Struktura organizacyjna Wydziatu Organizacji i Kadr:

1) Oddziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi - symbol ,,OK.L.";
2) Oddziat Obstugi Klienta - symbol ,OK.1I.”;

3) Oddziat ds. Organizacyjnych - symbol ,,OK.III.”;
4) Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej - symbol ,,OK.IV.”;
5) Oddziat ds. Informatyki - symbol ,,OK.V.”;
6) Archiwum Zaktadowe - symbol ,,OK.VL.”;
7) Zespot Audytu Wewnetrznego - symbol ,AW.”;

8) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - symbol ,,OK.VI.”;
9) Inspektor Ochrony Danych (I0OD) - symbol ,,10D.”.

W Wydziale Organizacji i Kadr istnieje:

1) stanowisko zastepcy dyrektora wydziatu;

2) Zespot Audytu Wewnetrznego, ktdremu obstuge organizacyjng zapewnia WOIK;

3) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, ktére bezposrednio podlega pod
Dyrektora Generalnego Urzedu, ktéremu obstuge organizacyjng zapewnia WOIK;

4) w strukturze Wydziatu Organizacji i Kadr funkcjonuje niezalezne wyodrebnione
stanowisko Inspektora Ochrony Danych, ktdre bezposrednio podlega Wojewodzie
Swietokrzyskiemu. Realizuje zadania wynikajace z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) oraz z ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych. Obstuge organizacyjng IOD zapewnia WOIK.

3. Szczegodtows strukture Wydziatu Organizacji i Kadr przedstawia schemat stanowigcy
zatgcznik do niniejszego regulaminu.
4. Za obstuge organizacyjno-biurowa:
1) Komisji Egzaminacyjnej w Stuzbie Przygotowawczej do Stuzby Cywilnej,
2) Komisji Socjalnej,
odpowiedzialnego ustalam kierownika Oddziatu Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi;

3) Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - odpowiedzialny jest pracownik na stanowisku

ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

§ 2.1. Pracg Wydziatu Organizacji i Kadr kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy,
kierownikow oddziatéw i koordynatoréw. Dyrektor Wydziatu Organizacji i Kadr nadaje
ogoblny kierunek dziatalnos$ci Wydziatu oraz koordynuje prace komodrek organizacyjnych
wymienionych w § 1 ust. 1 pkt 1, 3, 6 8 w tym, w szczegdlnosci:

1) zapewnia nalezyte i terminowe wykonywanie zadarn okreslonych w aktach
normatywno-prawnych;

2) koordynuje i nadzoruje prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztattem problematyki
kadrowej w Urzedzie;

3) zatwierdza i podpisuje catos¢ korespondencji wychodzgcej na zewnatrz Urzedu;

4) okresla zasady, formy i metody pracy Wydziatu;

5) sprawuje nadzor nad pracg komisji dziatajgcych przy Dyrektorze Generalnym Urzedu.

2. Dyrektorowi Woydziatu Organizacji i Kadr podlega Oddziat Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi, Oddziat ds. Organizacyjnych, Archiwum Zaktadowe oraz Stanowisko
ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.



3. Jezeli Dyrektor nie petni obowigzkéw stuzbowych, Zastepca Dyrektora petni
zastepstwo, ktdre rozcigga sie na wszystkie zadania i odpowiedzialnosci Dyrektora.

4. W przypadku, kiedy jednoczesnie Dyrektor oraz Zastepca Dyrektora nie petnig
obowigzkéw stuzbowych, zastepstwo petni kierownik Oddziatu Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi. Zakres zastepstwa dotyczy biezacych i pilnych zadan realizowanych przez Wydziat
(w tym rozdzielanie korespondencji) oraz innych zadan powierzonych na podstawie
odrebnych upowaznien.

§ 3.1. Zastepca Dyrektora Wydziatu ponosi odpowiedzialno$¢ za  sprawng
i terminowaq realizacje zadan, wtasciwg organizacje i dyscypline pracy w nizej wymienionych
komorkach:

1) Oddziale Obstugi Klienta;

2) Wieloosobowym Stanowisku ds. Kontroli Wewnetrznej;

3) Oddziale ds. Informatyki.

2. Zadania dotyczgce zarzgdzania ryzykiem koordynuje w imieniu Dyrektora
Generalnego Urzedu Zastepca Dyrektora Wydziatu, zgodnie z wydanym upowaznieniem.

3. Kierownicy oddziatéw i koordynatorzy sprawujg bezposredni nadzér nad
pracownikami swoich komérek organizacyjnych, a ponadto:

1) kierownik Oddziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi odpowiada za sprawy kadrowo-
szkoleniowe pracownikéw;

2) kierownik Oddziatu Obstugi Klienta odpowiada za sprawne i profesjonalne dziatanie
Oddziatu $wiadczgcego ustugi na rzecz klienta oraz koordynuje i odpowiada
za rejestracje pism wptywajgcych do Urzedu, rozdziat przesytek i prenumerowanej
prasy oraz terminowg wysytke korespondencji. Jest rowniez odpowiedzialny za
wszczynanie i koordynowanie postepowan dotyczacych zamdwien publicznych na
dostawe prasy oraz obstuge pocztowg Urzedu;

3) kierownik Oddziatu ds. Organizacyjnych odpowiada za sprawy organizacyjne
w Urzedzie;

4) koordynator Wieloosobowego Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej odpowiada
za realizacje planu kontroli wewnetrznych prowadzonych w Urzedzie oraz za nadzér
i monitorowanie zadan zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem;

5) kierownik Oddziatu ds. Informatyki zapewnia sprawnos¢ techniczng sprzetu
komputerowego i nalezytg ochrone danych przetwarzanych w Urzedzie;

6) dziatalnoscia Zespotu Audytu Wewnetrznego kieruje wyznaczony audytor
wewnetrzny, zwany kierownikiem komérki audytu wewnetrznego;

7) wyznaczony pracownik Archiwum Zaktadowego koordynuje prace w zakresie
prowadzenia Archiwum Zaktadowego i Sktadnicy Akt zlikwidowanych przedsiebiorstw,
dla ktérych Wojewoda byt organem zatozycielskim.

