ZARZADZENIE Nr..2Q.. 120

Marszaltka Wojewédztwa Swigtokrzyskiego
z dnia /O marca 2020 r.
w sprawie ustalenia szczegélowych zasad funkcjonowania
Departamentu Organizacyjnego i Kadr

Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie art. 43 ust. 1i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (t.j. Dz. U.
z 2019 r, poz. 512, z péZn. zm.), § 8, § 31 ust. 1 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach, przyjetego uchwalg Nr 1432/19
Zarzadu Wojewddztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach z dnia 11 grudnia 2019 r., zmienionego
uchwalami: Nr 1584/20 z dnia 22 stycznia 2020 r., Nr 1731 z dnia 26 lutego 2020 r. zarzadza sie,

co nastgpuje:

§1
Ustala si¢ ,Szczegoélowe zasady funkcjonowania Departamentu Organizacyjnego i Kadr
Urzgdu Marszalkowskiego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach?, stanowiace zalgcznik

do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 136/19 Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego z dnia 25 wrzesnia
2019 r. w sprawie ustalenia szczegblowych zasad funkcjonowania Departamentu Organizacyjnego

i Kadr Urzgdu Marszalkowskiego Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Wojewédztwa.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KIEROWNIK
Oddziat Organizacyjny
i
Katarzyna Kutwin

Mariusz Bode
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Marszalka Wojewodztwa Swietokrzyskiego

z dnia '7(:) marca 2020 r.

SZCZEGOLOWE ZASADY FUNKCJONOWANIA
DEPARTAMENTU ORGANIZACYJNEGO 1 KADR
URZEDU MARSZALKOWSKIEGO WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

W KIELCACH

(struktura organizacyjna, podzial zadah i odpowiedzialnosci, podpisywanie korespondencji, zakresy dzialania

komdérek wewnetrznych, podstawy prawne dziatania)

I.  Struktura organizacyjna.
§1
1. W sklad Departamentu Organizacyjnego i Kadr, zwanego dalej ,.departamentem", wchodza
nastgpujace komorki organizacyjne:
0 Oddzial Organizacyjny, w tym: symbol B
=  Biuro Wojewddzkiej Rady Dialogu Spotecznego
2) Oddzial Administracyjno - Gospodarczy symbol OK-1I
3) 'Oddzial Zamowien Publicznych symbol OK - IIT
Oddzial Obiegu i Archiwizacji Dokumentow, w tym:
4) = Archiwum Zakladowe symbol OK -1V
= Kancelaria Urzedu
5) Oddzial Kadr i Rozwoju Zawodowego symbol OK-V
6) Wieloosobowe Stanowisko ds. Stuzby BHP i PPOZ symbol OK -VI
II. Podzial zadan i odpowiedzialnosci.
§2
1. Praca departamentu kieruje Sekretarz Wojewddztwa, jako Dyrektor Departamentu przy pomocy
dwoch Zastgpcow Dyrektora, Kierownikow Oddzialéw oraz koordynatora Wieloosobowego
Stanowiska Pracy.
2. Sekretarz jest odpowiedzialny przed Marszalkiem Wojewddztwa za nalezyta organizacje pracy

oraz prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan nalezacych do kompetencji departamentu.



10.

Sekretarz  Wojewddztwa jest zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw departamentu
oraz sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Oddziatem Organizacyjnym.
Pierwszy Zastepca Dyrektora Departamentu petni bezposredni nadzér nad:

1) Oddzialem Administracyjno-Gospodarczym,

2) Oddzialem Zamowien Publicznych.
Drugi Zaste¢pca Dyrektora Departamentu pelni bezposredni nadzor nad:

1) Oddzialem Kadr i Rozwoju Zawodowego,

2) Oddziatem Obiegu i Archiwizacji Dokumentow,

3) Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Stuzby BHP i PPOZ.
Zastepcy Dyrektora upowaznieni sg do podpisywania pism w sprawach zwigzanych z pelieniem
bezposredniego nadzoru oraz pozostalej korespondencji departamentu w razie nieobecnosci
Sekretarza Wojewodztwa.
Zastepcy Dyrektora sg odpowiedzialni za sprawng, prawidlowg i terminowa realizacj¢ zadan,
wlasciwg organizacj¢ i dyscypling pracy.
Integralna czgs¢ niniejszego zarzadzenia stanowi graficzny schemat organizacyjny Departamentu.
Zakres odpowiedzialnoéci Kierownikow komorek organizacyjnych okreslaja przepisy § 26
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego w Kielcach.
Zakres odpowiedzialno$ci oraz podporzadkowania shluzbowego pracownikéw departamentu

okreslajg przepisy § 28 - 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego w Kielcach.

