ZARZADZENIE Nr 6£/2016
WOJEWODY SWIETOKRZYSKIEGO

zdnia 4 &erwca 2016 r.

) w sprawie ustalenia regulaminu
Swietokrzyskiemu Urzedowi Wojewodzkiemu w Kielcach

Na podstawie art. 16 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie 1 administracji
rzadowej] w wojewddztwie (Dz. U. z 2015 r. poz. 526 i1 1960) zarzgdza sig, co

nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach, stanowigcy
zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia porucza sie Dyrektorowi Generalnemu Swietokrzyskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach, dyrektorom wydzialéw /biur oraz innym komoérkom
organizacyjnym Swictokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach, kierownikom zespolonych
shuzb, inspekcji i strazy wojewodzkich.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 92/2013 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 1 pazdziernika
2013 r. w sprawie ustalenia regulaminu Swietokrzyskiemu Urzedowi Wojewédzkiemu w Kielcach
zmienione zarzadzeniem Nr 44/2014 z dnia 11 czerwca 2014 r., Nr 112/2014 z dnia 17 grudnia
2014 r., Nr 29/2015 z dnia 8 kwietnia 2015 r. i Nr 78/2015 z dnia 11 wrzesnia 2015 r.

§ 4. Zarzqdzeme wchodzi w zycie™z fdmeﬁ}j\)edpxsama z wyjatkiem § 91 pkt 23 Iit. d - g,
ktore wchodza w zycie z dniem 30 C}efwba 2, 16 2/ \







Zalacznik

do zarzadzenia Nr €4n016
Wojewody Swigtokrzyskiego
zdnia A C2EMICOS 2016

) REGULAMIN )
SWIETOKRZYSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
W KIELCACH



CZESC PIERWSZA
POSTANOWIENIA OGOLNE

ROZDZIAL 1

ZASADY FUNKCJONOWANIA SWIETOKRZYSKIEGO
URZEDU WOJEWODZKIEGO W KIELCACH

§ 1. Regulamin okresla szczegé%owq organizacj¢ oraz tryb pracy Swif;tokrzyskiego

Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach, zasady i zakres dziatania poszczeg6inych komoérek organi-
zacyjnych Urzedu, a takze inne postanowienia zwigzane z realizacjg zadan Wojewody Swieto-
krzyskiego, wynikajgce z obowigzujacego prawa.

§ 2. Wewnetrznymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu sg wydziaty, biura i inne ko-

morki organizacyjne, utworzone z uwzglgdnieniem:

1) potrzeb 1 miejscowych warunkow;

2) charakteru zadan;

3) wymagan praworzgdnego, skutecznego i ekonomicznego funkcjonowania Urzgdu;
4) innych wymagan racjonalnego tworzenia struktur organizacyjnych.

1)
2)

3)

)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

§ 3. Urzad dziala na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:
ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie 1 administracji rzadowej w wojewoddztwie;
zarzadzenia Nr 32/2016 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 17 marca 2016 . w sprawie na-
dania statutu Swietokrzyskiemu Urzedowi Wojewddzkiemu w Kielcach (Dz. Urz. Woj. Swie-
tokrzyskiego poz. 2016);
niniejszego regulaminu.

§ 4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Wojewodzie — nalezy przez to rozumied Wojewode; Swigtokrzyskiego;
wojewodztwie — nalezy przez to rozumieé wojewodztwo $wietokrzyskie;
Dyrektorze Generalnym Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Swieto-
krzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach;
Urzedzie — nalezy przez to rozumiec S“fic;tokl'zyski Urzad Wojewddzki w Kielcach;
komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wydziaty i biura, zgodnie z § 68 ust. 1
Regulaminu Urzedu;
innych komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzkg Inspekcje Geo-
dezyjng i Kartograficzng, Zespdt ds. Ochrony Informacji Nigjawnych, Paristwowa Straz Lo-
wiecky, Pafistwowa Straz Rybacka;
dyrektorze wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ réwniez Dyrektora Biura Wojewody i Biura
Administracyjno - Gospodarczego;
Dzienniku Urzedu — nalezy przez to rozumieé Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Swigto-
krzyskiego;
EZD — nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzagdzania dokumentami w Urze-
dzie.

