ZARZADZENIE NR 4 Y /12
MARSZALKA WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
zdnia 6 sierpnia 2012 roku

w sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr 22/12 Marszalka Wojewodztwa
Swietokrzyskiego z dnia 30 marca 2012 r. w sprawie ustalenia
szczegolowych zasad funkcjonowania Kancelarii Sejmiku Wojewodztwa
Swietokrzyskiego

Na podstawie art. 43 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewodztwa (t. j.: Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1590 z pézn. zm.) oraz § 112
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego, stanowigcego
zatacznik do Uchwaly Nr 841/11 Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego
zdnia 30 grudnia 2011 r. wsprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, zarzadza sie,
Co nastepuje:

§1.

W zarzadzeniu Nr 22/12 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia
30 marca 2012 r. w sprawie ustalenia szczegdlowych zasad funkcjonowania
Kancelarii Sejmiku Wojewoédztwa Swietokrzyskiego, zatacznik otrzymuje
brzmienie jak zalacznika niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Kancelarii Sejmiku.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszatek Wojewoddztwa




Zalgeznik do Zarzgdzenia {’Vr4»2 /12
Marszalka Wojewddztwa Swigtokrzyskiego z dnia & sierpnia 2012 .

Szczeoolowe zasady funkejonowania Kancelarii Sejmiku

(struktura organizacyjna, podzial zadan i odpowiedzialnosci, podpisywanie
korespondencji, zakresy dzialania komoérek wewnetrznych, podstawy prawne

dziatania)
I. Struktura organizacyjna
§1.
W Kancelarii funkcjonuja:
E3 Zespot ds. organizacyjnych, finansowych Lsymbol KSI |
i wykonywania mandatu Radnego
2 | Zesp6t ds. sesji Sejmiku symbol | KS-1I
3 | Zesp6t ds. Komisji Sejmiku symbol KS—IIIﬁ
4 | Stanowisko ds. finanséw i analizy budzetu symbol | KS-IV
5 | Stanowisko ds. obstugi informatycznej i technicznej symbol | KS-V
Sejmiku
6 | Stanowisko ds. skarg 1 wnioskéw symbol | KS-VI
11. Podzial zadan i odpowiedzialno$ci
§ 2.
1. Pracg Kancelarii Sejmiku kieruje dyrektor.
2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym zatrudnionych pracownikow

Kancelarii, organizuje ich prace, ustala zakresy czynnosci, obowiazkow,
uprawnien i1 odpowiedzialnosci oraz kontroluje, a takze ocenia realizacje
zadan przez nich wykonywanych.

. Dyrektor, w oparciu o upowaznienie Przewodniczacego Sejmiku, przyjmuje,

przechowuje 1 analizuje oswiadczenia majatkowe radnych Wojewodztwa
oraz przekazuje je wilasciwym podmiotowo iterytorialnie  urzedom
skarbowym 1 Marszatkowi Wojewodztwa do publikacji w BIP.

. Dyrektor prowadzi sprawy zwigzane z:

1) uczestnictwem Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Zwiazku Wojewodztw
Rzeczypospolitej Polskiej,

2) koordynacja organizacji narad, spotkan i wizyt ( w tym zagranicznych)
Przewodniczacego Sejmiku, a takze radnych reprezentujacych
Przewodniczacego,



3) realizacja zadan zwigzanych z promocja Sejmiku,
4) koordynuje polityke informacyjna Sejmiku,

5. W przypadku nieobecnosci dyrektora, w jego biezacy zakres praw
i obowiazkow wchodzi wyznaczony przez niego pracownik Kancelarii,
po uzyskaniu aprobaty Marszatka Wojewddztwa. Wyznaczenie pracownika
nastepuje na pismie z podaniem zakresu zastepstwa.

6. W wieloosobowych stanowiskach prace koordynuja koordynatorzy, ktérych
zakres zadan okresla § 27 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

1I1. Zasady podpisywania korespondencji

§ 3.

1. Zasady podpisywania pism i korespondencji okre$laja przepisy Dziatu I,
Rozdz. IV Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Marszatkowskiego.

2. Korespondencja wychodzaca z Kancelarii, przed przedlozeniem jej
do podpisu lub parafowania dyrektorowi, winna by¢ parafowana 1 oznaczona
data przez pracownika zatatwiajacego sprawe 1 przygotowujacego projekt
pisma.

3. Pracownik wyznaczony do zastgpstwa dyrektora w czasie jego nieobecnosci
upowazniony jest do podpisywania pism zwigzanych z zakresem dziatania
Kancelarii, a nie zastrzezonych do osobistego podpisu przez dyrektora
(korespondencja wychodzaca na zewnatrz Urzedu Marszatkowskiego).

4. Do aprobaty i podpisu dyrektora Kancelarii zastrzega si¢ korespondencije
kierowang do Marszatka Wojewodztwa, Wicemarszatka, Czlonkéw Zarzadu
oraz Sekretarza Wojewoddztwa.