Zasady podpisywania korespondencji.

§3
Zasady podpisywania pism, decyzji i korespondencji okreslaja przepisy Dziatu I, Rozdzial 4
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego.
Korespondencja wychodzaca z departamentu, przed przedlozeniem jej do podpisu lub parafowania
Sekretarzowi Wojewodztwa albo Zastepcom Dyrektora, winna by¢ parafowana i oznaczona data
przez pracownika procedujgcego sprawe i przygotowujacego projekt pisma oraz Kierownika
Oddziatu.
Zastepcy Dyrektora departamentu upowaznieni sa do podpisywania pism w sprawach zwigzanych
z pelieniem bezposredniego nadzoru (§ 2 ust. 4 i 5), niezastrzezonych dla Sekretarza
Wojewddztwa.
Do aprobaty i podpisu Sekretarza Wojewodztwa zastrzega si¢ korespondencje kierowang
do Marszalka Wojewodztwa, Wicemarszatkéw, Czionkow Zarzadu Wojewodztwa.



IV.

Szczegolowe zakresy dzialania komérek organizacyjnych.

§4

Do zakresu dziatania Oddzialu Organizacyjnego w szczegdlnosci nalezy:

opracowywanie dokumentéw okreslajacych organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu

Marszatkowskiego,

przygotowywanie projektéw rozstrzygnigé w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej, niewchodzacych w zakres kompetencji pozostatych komérek organizacyjnych Urzedu

Marszatkowskiego,

przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow, codziennie w godzinach pracy Urzedu

oraz poza godzinami pracy Urzedu po uprzednim, telefonicznym uméwieniu terminu,

przyjmowanie i koordynowanie procesu rozpatrywania zltozonych skarg i wnioskéw,

w tym w szczegolnoscei:

a) analiza przyjetych/zlozonych skarg i wnioskéw pod katem spetniania wlasciwych wymogéw
formalno — prawnych,

b) przekazywanie wg wlasciwosci do merytorycznych departamentéw/réwnorzednych
komoérek organizacyjnych urzedu, celem przygotowania projektu odpowiedzi,

c) analiza i ocena propozycji odpowiedzi opracowanej przez departamenty/réwnorzedne
komérki organizacyjne oraz sformulowanie ostatecznej tresci odpowiedzi, tj. rozpatrzenie
skargi, wniosku,

d) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow.

koordynacja dziatafi dotyczacych zalatwiania petycji wplywajacych do Urzedu, w tym

w szczegolnosci:

a) analiza tresci petycji pod katem spetniania wlasciwych wymogéw formalno — prawnych
i umieszczanie niezbgdnych informacji na stronie internetowej Urzedu oraz BIP,

b) przekazywanie wg wlasciwoéci do merytorycznych departamentéw/réwnorzednych
komérek organizacyjnych urzgdu, celem przygotowania projektu odpowiedzi,

¢) analiza i ocena propozycji odpowiedzi opracowanej przez departamenty/réwnorzedne
komorki organizacyjne oraz sformulowanie ostatecznej tresci odpowiedzi,

d) prowadzenie ewidencji petycji.

koordynacja dzialan w zakresie zalatwiania spraw dot. dzialalnosci lobbingowej w procesie

stanowienia prawa, prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci,

przygotowywanie, w zakresie OK-I, projektow odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji

publiczne;j,

przyjmowanie, przechowywanie, analizowanie w imieniu Marszalka Wojewddztwa,

przekazywanie urz¢dowi skarbowemu, sporzadzanie rocznych informacji dla Sejmiku



10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

Wojewodztwa oraz przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oswiadczen

majatkowych, o ktérych mowa w ustawach: o samorzadzie wojewddztwa, o pracownikach

samorzadowych oraz o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby pelnigce
funkcje publiczne,

prowadzenie centralnego rejestru umow zawartych przez wojewédztwo,

prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola wewnetrzng w departamencie,

wywieszanie ogloszen urzedowych oraz ogloszen otrzymywanych z zewnatrz,

prowadzenie rejestrow delegacji stuzbowych,

prowadzenie rejestrow faktur i rachunkéw,

prowadzenie Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym,

obstuga sekretariatu departamentu, w tym:

a) przyjmowanie korespondencji w formie papierowej i w systemie EZD wplywajacej
z sekretariatow: Marszatka Wojewddztwa, Wicemarszatka i Czlonkéw Zarzadu
Wojewddztwa, Gabinetu Marszatka, Kancelarii Urzgdu (adresowanej imiennie do Sekretarza
Wojewodztwa i Zastgpcow Dyrektora lub do Departamentu Organizacyjnego i Kadr),
pozostatlych komérek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego oraz bezposrednio
wplywajacej do sekretariatu,