[}



ROZDZIAL 11

ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§ 5.1. Pracg Urzedu kieruje Wojewoda, przy pomocy Wicewojewody oraz Dyrektora

Generalnego Urzedu.

cji:
1)
2)
3)
4)

5)

6)
7

2. Wojewoda przy pomocy Urzedu realizuje zadania wynikajgce ze sprawowania funk-

przedstawiciela Rady Ministrow w wojewddztwie;
zwierzchnika rzadowej administracji zespolonej w wojewodztwie;
organu rzgdowe]j administracji zespolonej w wojewddztwie;
organu nadzoru nad dzialalnoscig jednostek samorzadu terytorialnego i ich zwigzkéw pod
wzgledem legalnosci, z zastrzezeniem ust. 3;
organu administracji rzadowej w wojewddztwie, do ktdrego wlasciwosci naleza wszystkie
sprawy z zakresu administracji rzadowej w wojewodztwie niezastrzezone w odrgbnych usta-
wach do wlasciwosei innych organdw tej administracji;
reprezentanta Skarbu Panstwa, w zakresie i na zasadach okreslonych w odrebnych ustawach;
organu wyzszego stopnia w rozumieniu ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.

3. Zadania i kompetencje Wojewody w stanach nadzwyczajnych okreslaja odrgbne

ustawy.

§ 6.1. Urzad wykonuje zadania wynikajace ze sprawowania przez Wojewode funkcji,

o ktérych mowa w § 5 ust. 2, w szczegdlnosci w zakresie:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

dostosowywania do miejscowych warunkéw celow polityki Rady Ministréw oraz w zakresie
ina zasadach okreslonych w odrgbnych ustawach, koordynacji i kontroli wykonywania wy-
nikajacych stad zadan;

zapewniania wspéldziatania wszystkich organdéw administracji rzadowej i samorzadowej
dziatajacych w wojewddztwie i kierowania ich dziatalnoscia w zakresie zapobiegania zagro-
zeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom S$rodowiska, bezpieczenstwa pafstwa
i utrzymania porzadku publicznego, ochrony praw obywatelskich, a takze zapobiegania kle-
skom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich
skutkéw na zasadach okreslonych w odrebnych ustawach;

dokonywania oceny przygotowania wojewddztwa do dzialan przeciwpowodziowych, opra-
cowania planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszania i odwotywania pogo-
towia i alarmu przeciwpowodziowego;

wykonywania i koordynowania zadan w zakresie obronnosci i bezpieczenstwa panstwa oraz
zarzgdzania kryzysowego, wynikajacych z odrgbnych ustaw;

przedstawiania Radzie Ministrow, za posrednictwem ministra wlasciwego do spraw admini-
stracji publicznej, projektéw dokumentéw rzadowych w sprawach dotyczacych wojewddz-
twa,

reprezentowania Rady Ministréw na uroczystosciach panstwowych i w trakcie oficjalnych
wizyt skladanych w wojewddztwie przez przedstawicieli panstw obeych;

wspoldzialania z wlasciwymi organami innych panstw oraz miedzynarodowych organizacji
rzadowych 1 pozarzadowych na zasadach okreslonych przez ministra wiasciwego do spraw
zagranicznych;

sprawowania nadzoru nad dziatalnoscia jednostek samorzadu terytorialnego i ich zwigzkéw,
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na zasadach okre$lonych w odrgbnych ustawach;

9) kontrolowania wykonywania przez organy rzgdowej administracji zespolonej w wojewodz-
twie zadan wynikajacych z ustaw i innych aktéw prawnych wydanych na podstawie upowaz-
nien w nich zawartych, ustaleri Rady Ministréw oraz wytycznych i poleceri Prezesa Rady Mi-
nistrow;

10) kontrolowania wykonywania przez organy samorzadu terytorialnego i inne podmioty zadan
z zakresu administracji rzadowej, realizowanych przez nie na podstawie ustawy lub porozu-
mienia z organami administracji rzgdowej;

11)kontrolowania, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach sposobu wykonywania przez or-
gany niezespolonej administracji rzadowej dziatajace] w wojewddztwie zadan wynikajacych
z ustaw i innych aktéw prawnych wydanych na podstawie upowaznieft w nich zawartych;

12) reprezentowania Skarbu Paristwa w zakresie i na zasadach okreslonych ustawami oraz wyko-
nywania uprawniefi i obowiazkéw organu zalozycielskiego wobec przedsigbiorstw parstwo-
wych do czasu przekazania tej funkeji ministrowi wlasciwemu do spraw Skarbu Panstwa lub
do czasu wygasniecia tych uprawniefi i obowiazkéw z innych tytutdw;

13)wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji rzadowej nalezacych
do whasciwosci Wojewody, prowadzenia spraw zwiazanych z zaskarzaniem decyzji do sadéw
administracyjnych oraz stosowaniem przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w admini-
stracji;

14) wydawania Dziennika Urz¢dowego Wojewodztwa Swietokrzyskiego;

15)realizowania zadaf wynikajacych z opisow systemdéw zarzadzania i kontroli programéw
wspdéHinansowanych ze $rodkdw funduszy strukturalnych Unii Europejskiej.

