przedmiocie dzialalnoSci i kompetencjach,
organach i osobach sprawujacych w nich funkcje i ich kompetencjach,
strukturze wlasnosciowej podmiotéw, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 3-5
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z pdzn. zm.), majatku ktérym dysponuja,



b) zasad funkcjonowania podmiotow, o ktérych mowa w art. 4 ust.l
ustawy o dostepie do informacji publicznej w tym o: trybie dzialania wiadz
publicznych i ich jednostek organizacyjnych, trybie dzialania 0séb prawnych
samorzadu wojewodztwa w zakresie wykonywania zadan publicznych i ich
dziatalno$ci w ramach gospodarki budzetowej i pozabudzetowej, sposobach
stanowienia  aktéw  publicznoprawnych, sposobach  przyjmowania
i zalatwiania spraw, prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz
o sposobach i zasadach udostepniania danych w nich zawartych,

¢) majatku publicznego, w tym o majatku samorzadu wojewodztwa oraz
majatku 0séb prawnych samorzadu wojewddztwa,

d) dlugu publicznego,

e) pomocy publicznej,

f) cigzarow publicznych,

2) udzielanie informacji publicznej zgodnie z zapisami ustawy o dostgpie do
informacji publicznej,

3) obstuga fotograficzna wydarzen zwigzanych z praca Urzedu oraz Zarzadu
i Sejmiku Wojewddztwa Swigtokrzyskiego.

§7.
Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad sekretariatem Biura, do ktérego zadan
w szczego6lnosci nalezy:
1) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wplywajacej do Biura,
2) przekazywanie zadekretowanej korespondencji merytorycznym pracownikom
celem zatatwienia,
3) przekazywanie Kancelarii Urzedu korespondencji przygotowanej do wysyiki,
4) dopilnowanie terminowego zalatwienia spraw (wg zapiséw w dzienniku
korespondencyjnym),
5) przyjmowanie zglaszajacych si¢ do Biura interesantéw i kierowanie ich
w zaleznosci od potrzeb do: Dyrektora, kierownika oddzialu, koordynatora
wieloosobowego stanowiska lub zespohu, pracownikéw merytorycznych,
6) zaopatrywanie pracownikow w niezbedny sprzet i materiaty biurowe,
7) prowadzenie listy obecnosci i ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola wewngtrzna,
9) przygotowywanie wnioskow do Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego,
10) prowadzenie rozliczen finansowych z zadan prowadzonych przez Biuro,
11) opracowanie prognozy zamdwien publicznych w zakresie dotyczacym Biura
zgodnie z obowiazujacym regulaminem zaméwien publicznych.



IV. Podstawy prawne dzialania

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67),

ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(Dz. U. z2001 r. Nr 142, poz. 1590, z p6zn. zm.),

ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. 64, poz. 565, z po6zn. zm.)
oraz rozporzadzenia wykonawcze do ustawy,

rozporzadzenie  Ministra  Spraw  Wewngtrznych 1 Administracji
z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;j
(Dz. U. Nr 10, poz. 68),

ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz. U.Nr 112, poz. 1198, z pbzn. zm.).



SCHEMAT ORGANIZACYJNY BIURA KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ
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