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

c) przekazywanie Sekretarzowi Wojewodztwa 1 Zastgpcom 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 Oddzialéw, celem zatatwienia,

€) przyjmowanie interesantow zglaszajacych si¢ do departamentu i kierowanie ich
(w zaleznosci od potrzeb) do: Sekretarza Wojewodztwa, Zastgpcow Dyrektora, Kierownikéw
Qddziatow,

f) zaopatrywanie pracownikéw departamentu w niezbg¢dny sprzet i materialy biurowe,

g) prowadzenie ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy, uzgadnianie z Oddziatem Kadr i Rozwoju
Zawodowego czasu pracy pracownikéw departamentu w oparciu o system elektroniczne;j
rejestracji czasu pracy (RCP),

h) obstugiwanie i ponoszenie odpowiedzialnosci za sprzgt stanowiacy wyposazenie sekretariatu
departamentu.

obstuga Biura Wojewodzkiej Rady Dialogu Spolecznego poprzez:

a) przygotowywanie i przesylanie protokolow z posiedzen Wojewodzkiej Rady Dialogu
Spotecznego i Prezydium,

b) przygotowywanie i upublicznianie komunikatéw z posiedzen Wojewédzkiej Rady Dialogu
Spotecznego,



c) przygotowywanie i zlecanie analiz i ekspertyz z zakresu spraw zwigzanych z dziatalnoscig
Wojewodzkiej Rady Dialogu Spolecznego,

d) gromadzenie i przechowywanie informacji i materialdéw zwigzanych z pracami
Wojewodzkiej Rady Dialogu Spotecznego,

€) przesylanie zawiadomien o terminach posiedzen oraz materialdw dotyczacych posiedzen
Wojewddzkiej Rady Dialogu Spotecznego, Prezydium i jej zespotéw problemowych,

f) prowadzenie strony internetowej Wojewddzkiej Rady Dialogu Spofecznego w formie
wyodrgbnionej zakladki na stronie internetowej Urzgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego,

g) zapewnienie wspolpracy pomigdzy Prezydium a Wojewodzka Rada Dialogu Spotecznego
oraz Zespolami roboczymi,

h) wspolpraca z Rada Dialogu Spolecznego oraz innymi Wojew6dzkimi Radami Dialogu
Spotecznego,

i) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wojewddzkiej Rady Dialogu Spolecznego
i sprawozdania rocznego z wykonania planu finansowego biura,

j) obsluga kontaktéow Marszatka i Zarzgdu Wojewddztwa z przedstawicielami stron
Wojewodzkiej Rady Dialogu Spolecznego i Rady Dialogu Spolecznego w Warszawie,

k) wspolpraca z departamentami, jednostkami organizacyjnymi oraz komérkami Urzedu
Marszeﬂkowskiego w zakresie dziatafh podejmowanych przez Wojewodzka Rade Dialogu

Spotecznego.

§5

Do zakresu dzialania Oddzialu Administracyjno — Gospodarczego w szczegélnosci nalezy:

1. prowadzenie inwestycji, remontéw i modernizacji w budynkach bedgcych wiasnoécig Urzedu

Marszatkowskiego lub uzytkowanych przez Urzad Marszatkowski,

2. opracowywanie projektéw rocznych planéw w zakresie inwestycji i remontéw,
3. dokonywanie zakupow zwigzanych z realizacja inwestycji, remontoéw i modernizacji,
4.  realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem i administrowaniem budynkami Urzedu

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 budynkéw i urzadzen, wystawianie faktur,
opisywanie otrzymywanych faktur),

5. przygotowywanie informacji o sytuacji lokalowej, w tym propozycji zmian lokalowych,
przemieszczen komoérek organizacyjnych i pracownikéw,

6. zapewnienie zabezpieczenia i ochrony budynkéw Urzedu Marszatkowskiego w czasie pracy

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



10.