4. Ponadto, Zastepca Dyrektora Wydziatu, kierownicy oddziatéw, koordynatorzy,
pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy sg odpowiedzialni
za:

1) zapoznanie podlegtych pracownikéw z obowigzujgcymi przepisami normatywno-
prawnymi, instrukcjami i wydawnictwami fachowymi;

2) nalezyte zorganizowanie pracy w oddziatach i komarkach organizacyjnych;

3) utrzymanie porzadku i dyscypliny pracy;



4) poprawnos¢ zatatwianych spraw i rozwigzywanych problemoéw zgodnie z przepisami
prawa, wytycznymi i dyspozycjami przetozonych oraz znajomos$¢ obowigzujgcych
przepiséw;

5) parafowanie dokumentéw przed podpisaniem przez Dyrektora Wydziatu;

6) podejmowanie inicjatyw co do potrzeb uregulowan prawnych, merytorycznych
i organizacyjnych w obrebie spraw objetych zakresem czynnosci komodrek
organizacyjnych;

7) dopilnowanie i przestrzeganie termindw zatatwianych spraw;

8) opracowanie i przydzielenie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci dla pracownikéw
poszczegdlnych komorek.

5. Obowigzki i zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow Wydziatu
okreslaja:

1) przepisy § 12-15 Regulaminu Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach;

2) przepisy Regulaminu pracy;

3) odrebne procedury wewnetrzne.

6. Korespondencja wychodzaca powinna by¢ przed przedtozeniem Dyrektorowi
Wydziatu parafowana (akceptowana - dot. EZD) przez pracownika zatatwiajgcego sprawe
i przygotowujgcego projekt odpowiedzi (pisma), a w przypadku pracownika zatrudnionego
w oddziale takze przez kierownika oddziatu (bgdz koordynatora).

7. Do parafowania przez Dyrektora Wydziatu zastrzega sie korespondencje kierowang
do podpisu Wojewody, Wicewojewody i Dyrektora Generalnego Urzedu, z wytgczeniem
korespondencji kontroli wewnetrznej oraz zarzadzania ryzykiem, ktére parafuje Zastepca
Dyrektora Wydziatu.

8. Zasady okreslone w § 3 ust. 6 nie dotyczg korespondencji zastrzezonej do podpisu
Audytora Wewnetrznego

9. Korespondencja przychodzaca pocztg elektroniczng, otrzymywana bezposrednio
przez merytorycznych pracownikdédw winna by¢ przez nich przeczytana i po zapoznaniu sie:

1) jezeli dotyczy nowej sprawy powinna by¢ zarejestrowana w systemie EZD i przekazana
do dekretacji Dyrektora Wydziatu;

2) jezeli dotyczy sprawy juz wczesniej prowadzonej winna by¢ dofaczona do akt sprawy.

§ 4. Do zakresu dziatania Oddziatlu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi nalezy
w szczegoblnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztattem problematyki kadrowej w Urzedzie,

doborem i oceng kadry, witasciwej struktury zatrudnienia i wynagrodzenia
pracownikéw, w tym:
a) planowanie w zakresie zatrudnienia, wynagrodzenia i zwalniania kadr

w Urzedzie, dostosowanie do potrzeb poszczegdlnych wydziatow,

b) gospodarowanie etatami oraz sprawowanie nadzoru nad oceng i ruchem kadr
w Urzedzie,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z procesem opisdw stanowisk pracy i ich
wartosciowaniem,

d) upowszechnianie informacji o wolnych stanowiskach pracy w stuzbie cywilnej
poprzez publikowanie ich w BIP Kancelarii Prezesa Rady Ministrow
i umieszczanie ogtoszen w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Urzedu,
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu,



2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

e) organizowanie naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej oraz na
stanowiska pracy poza korpusem stuzby cywilnej,

f) obstuga Komisji Rekrutacyjnej na stanowiska pracy w stuzbie cywilnej oraz
na stanowiska pracy poza korpusem stuzby cywilnej,

g) wsparcie procesu dokonywania ocen okresowych cztonkéw korpusu stuzby
cywilnej oraz jego monitorowanie,

h) wsparcie przy tworzeniu indywidualnych programéw rozwoju zawodowego
cztonkow korpusu stuzby cywilnej oraz monitorowanie ich realizacji,

i) prowadzenie dokumentacji pracowniczej pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie,

j) zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikéw i cztonkow
ich rodzin, jak rowniez osob z ktdrymi zawierane sg umowy zlecenia, zgtaszanie
zmiany danych i wyrejestrowywanie z ubezpieczenia,

k) wspodtpraca z Wydziatem Finanséw i Budzetu w zakresie realizacji zadan
wynikajgcych z rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
17 sierpnia 2000 r. w sprawie szczegotowych zasad wspotpracy Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych z ubezpieczonymi i ptatnikami sktadek w zakresie
ustalenia kapitatu poczatkowego;

planowanie organizowanie, i nadzorowanie szkolenn powszechnych specjalistycznych
i szkolen w ramach indywidualnego programu rozwoju zawodowego cztonkdéw
korpusu stuzby cywilnej, w tym:

a) wspotpraca z wydziatami w zakresie kierowania pracownikdéw na szkolenia,

b) organizowanie stuzby przygotowawczej dla osdb podejmujgcych po raz pierwszy
prace w stuzbie cywilnej,

c) organizowanie i koordynowanie procesu zarzadzania wiedzg wewnetrzna
w Urzedzie,

d) prowadzenie rejestru szkolen;

prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikdw, w tym
weryfikowanie wnioskéw dotyczacych skierowania pracownikéw na studia, studia

podyplomowe, kursy specjalistyczne i jezykowe, przygotowywanie umow
szkoleniowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i kontrola czasu pracy oraz

wykorzystaniem urlopow przez pracownikéw Urzedu;
prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi wstepnymi i okresowymi,
a w szczegolnosci kierowanie pracownikdow Urzedu na badania lekarskie wstepne,
okresowe i kontrolne;
wspotdziatanie z wydziatami w zakresie przygotowywania projektéw uméw cywilno-
prawnych bedacych w kompetencji Dyrektora Generalnego Urzedu;
wystawianie Swiadectw pracy, zaswiadczen bytym pracownikom Urzedu i bytym
pracownikom administracji terenowej;
prowadzenie spraw w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczerr Socjalnych
pracownikéw oraz emerytéw i rencistow Urzedu, w tym:

a) nadzdr nad aktualizacja i przestrzeganiem Regulaminu ZFSS,

b) przyjmowanie wnioskdw o przyznanie $wiadczen z ZFSS,

c) wspdtpraca z Komisjg Socjalng w sprawie przeznaczenia $rodkéw ZFSS,

d) obstuga administracyjno-biurowa Komisji Socjalnej polegajaca na:

- prowadzeniu rejestréw wptywajgcych wnioskdéw,



przygotowywaniu protokotow z posiedzen,

informowaniu pracownikow o decyzjach Dyrektora Generalnego Urzedu

w sprawie przyznanych swiadczen,

wykonywaniu czynnosci zwigzanych z przyznaniem swiadczen,

- przechowywaniu i archiwizacji dokumentacji dotyczacej ZFSS;

9) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie spraw kadrowych na
potrzeby GUS oraz dla Szefa Stuzby Cywilnej, sporzadzanie danych do deklaracji
PEFRON oraz sprawozdania Rb-70 we wspdtpracy z Wydziatem Finanséw i Budzetu;

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o ograniczeniu
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne
w odniesieniu do dyrektoréw i zastepcow dyrektorow wydziatéw/biur oraz innych
jednostek organizacyjnych, gtéwnego ksiegowego oraz kierownikdw zespolonych
stuzb, inspekcji i strazy wojewddzkich i ich zastepcow;

11) w zakresie wspotdziatania z zespolong administracjg rzgdowa:

a) przygotowywanie propozycji kadrowych i ptacowych w stosunku do kierownikéw
i zastepcow kierownikéw zespolonych stuzb, inspekcji i strazy wojewddzkich,

b) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z powotywaniem,
odwotywaniem oraz ustalaniem wynagrodzen kierownikdw i zastepcow
kierownikdéw administracji zespolonej;

12) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu
informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944 - 1990 oraz
tresci tych dokumentow ubiegajgcych sie o kierownicze stanowiska w zespolonej
i niezespolonej administracji rzgdowej na terenie wojewoddztwa swietokrzyskiego;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw Urzedu od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami organizowanymi w Urzedzie dla oséb
bezrobotnych;

15) wspotpraca z wyzszymi uczelniami, szkotami srednimi i policealnymi w zakresie
organizacji praktyk zawodowych;

16) zgtaszanie cztonkéw do rady nadzorczej Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

17) prowadzenie innych spraw zleconych przez Wojewode, Wicewojewode, Dyrektora
Generalnego Urzedu, Dyrektora Wydziatu i Zastepce Dyrektora Wydziatu.

§ 5. Do zakresu dziatania Oddziatu Obstugi Klienta nalezy w szczegdlnosci:

1) biezaca obstuga systemu elektronicznego zarzadzania dokumentami w zakresie
rejestracji przesytek i prowadzenia wysytki korespondencji z Urzedu;

2) wykonywanie wszystkich prac kancelaryjnych na potrzeby klienta wewnetrznego
i zewnetrznego;

3) wspotpraca z operatorem pocztowym w zakresie obstugi wptywu i wysytki
korespondencji, ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na terminowe nadawanie
przesytek, oraz ich odbiodr i przekazywanie adresatowi, a takze nanoszenie na nich
prawidtowych danych identyfikujgcych strony;

4) odpowiedzialnos¢ za prawidtowe identyfikowanie nadawcy i odbiorcy przy odbiorze
i przekazywaniu przesytek z i do wydziatow/biur Urzedu;

5) codzienny przeglad wptywajgcej korespondencji w celu wyeliminowania opdznien
w doreczeniu jej adresatowi;



6) spraw zwigzanych z prenumeratg i dystrybucjg prasy i wydawnictw promulgacyjnych
na potrzeby Urzedu;

7) prawidtowe prowadzenie rejestrow i ewidencji kancelaryjnych w systemie EZD;

8) udzielanie kompleksowych informacji osobom korzystajgcym z ustug Urzedu, w tym:

a) informacji o sprawach zatatwianych w poszczegdlnych wydziatach/biurach,
b) informacji o obowigzujacych procedurach zatatwiania spraw oraz o stanie
zaawansowania konkretnej sprawy;

9) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem poprawnosci dokumentéw sktadanych
przez obywateli;