IV. Szczegolowe zakresy dzialania komoérek wewnetrznych

§ 4.

Do zakresu dziatania Zespolu ds. organizacyjnych, finansowych
i wykonywania mandatu Radnego nalezy organizacja pracy Kancelarii oraz

pomoc radnym i Przewodniczacemu Sejmiku w wykonywaniu mandatu, a w
szczegolnosci:

1) rejestracja korespondencji wptywajacej do Kancelarii oraz jej rozdziat
na poszczegoOlne stanowiska pracy zgodnie 2z dekretacjg dyrektora
Kancelarii,

2) przygotowywanie do wyslania korespondencji stuzbowej
Przewodniczacego Sejmiku i radnych oraz Kancelarii,

3) prowadzenie biezacej dokumentacji w zakresie spraw osobowych
pracownikow Kancelarii Sejmiku, w tym: zakresow czynnosci, opisow
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4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

stanowisk, list obecnosci, ksiazki wyjs¢ stluzbowych, rejestru godzin
nadliczbowych pracownikéw Kancelarii Sejmiku, delegacji stuzbowych
1 sktadanie zapotrzebowania na $rodki transportowe,

zaopatrzenie logistyczne Sekretariatu i pracownikow Kancelarii,
prowadzenie magazynu przedmiotdéw promocyjnych oraz ewidencja ich
wplywu 1 rozdysponowania zgodnie z otrzymang dyspozycjg dyrektora,
prowadzenie sprawozdawczos$ci statystycznej,

prowadzenie biezacej dokumentacji w zakresie spraw osobowych radnych,
udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu radnego poprzez
gromadzenie i udostgpnianie opracowan specjalistycznych, ekspertyz
1 innych materiatow zwigzanych z pracami Sejmiku,

przygotowanie merytoryczne i logistyczne wyjazdow oraz spotkan radnych
(materiaty, delegacje stuzbowe, zabezpieczanie Srodkdw transportu, itp.),
comiesigczne  sporzadzanie list wyptat diet naleznych radnym
1 przekazywanie ich do Departamentu Budzetu i Finansow,

sporzgdzanie rejestru  wydarzen okoliczno$ciowych wymagajacych
wystgpien, zyczen 1 gratulacji ze strony Przewodniczacego
1 wiceprzewodniczacych Sejmiku,

przygotowywanie tez do wystapien, audycji radiowych, telewizyjnych
iprasowych  oraz  listéw  okolicznosciowych  Przewodniczacego
1 wiceprzewodniczacych Sejmiku,

przygotowanie oficjalnych spotkan Przewodniczacego
i wiceprzewodniczacych Sejmiku,
prowadzenie polityki informacyjne;j Przewodniczacego

i wiceprzewodniczacych Sejmiku, poprzez przygotowywanie biezacych
komunikatéw o udziale Przewodniczacego i wiceprzewodniczacych
Sejmiku  oraz radnych w  uroczystosciach i  wydarzeniach
okolicznosciowych w regionie,

sporzadzanie informacji 0 dziataniach Przewodniczacego
i wiceprzewodniczacych ~ Sejmiku  w  okresie miedzy  sesjami
oraz kalendarza posiedzen Komisji.

§5,

Do zakresu dziatania Zespolu ds. sesji Sejmiku nalezy w szczegdlnosei:

1)
2)

3)

4)

przygotowanie i obstuga sesji Sejmiku,

gromadzenie i kompletowanie materiatéw na sesje Sejmiku oraz czuwanie
nad ich terminowoscia,

wysylanic zawiadomien o sesji Sejmiku wraz zporzadkiem obrad
i materiatami do radnych oraz zaproszen do gosci,

przekazywanie informacji o sesjach w celu ich opublikowania na stronie

internetowej Urzedu i powiadomienia regionalnych S$rodkéow masowego
przekazu,



5)
6)
8)

9)

10)

organizowanie warunkow do przeprowadzenia sesji Sejmiku oraz czuwanie
nad ich sprawnym przebiegiem od strony organizacyjno — techniczne;j,
sporzgdzanie protokotéw z obrad sesji Sejmiku,

prowadzenie rejestru uchwat, rezolucji, apeli i deklaracji Sejmiku,
przekazywanie interpelacji zgtoszonych podczas sesji  Sejmiku
do wiasciwej komorki organizacyjnej Urzedu Marszatkowskiego.
przekazywanie uchwal przyjetych przez Sejmik do Zarzadu, Wojewody
Swietokrzyskiego, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych adresatow,
zgodnie z realizacja polecen wykonania uchwat.

comiesieczne przekazywanie kopii list obecnosci radnych na sesji oraz
usprawiedliwien nieobecnosci do Sekretariatu Kancelarii celem dotaczenia
do wykazu diet dla radnych.

§ 6.