L1

12,

a) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu Marszatkowskiego, w tym pomieszezen
z infrastruktura teleinformatyczna,

b) opracowywanie planu ochrony Urz¢du Marszatkowskiego i nadzorowanie jego realizacji.

biezace naprawy instalacji, urzadzen, sprzgtu, drzwi, okien, itp.,

zalatwianie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem transportu, tj:

a) zapewnienie transportu dla wyjazdéw shuizbowych kierownictwa i pracownikow Urzedu
Marszatkowskiego,

b) nadzor nad przestrzeganiem godzin pracy kierowcow poprzez rejestracj¢ kart drogowych
i prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcow,

¢) weryfikacja kart drogowych pod katem przebiegu kilometrow i zuzycia paliwa,
sporzadzanie miesigcznych zestawien przebiegu kilometrow i zuzycia paliwa,

d) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan,

¢) utrzymanie taboru samochodowego w nalezytym stanie technicznym poprzez zapewnienie
terminowych przegladéw technicznych, dokonywanie biezacych napraw i remontow,
uzywanie wiasciwych materiatéw eksploatacyjnych,

f) weryfikacja i potwierdzanie faktur za dokonane przeglady, naprawy i remonty, zakup
materialéw eksploatacyjnych, platnosci za miejsca postoju i garaze,

biezagce prowadzenie ewidencji wszystkich zamdéwien publicznych realizowanych przez OK

(z podziatem na rodzaje zaméwien) niezaleznie od wartosci zaméwienia,

opracowywanie (na podstawie zebranych informacji ze wszystkich komorek organizacyjnych

Urzedu Marszatkowskiego) rocznej prognozy zamowien publicznych w zakresie zadan

realizowanych przez OK,

analiza mozliwosci realizacji wnioskéw skladanych przez komorki organizacyjne Urzedu

o dokonanie zakupu towaru i ustugi (nieuwzglednionych w zatwierdzonym rocznym planie

zamOwien ﬁub]icznych), po konsultacji z Oddzialem Zaméwien Publicznych,

planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzgdu

Marszatkowskiego, w tym:

a) planowanie wydatkéw zwigzanych z  biezacym funkcjonowaniem  Urzedu
Marszaltkowskiego,

b) obstuga systemu finansowo - ksiggowego w czgéci dotyczacej OK, w tym przygotowywanie
projektéw zmian w planie finansowym,

c) biezace analizowanic wydatkéw w poszczegOlnych paragrafach oraz w ramach
wyodrebnionych zadan,

d) prowadzenie sprawozdawczosci zwiazanej z realizacja budzetu wojewddztwa w czesci
dotyczacej OK,

e) biezgce opracowywanie i skladanie informacji z zaangazowania srodkéw finansowych,

f) prowadzenie rejestru faktur wplywajacych do Oddzialu i przekazywanie ich (po opisaniu

przez pracownikéw merytorycznych) do Departamentu Budzetu i Finansow.



13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.

21,

22

23,
24.
25,
26.

27.
28.
29
30.

31.

gospodarowanie §rodkami trwatymi i przedmiotami nietrwalymi,

prowadzenie zaopatrzenia materialowo-technicznego, w tym opracowywanie bilansow potrzeb
w zakresie calego Urzedu Marszaltkowskiego,

prowadzenie ewidencji ilo§ciowej materialéw biurowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
sporzadzanie miesigcznych zestawien ze zuzycia materialéw biurowych,

dokonywanie zakupdw wyposazenia, materiatow biurowych, publikacji i ksigzek,

zapewnianie wlasciwego wyposazenia apteczek do udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej
w naglych wypadkach pracownikom oraz innym osobom przebywajacym na terenie zakltadu
pracy, a takze dokonywanie przegladéw apteczek (w szczegolnosci w zakresie okresu
przydatnosci poszczegdlnych srodkéw ich wyposazenia),

realizacja zam6wien na pieczecie urzedowe po weryfikacji i akceptacji ich tresci przez Gabinet
Marszalka oraz realizacja zamdwien na tablice, druki i wizytéwki urzgdowe,

prowadzenie prenumeraty prasy dla potrzeb Urzgdu Marszatkowskiego,

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

prowadzenie magazynu sprz¢tu i materialéw biurowych, wydawanie materialéw pracownikom
Urzedu Marszatkowskiego na biezace potrzeby, dokonywanie okresowych inwentaryzacji,
wydawanie oraz prowadzenie ewidencji wydanych $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego uprawnionym pracownikom,

zatatwianie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku Urzgdu Marszatkowskiego,

obstuga urzgdzen znajdujacych si¢ na wyposazeniu pomieszczenia ,,Ksero”,

obstuga sal konferencyjnych,

dokonywanie zakupéw napojéw chlodzacych dla pracownikow w okresie letnim oraz ich
wydawanie,