10) prowadzenie ewidencji i zatatwianie spraw niewymagajacych przeprowadzenia
postepowania administracyjnego;

11) wydawanie drukéw i formularzy niezbednych do zatatwienia sprawy oraz udzielanie
pomocy w ich wypetnianiu;

12) doskonalenie istniejgcych metod i form obstugi obywateli;

13) zatatwianie spraw klientéw drogg elektroniczng przy uzyciu elektronicznej skrzynki
podawczej;

14) prowadzenie sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikéw danych;

15) realizacja zadan zwigzanych z inicjatywg Obywatel;

16) wszczynanie postepowan dot. zamowien publicznych na dostawe prasy oraz obstuge
pocztowa Urzedu;

17) prowadzenie innych spraw zleconych przez Wojewode, Wicewojewode, Dyrektora
Generalnego Urzedu, Dyrektora Wydziatu i Zastepce Dyrektora Wydziatu;

18) zaktadanie, potwierdzanie, przedtuzanie waznosci, uniewaznianie profilu zaufanego
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej.

§ 6. Do zakresu dziatania Oddziatu ds. Organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie przy wspoétudziale wydziatéw/biur projektéw statutu i regulaminu
Urzedu;

2) analiza przedktadanych przez dyrektoréw wydziatéw/biur, kierownikéw zespolonych
stuzb, inspekcji i strazy wojewddzkich projektdw upowaznien Wojewody
do zatatwiania spraw w jego imieniu oraz prowadzenie rejestru wydanych upowaznien;

3) przygotowywanie rozstrzygnieé¢ sporow kompetencyjnych miedzy wydziatami
i jednostkami podlegtymi Wojewodzie;

4) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczgcych pracownikéw Urzedu
i na funkcjonowanie i organizacje pracy w Urzedzie;

5) przygotowywanie upowaznien dla pracownikéw Urzedu do zatatwiania okreslonych
spraw w imieniu Dyrektora Generalnego Urzedu oraz prowadzenie rejestru wyzej
wymienionych upowaznien;

6) prowadzenie ewidencji porozumien zawieranych przez Dyrektora Generalnego
Urzedu;

7) prowadzenie rejestru porozumien zawieranych przez Wojewode;

8) prowadzenie ewidencji zarzgdzen wydawanych przez Dyrektora Generalnego Urzedu;

9) wspotdziatanie z Archiwum Zaktadowym w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej
i archiwizowania dokumentow;

10) prowadzenie zbiorow publikowanych przepisow prawnych (Dziennik Ustaw i Monitor
Polski) oraz ich analiza celem:



a) informowania wydziatéw/biur o ukazujacych sie przepisach prawnych
dotyczacych zakresu dziatania Urzedu,
b) wskazania wydziatu odpowiedzialnego za ich realizacje;

11) w zakresie wspodtdziatania z zespolong administracja rzadowa w wojewddztwie
Swietokrzyskim:

a) koordynowanie realizacji zadan dot. zwierzchnictwa Wojewody w odniesieniu
do zespolonych stuzb, inspekcji i strazy wojewddzkich,

b) wykonywanie  czynnosci  bezposrednio  zwigzanych z  tworzeniem
i opiniowaniem aktow prawa miejscowego, wtym: statutdéw i regulaminéw
zespolonych stuzb, inspekgji i strazy wojewddzkich,

c¢) wydawanie upowaznien i petnomocnictw dla administracji zespolonej
do zatatwiania spraw w imieniu Wojewody;

12) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej SUW przy wspétpracy wydziatéw/biur,
w tym koordynacja prowadzenia BIP-u oraz realizacja zarzadzenia Dyrektora
Generalnego Urzedu w sprawie zasad publikacji i aktualizacji informacji publicznej
na stronie internetowej BIP, udostepniania informacji publicznej oraz o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego w SUW w Kielcach, w szczegdélnosci
wykonywanie zadan przy wspoétpracy z Administratorem poprzez:

a) nadawanie uprawnien (logindw) oraz haset dostepu dla Redaktorow BIP
na wniosek dyrektoréw wydziatéw/biur,

b) wspodtpraca z Redaktorami wydziatéw/ biur przy prowadzeniu BIP,

c) przyjmowanie uwag i wnioskow dotyczgcych koniecznosci tworzenia nowych
uktaddw stron BIP oraz przygotowywanie projektu struktur stron BIP,

d) wykonywanie kontroli wprowadzonych zmian,

e) prowadzenie i aktualizacja zbiorczego wykazu Redaktoréow wydziatéw/biur;

13) wykonywanie zadan Redaktora strony podmiotowej BIP Urzedu na stronie gtdwnej BIP
poprzez:

a) przekazywanie informacji ministrowi witasciwemu do spraw informatyzacji
niezbednych do zamieszczenia na stronie gtéwnej BIP oraz powiadomienie tego
ministra o zmianach w tresci tych informacji,

b) przekazywanie ww. informacji poprzez modut administracyjny strony gtéwnej
BIP;

14) koordynacja przestrzegania przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej,
w tym:

a) udostepnianie informacji publicznej na wnioski skierowane do Urzedu,
prowadzenie Rejestru wnioskéw o informacje publiczng,

b) opracowywanie sprawozdania rocznego z udostepnionych informacji
publicznych;

15) nadzor i koordynacja wydziatow/biur w zakresie prowadzenia Centralnego Rejestru
Skarg, Wnioskéw i Petycji wptywajgcych do Urzedu w kwestii sposobu i terminowosci
zatatwiania skarg i wnioskow;