Do zakresu dzialania Zespolu ds. Komisji Sejmiku nalezy w szczegoélnoscei:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

8)

9)

10)

wykonywanie czynnosci zwigzanych z planowaniem 1 organizacja prac
oraz obstuga kancelaryjno — biurowa posiedzenn Komisji, w tym ustalanie
potrocznych plandéw prac Komisji, przygotowywanie zaproszen dla
radnych i zaproszonych gosci oraz czuwanie nad ich terminowoscia,
obstuga kancelaryjno — biurowa podkomisji oraz zespoléw zadaniowych
powotywanych przez Komisje i zwigzane z tym czynnosci,

stata wspotpraca z Przewodniczacymi Komisji w zakresie ich biezacej
dziatalnosci,

prawidtowe gromadzenie i przechowywanie dokumentacji Komisji,
podkomisji 1 zespotow zadaniowych,

przygotowanie oraz gromadzenie materialdw, opracowan 1 zestawien
dla Przewodniczacych i cztonkéw Komisji,

protokotowanie i sporzadzanie protokotéw posiedzen Komisji,
przygotowywanie i przekazywanie wnioskow, opinii i stanowisk Komisji
wskazanym organom i instytucjom oraz Marszatkowi Wojewodztwa,
przyjmowanie 1 gromadzenie odpowiedzi na wnioski Komisji
1 przygotowywanie, na zadanie Przewodniczacych Komisji, zestawien
odpowiedzi o sposobie zatatwienia wnioskéw, na podstawie materiatow
otrzymanych z departamentéw Urzedu Marszatkowskiego.

przekazywanie informacji o posiedzeniach Komisji wecelu ich
opublikowania na stronie internetowej i powiadomienia regionalnych
srodkow masowego przekazu,

comiesieczne kompletowanie list obecnosci radnych na posiedzeniach
Komisji oraz usprawiedliwien n iecobecnosci na w/w posiedzeniach
i przekazywanie ich do Sekretariatu Kancelarii celem dotaczenia
do wykazu diet dla radnych,



§7.

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. finansow i analizy budzZetu Sejmiku

nalezy:

1) planowanie zadan budzetowych i biezaca analiza realizacji wydatkow
budzetu w czesci objetej dzialaniem Kancelarii,

2) przygotowywanie wnioskow o zmiany w budzecie i prowadzenie ich
ewidenci,

3) opracowywanie sprawozdan i biezacych zestawien z realizacji budzetu,

4) sporzadzanie planu zamoéwien publicznych Kancelarii Sejmiku do

prognozy zamowien Urzedu Marszatkowskiego,

§ 8.

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. skarg i wnioskow nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

przyjmowanie skarg i wnioskéw na Marszatka i Zarzad Wojewddztwa, ich
rozpatrywanie zgodnie z kompetencjami Sejmiku (przygotowywanie
materiatow 1 projektdw uchwal dla Komisji Rewizyjnej),

przyjmowanie innych skarg 1 wnioskow kierowanych do Sejmiku
lub Przewodniczgcego Sejmiku — przekazywanie ich do organéw zgodnie z
przepisami kodeksu postepowania administracyjnego,

analiza wptywajacych skarg i wnioskéw,

przygotowywanie projektdw odpowiedzi na skargi 1 wnioski,

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow wplywajacych do Kancelarti
Sejmiku,

przestrzeganie terminowosci zatatwiania spraw,

§9.

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. informatycznej i technicznej obslugi
Sejmiku nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

zapewnienie wiasciwe] obstugi informatycznej i audiowizualnej podczas
posiedzen Komisji i sesji Sejmiku,

przetwarzanie dokumentdw przeznaczonych dla Sejmiku i jego organdow
do przestania droga elektroniczng,

administracja sprzetu informatycznego powierzonego radnym,

dbalos¢ o sprawne funkcjonowanie w Kancelarii Sejmiku poczty
elektronicznej,

udzielanie informacji radnym w zakresie obstugi powierzonego im sprzetu
informatycznego 1 poczty elektroniczne],



6)

przekazywanie droga elektroniczna informacji o sesjach Sejmiku
i posiedzeniach ~ Komisji  oraz  dzialaniach  Przewodniczgcego
i Wiceprzewodniczacych Sejmiku do Biura Komunikacji Spolecznej
wcelu ich  opublikowania na  stronie internetowej Urzedu
Marszatkowskiego i powiadomienia regionalnych s$rodkéw masowego
przekazu.

V. Podstawa prawna dzialania

ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie wojewoddztwa ( Dz. U.

z 2001r. Nr 142, poz.1590 z pézn. zm.),

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z pézn. zm.),

ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z pdzn. zm.),
ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz.U. Nr 112, poz. 1198, z pézn. zm.),

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. Poz. 67, z pdzn. zm.),

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

Statut Wojewddztwa Swie;tokrzyskiego (Dz.Urz. Woj. Swiet. z 2010 1.
Nr 70, poz. 520)