przekazywanie akt z calego departamentu do Archiwum Zakladowego,

prowadzenie ewidencji i opracowywanie sprawozdan o rodzajach i ilosciach odpadow,
aktualizacja ksigzki telefonicznej Urzgdu Marszatkowskiego,

dokonywanie zakupéw artykutéw biurowych, srodkow czystosci, odziezy i obuwia roboczego,
érodkdw ochrony indywidualnej, artykuléw spozywczych i innych z wyjatkiem sprzetu
komputerowego i materialébw eksploatacyjnych na potrzeby Urzedu Marszatkowskiego,
ze $rodk6éw budzetu samorzadu wojewddztwa i Pomocy Technicznej RPOWS,

nadzorowanie - innych zakupéw dokonywanych bezposrednio przez inne departamenty

i rownorzedne komorki organizacyjne Urzedu Marszatkowskiego.



§6

Do zakresu dziatania Oddzialu Zamoéwien Publicznych w szczegdlnosci nalezy:

10.

L1.

12.

13.

14.
15.

opracowywanie projektu rocznego planu zaméwien publicznych i przedkladanie go do
zatwierdzenia Zarzadowi Wojewodztwa,

sporzadzanie planu postgpowan o udzielenie zamdéwien przewidzianych do przeprowadzenia
w danym roku f'mansowyrh 1 zamieszczanie go na stronie internetowe;j,

sporzadzanie, gromadzenie i archiwizacja dokumentacji zaméwien publicznych, prowadzonych
zgodnie z ustawg Prawo zamdéwien publicznych,

udostgpnianie dokumentacji z prowadzonych postgpowan organom kontroli wewnetrznej
i zewnetrznej oraz wykonawcom i innym zainteresowanym zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

przygotowywanie informacji o realizacji zaméwien publicznych dla Komisji Sejmiku
oraz uczestnictwo w posiedzeniach Komisji poswigconych zaméwieniom publicznym,

udzielanie konsultacji pracownikom merytorycznym w zakresie zgodno$ci z przepisami
o zamoOwieniach publicznych opracowywanej przez nich dokumentacji, niezbednej do wszczecia
postepowania,

sporzadzanie ogloszef, specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, zaproszen do skladania ofert,
zaproszen do negocjacji oraz przekazywanie wykonawcom dokumentéw i informacji dotyczacych
prowadzonych postgpowan, w sposob i w przypadkach okreslonych ustawa,

publikacja ogloszen, specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, informacji i zawiadomien
w sposob i w przypadkach okreslonych ustawa,

odbieranie ofert z Kancelarii Urzedu oraz udzial w pracach Komisji przetargowej przy ich
otwarciu, badaniu i ocenie,

sporzgdzanie protokolow z posiedzen Komisji przetargowej i przekazywanie do zatwierdzenia
kierownikowi zamawiajacego,

przesylanie zawiadomien Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych w przypadkach okreslonych
ustawg,

wykonywanie czynnosci zwiazanych z wnoszonymi $rodkami ochrony prawnej i udziat
w postgpowaniach toczacych sie w wyniku ich wniesienia,

przygotowywanie do podpisu dokumentéw dotyczacych udzielenia zamdéwienia,

prowadzenie rejestru udzielanych zaméwien publicznych,

sporzadzanie i przesylanie do Urzedu Zaméwien Publicznych rocznego sprawozdania

z udzielonych zamoéwien.



§7

Do zakresu dzialania Oddzialu Obiegu i Archiwizacji Dokumentéw w szczegolnosci nalezy:

10.

11.
12.

13.

prowadzenie Archiwum Zakladowego, w tym przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie
i ochrona dokumentéw podlegajacych archiwizacji oraz ich udostgpnianie, jak réwniez brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej i przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum
Panstwowego, przygotowanie dokumentacji i wspdlpraca z Archiwum Panstwowym
ws. przeprowadzania ekspertyzy dokumentacji, porzagdkowanie dokumentacji po ekspertyzie,
przejmowanie dokumentacji badan psychologicznych kierowcéw ze zlikwidowanych pracowni
psychologicznych,

przejmowanie  dokumentacji zlikwidowanych wojewodzkich samorzadowych jednostek
organizacyjnych, dla ktérych funkcje organu zatozycielskiego pehnil samorzad Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego,

wydawanie za$wiadczefi o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz wydawanie kopii dokumentacji
osobowej i placowej dla bylych pracownikdow zlikwidowanych wojewddzkich samorzagdowych
jednostek organizacyjnych, dla ktérych funkcj¢ organu zalozycielskiego pelnit samorzad
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatalnosci Archiwum Zaktadowego,