16) opracowywanie okresowych informacji o skargach i wnioskach wptywajgcych
do Urzedu, sposobie i terminowosci ich rozpatrywania, wystepujgcych uchybieniach
i nieprawidtowosciach w ich zatatwianiu oraz o osobach odpowiedzialnych
za zaistnienie nieprawidtowosci;

17) dokonywanie rocznej, zbiorczej analizy o wptywie skarg i wnioskéw do wydziatow/biur
Urzedu, ich tematyce oraz sposobie zatatwienia;



18) prowadzenie Rejestru ttumaczy polskiego jezyka migowego, systemu jezykowo -
migowego i sposobu komunikowania sie oséb gtuchoniewidomych;

19) realizacja rzagdowego programu rozwijania infrastruktury oraz kompetencji uczniow
i nauczycieli w zakresie technologii informacyjno-komunikacyjnych ,Aktywna tablica”
zgodnie z ustaleniami wynikajgcymi z porozumienia zawartego ze Swietokrzyskim
Kuratorem Oswiaty;

20) realizacja Priorytetu 3 ,Narodowego Programu Rozwoju Czytelnictwa” zgodnie
z ustaleniami wynikajgcymi z porozumienia zawartego ze Swietokrzyskim Kuratorem
Oswiaty;

21) opracowywanie propozycji dochoddéw i wydatkéw do budzetu Wojewody w uktadzie
tradycyjnym oraz w ukfadzie zadaniowym oraz koordynowanie w Wydziale dziatan
majacych na celu realizacje celéw i miernikdw przypisanych Wydziatowi;

22) nadzér nad rozpatrywaniem petycji wptywajgcych do Urzedu oraz przygotowywanie
do dnia 30 czerwca kazdego roku zbiorczej informacji o petycjach rozpatrywanych
w roku poprzednim i umieszczanie jej na stronie internetowej Urzedu, w tym nadzor
nad prowadzonym rejestrem petycji;

23) opracowywanie okresowych informacji dla Dyrektora Generalnego Urzedu
z wykonania zarzadzen;

24) prowadzenie ewidencji i gospodarowanie rzeczowymi skfadnikami majgtkowymi
bedacymi w dyspozycji Wydziatu poprzez:

a) biezace dokonywanie zmian w ewidencji posiadanego wyposazenia,

b) nalezyte oznakowanie srodkéw trwatych bedgcych na stanie Wydziatu,

c) uzgadnianie co najmniej 2 razy w roku stanu wynikajgcego z ksigg
inwentarzowych ze stanem z ewidencji wartosciowej prowadzonej przez Biuro
Administracyjno-Gospodarcze,

d) prowadzenie kart indywidualnego wyposazenia dla kazdego pracownika wedtug
okreslonego wzoru;

25) rozliczanie rachunkéw za rozmowy telefoniczne prywatne przeprowadzane przez
pracownikéw Wydziatu z telefondw stuzbowych;

26) obstuga sekretariatéw: Dyrektora Generalnego Urzedu i Dyrektora Wydziatu;

27) obstuga interesantéw zgtaszajgcych sie do Dyrektora Generalnego Urzedu;

28) petnienie w imieniu Wojewody Swietokrzyskiego nadzoru nad Panstwowa Straza
Rybacka i Panstwowa Strazg towiecka;

29) wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego w zakresie obrony
cywilnej wynikajgcych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Wojewddztwa
Swietokrzyskiego, Wojewddzkiego Planu Zarzadzania Kryzysowego, Planu Obrony
Cywilnej Wojewddztwa Swietokrzyskiego;

30) wspotdziatanie w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem wojewddztwa oraz przygotowaniem do funkcjonowania
w sktadzie Wojewddzkiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz na stanowiskach
kierowania;

31) wykonywanie zadan obronnych, zarzgdzania kryzysowego i ochrony ludnosci
w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom
srodowiska, bezpieczenstwa panstwa w tym bezpieczernstwa energetycznego
i infrastruktury krytycznej oraz utrzymania porzadku publicznego, zapobiegania
kleskom zywiolowym iinnym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania



i usuwania ich skutkow na zasadach okreslonych w ustawach i wspétpraca w tym
zakresie z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego;

32) prowadzenie innych spraw zleconych przez Wojewode, Wicewojewode, Dyrektora

Generalnego Urzedu, Dyrektora Wydziatu i Zastepce Dyrektora Wydziatu.

§ 7. Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej

nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

koordynacja systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie, w tym:

a) biezgca ocena (monitoring) realizacji zadan,

b) wspoétudziat w identyfikacji wewnetrznego i zewnetrznego ryzyka zwigzanego
z dziatalnoscig poszczegdlnych wydziatéw/ biur oraz precyzyjnym zdefiniowaniu
kryteriow,

c) systematyczna analiza zidentyfikowanego ryzyka i wspétudziat w podejmowaniu
dziatan majgcych na celu zmniejszenie danego ryzyka;

d) zbieranie podtrocznych i rocznych sprawozdan, analiza ryzyka i przedstawianie
wnioskow Dyrektorowi Generalnemu Urzedu;

monitorowanie we wspoipracy ze wszystkimi komorkami Wydziatu, zagrozen
zwigzanych z identyfikacjg i oceng ryzyka zagrazajgcego realizacji poszczegdlnych
celéw i zadan wyszczegdlnionych w budzecie zadaniowym oraz konkretnych
programow, projektéw i zadan realizowanych przez Wydziaty w toku biezgcej
dziatalnosci;

planowanie i przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w zakresie organizacji,
funkcjonowania i prawidtowosci dziatania wydziatdw/biur Urzedu. Sporzgdzanie
sprawozdan z dziatalnosci kontrolnej za rok poprzedni;