prowadzenie rejestru przechowawcéw akt osobowych i placowych, w tym wydawanie
zaswiadczen o wpisie do rejestru, przygotowywanie zakazu wykonywania dziatalnosci
oraz dokonywanie wpiséw do rejestru oraz do CEIDG ,

kontrole przechowawcéw akt osobowych i placowych prowadzacych dziatalno$¢ bez wpisu
do rejestru w tym nakladanie kar, zawiadamianie policji i prokuratury o wykroczeniach
i mozliwosci popetnienia przestepstwa,

wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych charakter, okres i rodzaj dzialalnodci wykonywanej
w Rzeczypospolitej Polskie;j,

przygotowywanie projektéw zarzadzen i dokumentéw dotyczacych funkcjonowania — EZD
w UMWS,

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

realizacja szkolen dla uzytkownikéw systemu EZD,

koordynacja dzialan komérek organizacyjnych, ,Lideréw EZD” oraz Koordynatora Czynnosci
Kancelaryjnych wspdlpracujacych w zakresie EZD,

nadzor aplikacyjny nad systemem EZD w Urzgdzie w zakresie:

a) informowania o sposobie dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw,

b) zakladania, zawieszania, usuwania kont uzytkownikéw systemu EZD,

c) aktualizacji struktur komérek organizacyjnych w systemie EZD.
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14.

15.

16.

17.

18.

umieszczanie i uaktualnianie biezacych informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach,

koordynacja dzialan zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzeénia

2001 r. o dostgpie do informacji publicznej,

prowadzenie rejestru udzielonych informacji publicznych w Urzedzie. Prowadzenie centralnego

rejestru  wniosk6w o udostgpnienie informacji publicznej wplywajgeych do Urzedu

Marszatkowskiego Wojewddztwa Swi@tokrzyskiego w Kielcach oraz przygotowywanie

i przesylanie wnioskodawcy odpowiedzi na ztozone do Urzedu w/w wnioski,

przekazywanie do publikacji dokumentow/aktow normatywnych w Dzienniku Urzedowym

Wojewodztwa Swigtokrzyskiego, na podstawie ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw

normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych,

obstuga kancelaryjna Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego (Kancelaria

Urzedu):

a) przyjmowanie korespondencji wplywajacej (dostarczonej przez poczte, naptywajacej faksem,
poczta mailowa, przynoszonej przez kurierdw i osobiécie przez interesantow),

b) kontrolowanie prawidlowosci zaadresowania oraz stanu opakowania przyjmowanych
przesylek zwyklych, poleconych i wartosciowych,

c) segregowanie wplywajacej korespondencji zwyklej wedlug jej treSci i adresatow (listy
imienne), przekazywanie jej do Kancelarii Sejmiku, Gabinetu Marszatka oraz sekretariatow
wlasciwych  departamentéw i réwnorzednych komorek organizacyjnych Urzedu
Marszatkowskiego,

d) prowadzenie w systemie EZD rejestrow przesylek zwyklych i specjalnego rodzaju (faksy,
poczta elektroniczna, pisma organéw naczelnych i centralnych, pisma procesowe, paczki,
listy polecone, ckspresowe, przesytki wartosciowe), polegajacych na wprowadzeniu
do systemu pelnej nazwy adresata, krétkiego opisu treSci pisma, daty pisma, daty wplywu,
daty rejestracji, ilosci zalgcznikéw, numeru pocztowego R i terminu realizacji, dodania
do odpowiedniego rejestru dla danej przesytki, a nastgpnie przestanie do odpowiedniego
sekretariatu wg wlasciwosci pisma,

e) przyjmowanie i wysylka korespondencji przygotowanej do wysylki, sprawdzenie
prawidlowo$ci dodania przesylki do wlasciwej ksiazki nadawczej w systemie
EZD, w razie stwierdzenia nieprawidlowosci zwrot do poprawy do wilasciwego
departamentu,

f) nadzorowanie skladéw chronologicznych Urzgdu prowadzonych przez pracownikow
Kancelarii,

g) pomoc w organizacji innych skladéw chronologicznych Urzedu,

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

rozdzial prasy dla Zarzadu Wojewodztwa oraz poszczegélnych — departamentdw
i rownorzgdnych komoérek organizacyjnych, wg rozdzielnika przygotowywanego

przez Oddzial Administracyjno — Gospodarczy.

§8

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

1. w zakresie planowania i wdrazania polityk oraz rozwigzan z zakresu Zarzadzania Zasobami

Ludzkimi (zwanego dalej ,,ZZL"):

a)
b)

c)

d)

opracowywanie projektéw polityk i rozwigzan z zakresu ZZL,

opracowywanie projektéw wewnetrznych regulacji z zakresu ZZL, prawa pracy pracownikéw
Urzgdu oraz niektérych kierownikéw wojewddzkich samorzadowych  jednostek
organizacyjnych,

wdrazanie i monitorowanie polityk i rozwigzan z zakresu ZZL, w tym nadzér nad tymi
procesami oraz instruktaz kadry zarzadzajacej Urzedu,

sporzadzanie analiz z przebiegu wdrazania polityk i rozwigzan z zakresu ZZL.

2. w zakresie rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu:

a)

b)
©)

d)

g)

organizowanie sluzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikéw na stanowiskach
urzgdniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

organizowanie $§lubowania dla pracownikéw Urzedu,

koordynacja i nadzor nad wlasciwym przeprowadzaniem okresowej oceny pracownikéw
oraz niektdrych kierownikéw wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyijnych,
prowadzanie spraw zwigzanych z awansowaniem pracownikéow,

nadzorowanie i koordynowanie procesu wyznaczania $ciezek rozwoju zawodowego
pracownikéw Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych, wyksztalcenia
ogolnego oraz uzyskaniem zaawansowanej wiedzy w okreslonej dziedzinie lub dyscyplinie
nauki dla pracownikéw Urzgdu, wtym badanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw
oraz analiza efektywnosci w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

wspoldzialanie z departamentami i rownorz¢dnymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie
kierowania pracownikéw Urzedu na szkolenia, kursy specjalistyczne, seminaria problemowe,

konferencje itp.

3. w zakresie prowadzenia spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw wojewddzkich

samorzadowych jednostek organizacyjnych:

a)

b)

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw wojewoddzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych,

gospodarowanie funduszem wynagrodzeri Urzedu,
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d)

g)
h)

i)

prowadzenie spraw zwigzanych z otwartym konkurencyjnym naborem na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym ubezpieczeniu spolecznym,
w tym zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego pracownikéw, cztonkéw ich rodzin
oraz oséb podlegajacych obowigzkowi ubezpieczeniowemu z tytulu wykonywania uméw
cywilnoprawnych,

sporzgdzanie analiz kadrowych Urzgdu,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudnienia i wynagrodzenia dla potrzeb
Glownego Urzedu Statystycznego (GUS) iPanstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b
Niepelnosprawnych (PFRON),

biezace informowanie urzed6w pracy o wolnych stanowiskach urz¢dniczych,

gospodarowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych, w tym planowanie jego
wydatkow, naliczanie odpisu na fundusz, organizacja i obshiga $wiadczefi wyplacanych
z funduszu,

kompletowanie dokumentacji i przygotowywanie wnioskéw o emerytury i renty pracownikow
Urzgdu,

sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu.

dziatania uzupelniajace i wspomagajace realizacj¢ zadan, o ktorych wyzej mowa obejmuja:

a)

b)

planowanie, zaangazowanie i sprawozdawczo$¢ budzetu bgdacego w dyspozycji Oddziatu Kadr
i Rozwoju Zawodowego,

udzielanie odpowiedzi na zapytania medioéw, parlamentarzystéw i innych oséb lub podmiotéw
dot. kompetencji Oddzialu Kadr i Rozwoju Zawodowego (zatrudnienie, wynagrodzenie i inne
towarzyszace koszty w odniesieniu do pracownikéw Urzedéw, grup lub poszczegdlnych
stanowisk, Zarzadu Wojew6dztwa, Marszatka i innych funkcjonariuszy publicznych, a takze
kierownikow wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych),

koordynacja i nadzér nad zawieraniem uméw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi,
wspblpraca z urzedami pracy w zakresie organizowania stazy oraz prac interwencyjnych dla
0s0b bezrobotnych,

organizowanie praktyk zawodowych dla studentéw oraz uczniéw szkét érednich i policealnych,

obstuga przebiegu wolontariatu.

§9

Do zakresu dzialania Wieloosobowego Stanowiska ds. Stuzby BHP i PPOZ w szczegoblnosci nalezy:

Realizacja zadan dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy:

13

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych sa zatrudnione

kobiety w ciazy lub karmigce dziecko piersia, mtodociani, niepelnosprawni, pracownicy
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10.

11.

12.