przeprowadzanie w uzasadnionych przypadkach kontroli wewnetrznych poza planem
kontroli;

wystepowanie do kierownikéw podmiotéw kontrolowanych o informacje na temat
sposobu wykorzystania uwag i wnioskdw oraz wykonania zalecen, a takze o podjetych
dziataniach, lub niepodjecia dziatan po uptywie wyznaczonych termindw realizacji
zalecen;

nadzor nad realizacjg zalecen i wnioskdw Najwyzszej Izby Kontroli oraz organdow
administracji publicznej w zakresie przeprowadzonych przez te organy kontroli;
realizacja zadan wypracowanych na bazie funkcjonujgcych procedur systemu
zarzadzania jakoscia oraz systemu ochrony przeciwdziatania zagrozeniom
korupcyjnym;

archiwizacja dokumentéw dotyczacych prowadzonych w Urzedzie kontroli;
prowadzenie i aktualizacja wykazu dokumentéw zwigzanych z kontrolg zarzadczg;

10) koordynacja w zakresie przeprowadzania samooceny systemu kontroli zarzagdczej za

rok poprzedni;

11) koordynacja w zakresie opracowywania projektu oswiadczenia Wojewody o stanie

kontroli zarzagdczej za rok poprzedni;

12) zbieranie oraz sporzgdzanie i przedstawianie Dyrektorowi Generalnemu Urzedu

rocznego sprawozdania z dziatalnosci poszczegdlinych komdédrek organizacyjnych
Urzedu w formie syntetycznego opracowania wraz z wnioskami i harmonogramem
prac na biezacy rok;

13) prowadzenie innych spraw zleconych przez Wojewode, Wicewojewode, Dyrektora

Generalnego Urzedu, Dyrektora Wydziatu i Zastepce Dyrektora Wydziatu.
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§ 8. Do zakresu dziatania Oddziatu ds. Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnosci technicznej sprzetu komputerowego i urzadzen
towarzyszacych eksploatowanych w Urzedzie;

2) nadzér nad wdrozeniem nowych rozwigzan informatycznych w Urzedzie w celu
zapewnienia optymalizacji proceséw w organizacji oraz usprawnienia komunikacji
klienta zewnetrznego z Urzedem;

3) koordynowanie dziatania systemow i sieci teleinformatycznej w celu zapewnienia
bezpieczenstwa teleinformatycznego Urzedu;

4) nadzor nad funkcjonowaniem systemoéw informatycznych i sieci teleinformatycznej
Urzedu oraz przestrzeganiem zasad i szczegdlnych wymagan bezpieczenstwa
systemow isieci teleinformatycznej stuzgcych do wytwarzania, przechowywania,
przetwarzania lub przekazywania informacji oraz danych osobowych w Urzedzie;

5) zapewnienie nalezytej ochrony danych przetwarzanych w Urzedzie przed
niepowotanym dostepem oraz przed zniszczeniem, systematyczne wykonywanie kopii
zapasowych;

6) negocjowanie warunkéw i przygotowywanie tresci umow dotyczgcych informatyzacji
Urzedu;

7) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego bedgcego w dyspozycji Wydziatu;

8) realizacja zadan statego dyzuru;

9) administrowanie strong Biuletynu Informacji Publicznej;

10) dokonywanie zakupdow podzespotdow i akcesoriéow informatycznych, oprogramowania,
licencji do kwoty nizszej niz 130 000 zt netto, zgodnie z zarzgdzeniem Dyrektora
Generalnego Urzedu w sprawie dziatan majgcych na celu racjonalne i oszczedne
gospodarowanie srodkami publicznymi przeznaczonymi na utrzymanie Urzedu oraz
regulaminem udzielania zamowien, ktére finansowane sg ze srodkéw publicznych, a
ich warto$¢ jest nizsza niz 130 000 zt netto;

11) planowanie zakupdéw informatycznych i przygotowywanie opiséw przedmiotu
zamowienia;

12) koordynacja wdrazania systemu EZD oraz innych projektéw informatycznych
realizowanych w Urzedzie;

13) instalowanie nowych wersji, modutéw i utrzymanie systemu EZD w Urzedzie;

14) wdrazanie systemu EZD w administracji zespolonej w wojewddztwie;

15) koordynacja gospodarowania sprzetem komputerowym i oprogramowaniem
w Urzedzie we wspoétdziataniu z Biurem Administracyjno-Gospodarczym,
a w szczegodlnosci:

a) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego zawierajgcej dane techniczne
sprzetu, zainstalowanego na nim oprogramowania oraz okreslajacej jego
lokalizacje i uzytkownikow,

b) prowadzenie ewidenc;ji licencji na oprogramowanie,

c¢) dokonywanie oceny stanu technicznego oraz przydatnosci sprzetu
i oprogramowania,

d) dokonywanie oceny wykorzystania sprzetu i oprogramowania,

e) dokonywanie oceny zapotrzebowania na sprzet komputerowy i oprogramowanie
w Urzedzie,

f) planowanie zakupdw i wymiany sprzetu i oprogramowania,
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g) przygotowywanie opisOw zamodwienia do zakupow sprzetu komputerowego
i oprogramowania realizowanych przez Biuro Administracyjno—Gospodarcze;

16) opracowywanie i aktualizowanie strategii i zatozen informatyzacji w Urzedzie oraz ich
realizacja stosownie do posiadanych S$rodkéw we wspodtdziataniu z Biurem
Administracyjno-Gospodarczym;

17) wspieranie rozwoju technologii informatycznych wykorzystywanych w Urzedzie oraz
rozbudowa i modernizacja eksploatowanego sprzetu, urzadzen towarzyszacych i sieci
komputerowej;

18) opiniowanie inwestycji informatycznych w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim
oraz w jednostkach pozostajgcych w bezposredniej podlegtosci Wojewody
Swietokrzyskiego;

19) koordynacja wdrazania rozwigzan z zakresu e-administracji w dziatalnosci Urzedu;

20) nadzor i kontrola realizacji zapiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne;

21) przeprowadzanie kontroli dotyczacych dziatania systeméw informatycznych
uzywanych do realizowania zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej
W oparciu o ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne;

22) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ informatycznych, w tym wdrazanie
nowych rozwigzan informatycznych oraz zgtaszanie propozycji zmian w celu
zapewnienia sprawnego funkcjonowania infrastruktury informatycznej w Urzedzie;

23) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania i rozwijania Polityki Bezpieczenstwa
Informacji, w tym opracowywanie, wdrazanie i nadzorowanie przestrzegania
procedur i instrukcji bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz koordynowanie
opracowywania plandéw ciagtosci dziatania systemow informatycznych w celu
zapewnienia skutecznosci ich dziatania na wypadek awarii lub zdarzen losowych;

24) koordynowanie wdrozenia nowych rozwigzan informatycznych w Urzedzie w celu
zapewnienia optymalizacji procesdéw w organizacji oraz usprawnienia komunikacji
klienta zewnetrznego z Urzedem;

25) planowanie i prowadzenie kontroli dziatania systemoéw teleinformatycznych w celu
dokonania oceny ich dziatania pod wzgledem zgodnosci z minimalnymi wymaganiami
dla systemow teleinformatycznych;

26) przeprowadzanie raz w roku analizy w zakresie zarzadzania ryzykiem cyberprzestrzeni
w systemach zarzadzania bezpieczenstwem informacji w Urzedzie;

27) prowadzenie innych spraw zleconych przez Wojewode, Wicewojewode, Dyrektora
Generalnego Urzedu, Dyrektora Wydziatu i Zastepce Dyrektora Wydziatu.

§ 9. Do zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci archiwistycznych w oparciu o szczegétowe przepisy
zewnetrzne i wewnetrzne okreslajgce zasady i tryb wykonywania tych czynnosci przez
zespolong administracje rzgdowg, w celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych oraz innymi obowigzujgcymi przepisami,
a w szczegolnosci:
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a) przyjmowanie, opracowywanie i przechowywanie dokumentacji archiwalnej
przekazywanej przez poszczegélne wydziaty/biura Urzedu w oparciu
o funkcjonujacy system informatyczny,

b) udostepnianie nadzorowanych materiatéw archiwalnych pracownikom Urzedu
do celdw stuzbowych na podstawie zgody ich przetozonych, prowadzenie
stosownej ewidenc;ji,

c) dokonywanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej po okresie jej
przechowywania podanym w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt,

d) wydzielanie dokumentacji kategorii ,A” i przekazywanie jej w sposob
zewidencjonowany do Archiwum Paninstwowego,

e) wspotdziatanie z kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie
sposobu i terminu przekazywania wytworzonej dokumentacji aktowej,

f) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla bytych pracownikow
jednostek, ktorych akta sg przechowywane w Archiwum;

2) wykonywanie wszystkich prac archiwistycznych na potrzeby klienta wewnetrznego
i zewnetrznego w sposob rzetelny, terminowy i ekonomicznie uzasadniony;

3) wspotpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie prawidtowego funkcjonowania
jednostki macierzystej;

4) prowadzenie sktadnicy akt osobowych bytych pracownikow Urzedu i administracji
terenowej;

5) udzielanie instruktazu likwidatorom i syndykom likwidowanych przedsiebiorstw, dla
ktorych Wojewoda byt organem zatozycielskim w zakresie porzadkowania
dokumentac;ji aktowej;

6) dokonywanie obmiaru akt przedsiebiorstw, o ktérych mowa w pkt 1;

7) opracowywanie przyjetej dokumentacji tj. nadawanie sygnatur i ewidencja oraz
przechowywanie, zabezpieczenie;

8) przygotowanie i wprowadzanie danych osobowych i pfacowych do systemu
»Archiwum” wedtug okreslonego w systemie wzoru;

9) wprowadzanie do systemu komputerowego ,Archiwum” danych dotyczacych nazw
przedsiebiorstw oraz wprowadzanie ewidencji przejetej dokumentac;ji (spisy zdawczo-
odbiorcze);

10) przestrzeganie obowigzkéw okreslonych w przepisach & 31 Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych stanowigcej zafacznik
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r,;

11) petnienie funkcji Koordynatora czynnosci kancelaryjnych wynikajacej z zarzadzenia
Wojewody Swietokrzyskiego w sprawie zasad postepowania z dokumentacja
i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim
w Kielcach;

12) nadzor nad Sktadem Chronologicznym prowadzonym w Oddziale Obstugi Klienta;

13) dbanie o tad i porzagdek oraz estetyczny wyglad archiwum, a takze o bezwzgledne
przestrzeganie zasady, aby w pomieszczeniach sktadnicy nie przebywaty osoby
postronne;

14) prowadzenie innych spraw zleconych przez Wojewode, Wicewojewode, Dyrektora
Generalnego Urzedu, Dyrektora Wydziatu i Zastepce Dyrektora Wydziatu.