13.
14.
|6

wykonujacy pracg zmianowa, w tym pracujgcy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujgce prace na
innej podstawie niz stosunek pracy w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez
pracodawce,

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

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczefistwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzieé technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw
oraz poprawg warunkow pracy,

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazan techniczno-organizacyjnych
zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zakladu pracy albo jego czesci,
a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,

udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw
budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, urzadzen
produkcyjnych oraz innych urzadzeti majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczefistwo
pracownikow,

zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczefistwa i higieny pracy w stosowanych
oraz nowowprowadzanych procesach produkcyjnych,

przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagafi  ergonomii
na stanowiskach pracy,

udzial w opracowywaniu zaktadowych ukladéw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen,
regulamindw i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy oraz w ustalaniu
zadan 0sob kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy,

opiniowanie szczegotowych instrukcji  dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegoOlnych stanowiskach pracy, |

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzefi o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku
pracy,

doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca,

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru

najwlasciwszych $rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

wspotpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczeg6lnosci w zakresie

organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych

pracownikow,

wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do dokonywania

badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw uciazliwych, wystepujacych

w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobow ochrony

pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami,

wspblpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu srodowiska

naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu $rodowiska, okreslonego

w odrgbnych przepisach,

wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,

a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

wspoldziatanie ze spoleczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi

przy:

a) podejmowaniu przez nie dzialan majgcych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majacych na celu poprawg warunkow
pracy.

uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze w pracach

komisji bezpieczefistwa i higieny pracy oraz innych zakladowych komisji zajmujacych si¢

problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym

i wypadkom przy pracy,

inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji problematyki

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

Realizacja zadan dotyczacych ochrony przeciwpozarowe;:

23.

wykonywanie zadan w zakladzie pracy z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz sprawowanie

nadzoru w imieniu pracodawcy nad realizacja zadan ochrony przeciwpozarowej bedacych

w zakresie dziatania Oddziatu Administracyjno-Gospodarczego, polegajacych w szczegdlnosci na:

a) kontrolowaniu i doradzaniu pracodawcy w zakresie przestrzegania przeciwpozarowych
wymagan techniczno-budowlanych, instalacyjnych i technologicznych,

b) doradzaniu pracodawcy w zakresie wyposazenia budynku, obiektu budowlanego lub terenu
w wymagane urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice,

c¢) dbaniu o zapewnienie konserwacji oraz naprawy urzadzen przeciwpozarowych i gasnic

w sposGb gwarantujacy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie,
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d) doradzaniu pracodawcy w zakresie zapewnienia osobom przebywajgcym w budynku, obiekcie
budowlanym lub na terenie, bezpieczefistwa i mozliwo$é ewakuacji,

¢) prowadzeniu dokumentacji dotyczacej ochrony przeciwpozarowej,

f) sporzadzaniu dokumentacji w zakresie wyznaczenia pracownikéw do wykonywania dzialan
w zakresie zwalczania pozarow oraz ewakuacji pracownikéw i innych oséb przebywajacych na
terenie zakladu pracy,

g) sprawowaniu nadzoru nad wlasciwym rozmieszczeniem i utrzymaniem oznakowania
ewakuacyjnego, oznakowania sprzgtu przeciwpozarowego i innych znakéw ostrzegawczych
w obiektach urzedu i na podlegltym terenie,

h) doradzaniu pracodawcy w zakresie przygotowania budynku, obiektu budowlanego lub terenu
do prowadzenia akcji ratowniczej,

1) zapoznawaniu pracownikéw z przepisami przeciwpozarowymi (prowadzenie szkoler),

j) ustalaniu sposobéw postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiolowej lub innego
miejscowego zagrozenia,

k) braniu czynnego udzialu w opracowaniu instrukcji bezpieczefistwa pozarowego dla obiektéw
budowlanych nalezacych do Urzedu oraz aktualizowania tych dokumentéw wedtug potrzeb
okreslonych obowiazujgcymi przepisami,

1) organizowaniu probnych ewakuacji wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa,

m) kontrolowaniu poszczegdlnych komorek zakladu pracy w zakresie przestrzegania w nich
wymagan ochrony przeciwpozarowej,

n) wystgpowaniu do oséb kierujacych pracownikami z wnioskiem o usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci,

0) wnioskowaniu do pracodawcy o ukaranie kara porzadkowa wynikajaca z art. 108 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z p6ézn. zm.)

pracownikdéw, ktérzy swoim zachowaniem stwarzajg zagrozenie pozarowe w zakladzie pracy.

KIEROWNIK
Oddziat Organizacyjny
7

Katarzyna Kutwin

SEKRETARZ
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