§ 10. Do zakresu dziatania Zespotu Audytu Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:



1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)
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opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego oraz sporzadzanie
sprawozdania z prowadzenia audytu wewnetrznego za rok poprzedni;
przygotowywanie informacji o realizacji zadan z zakresu audytu wewnetrznego w roku
poprzednim, w celu przedstawiania jej Ministrowi Finanséw;

przygotowywanie i przedstawianie Ministrowi Finansow na jego wniosek, w kazdym
czasie, informacji i dokumentoéw zwigzanych z prowadzeniem audytu wewnetrznego;
przeprowadzanie audytéw wewnetrznych na podstawie rocznego planu audytu, w tym
audytow w zakresie bezpieczenstwa informacji oraz przeprowadzanie w
uzasadnionych przypadkach audytéw wewnetrznych poza planem audytu;
wykonywanie czynnosci doradczych na wniosek Wojewody lub Dyrektora Generalnego
Urzedu w zakresie z nimi uzgodnionym lub z wtasnej inicjatywy;

przeprowadzanie audytow wewnetrznych zleconych przez Ministra Finansow oraz
audytéw wewnetrznych zleconych przez Ministra Finansow na polecenie Prezesa Rady
Ministrow;

przeprowadzanie audytéw wewnetrznych zleconych przez Generalnego Inspektora
Kontroli Skarbowej;

sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytéw wewnetrznych;
monitorowanie stanu realizacji zalecen;

10) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych w celu dokonania oceny sposobu

wdrozenia zalecen i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez audytowanych;

11) sporzadzanie notatki informacyjnej zawierajgcej ustalenia poczynione w trakcie

czynnosci sprawdzajgcych;

12) prowadzenie innych spraw zleconych przez Wojewode, Wicewojewode, Dyrektora

Generalnego Urzedu.

§ 11. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy w

szczegoblnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisdw bezpieczenstwa i higieny
pracy w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim w Kielcach, a takze obstuga Komisji
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz branie udziatu w pracach tejze komisji;
przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy i informowanie pracodawcy
o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz wnioskowanie w celu ich usuwania;
inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do poprawy warunkow
pracy w poszczegdlnych wydziatach/biurach Urzedu;

prowadzenie szkolen wstepnych (instruktaz ogdlny);

opracowywanie dokumentow dotyczacych ryzyka zawodowego na poszczegdlnych
stanowiskach pracy oraz informowanie o nim pracownikéw SUW w Kielcach;
realizacja zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa Urzedu;

przygotowywanie projektéw zarzadzen iinstrukcji dotyczacych BHP oraz realizacja
obowigzujgcych przepiséw w tym zakresie;

rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczgcych wypadkdéw
przy pracy, chordob zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy oraz udziat
w dochodzeniach powypadkowych;

sporzadzanie okresowej analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 12. Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegélnosci:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
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informuje administratora danych osobowych, podmiot przetwarzajacy oraz
pracownikéw, ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych
na nich na podstawie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych i doradza
im w tym zakresie;

monitoruje przestrzeganie przepisow o ochronie danych oraz procedur
wewnetrznych obowigzujacych u administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w
dziedzinie ochrony danych osobowych;

podejmuje dziatania zwiekszajagce Swiadomos¢ oraz prowadzi szkolenia 0sdb
uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz prowadzi audyty w zakresie ochrony
danych osobowych;

udziela na zadanie zalecen co do oceny skutkdow dla ochrony danych oraz monitoruje
ich wykonanie;

wspotpracuje z organem nadzorczym;

prowadzi rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych, rejestr kategorii
czynnosci przetwarzania oraz inne dokumenty, do ktérych zostanie przez
administratora danych osobowych zobowigzany;

petni funkcje punktu kontaktowego i konsultacyjnego dla organu nadzorczego,
pracownikéw i klientow Urzedu.

§ 13.1. Z zakresu dziatania Wydziatu Organizacji i Kadr do aprobaty i podpisu Wojewody

zastrzega sie:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkéw pracy z kierownikami zespolonych stuzb,
inspekcji i strazy wojewddzkich;

nagradzanie i zaszeregowywanie kierownikdéw zespolonych stuzb, inspekcji i strazy
wojewoddzkich;

zatwierdzanie regulamindw zespolonych stuzb, strazy i inspekcji wojewddzkich;
podpisywanie aktéw prawnych;

podpisywanie upowaznien, petnomocnictw i porozumien;

podpisywanie informacji o realizacji zadan z zakresu audytu wewnetrznego;
podpisywanie odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne i zalecenia Najwyzszej Izby
Kontroli oraz innych organdéw administracji publicznej prowadzacych kontrole
w Urzedzie;

zatwierdzanie wynikdw samooceny kontroli zarzagdczej za rok poprzedni.

2. Z zakresu dziatania Wydziatu Organizacji i Kadr do aprobaty i podpisu Dyrektora

Generalnego Urzedu zastrzega sie:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkow pracy z:

a) cztonkami korpusu stuzby cywilnej Urzedu,

b) z pozostatymi pracownikami nie bedacymi cztonkami korpusu stuzby cywilnej;
awansowanie nagradzanie i zaszeregowywanie pracownikéw Urzedu;
gospodarowanie etatami w Urzedzie;
gospodarowanie funduszem nagrdd dla pracownikéw;
przyznawanie wynagrodzen, nagrod i premii;
zatwierdzanie plandw i programow w zakresie doskonalenia zawodowego
pracownikéw administracji rzgdowej;
akceptowanie przedktadanych przez Dyrektora Wydziatu opinii Komisji Socjalnej
w zakresie sposobu dysponowania zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych;
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8) zatwierdzanie rocznego planu kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz rocznego
sprawozdania z dziatalnosci kontrolnej;

9) podpisywanie porozumien, upowaznien, zarzadzen i dyspozycji;

10) zatwierdzanie sprawozdania z dziatalnosci Urzedu.
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