2. Urzad realizuje takze inne niz okreslone w ust. | zadania Wojewody wynikajace

z ustaw i aktow wydanych w celu wykonania ustaw.

§ 7.1. Wojewoda realizuje zadania przy pomocy Wicewojewody, kierownikéw zespolo-
nych stuzb, inspekcji 1 strazy wojewddzkich, Dyrektora Generalnego Urzedu, dyrektoréw wy-
dziatdw oraz innych komorek organizacyjnych.

2. Wicewojewoda wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez Woje-
wode w odrebnym zarzadzeniu.

3. W przypadku niemoznosci petnienia obowiagzkéw stuzbowych przez Wojewodeg, Wi-
cewojewoda pelni zastepstwo, kiérego zakres rozciaga sig¢ na wszystkie zadania i kompetencje
Wojewody.

4. Dyrektor Generalny Urzedu:

1) zapewnia funkcjonowanie i cigglo$é pracy Urzedu, warunki jego dziatania, a takZze organiza-
cje pracy, w szczegolnosci poprzez:

a) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad komdrkami organizacyjnymi Urzgdu w zakre-
sie prawidlowego wykonywania przez nie zadan okreslonych przez Wojewodg, z wyjat-
kiem komérek bezposrednio nadzorowanych przez Wojewodg, na podstawie ustaw,

b) nadzorowanie organizacyjne przebiegu prac nad terminowym przygotowaniem projektu
budzetu i ukladu wykonawczego budzetu w czedei dotyczacej Urzedu,

¢) wystgpowanie z wnioskiem do Wojewody o nadanie regulaminu Urzedu,

d) ustalanie regulaminu pracy,

e) gospodarowanie mieniem Urzedu, w tym zlecanie ustug i dokonywanie zakupdw dla
Urzedu oraz zapewnienie prowadzenia ewidencji majatku Urzedu,

f) wykonywanie kompetencji kierownika zamawiajacego w rozumieniu ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien publicznych,



g) reprezentowanie Skarbu Pafnstwa w odniesieniu do mienia Urzedu, z zastrzezeniem art. 3
ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowe;j
w wojewoddztwie,

h) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem kontroli i audytu wewnetrznego oraz zarzadza-
niem ryzykiem w Urzedzie,

1) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej,

j) zapewnianie przestrzegania zasad techniki prawodawczej;

2) dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec 0séb zatrudnionych w Urzedzie oraz reali-

zuje polityke personalng, w szczegdlnosci poprzez:

a) przygotowywanie programu zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie,

b) dokonywanie czynnosci wynikajacych z nawigzania i trwania stosunku pracy z cztonkami
korpusu shuzby cywilnej oraz czynnosci zwigzanych z ustaniem stosunku pracy,

¢) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wyzsze stanowiska
w stuzbie cywilnej,

d) dysponowanie funduszem nagrdd, chyba Ze odrebne przepisy stanowig inaczej,

e) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisdw o zakiadowym funduszu swiadczen
socjalnych;

3) wykonuje ckreslone zadania kierownika Urzedu, jezeli odrebne przepisy tak stanowia;

4) nadzoruje przestrzeganie w Urzedzie przepisow ochrony pracy, bezpieczenstwa i higieny
pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;

5) nadzoruje przestrzeganie przepisow o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholi-
zmowi oraz przepiséw o ochronie zdrowia przed nastepstwami uzywania tytoniu 1 wyrobéw
tytoniowych w odniesieniu do pracownikéw Urzedu podczas wykonywania przez nich obo-
wiazkéw stuzbowych.

5. Do obowigzkéw Dyrektora Generalnego Urzedu wykonywanych z upowaznienia

i na zlecenie Wojewody nalezy m.in.:

1)} sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem w Urzedzie postanowien ustawy o dostgpie
do informacji publicznej oraz instrukeji kancelaryjne;;

2) sprawowanie ogolnego nadzoru nad sposobem zafatwiania skarg i wnioskéw oraz petycji
w Urzedzie;

3) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojewodg.

6. Dyrektor Generalny Urzedu w celu realizacji zadan okreslonych w ust. 4 wydaje za-
rzadzenia i w tym zakresie moze udzielaé upowaznien do dziatania w Jego imieniu.

7. W przypadku niemoznosci petnienia obowigzkéw shluzbowych przez Dyrektora Gene-
ralnego Urzedu, jego zadania i obowiazki realizuje osoba przez niego wyznaczona - Dyrektor
Wydziatu Organizacji i Kadr.

8. Dzialaniami z zakresu sytuacji kryzysowych mogacymi wystapi¢ na terenie nieru-
chomosci Urzedu oraz bezpieczenstwa oséb i mienia w imieniu Dyrektora Generalnego Urzedu
kieruje Dyrektor Biura Administracyjno-Gospodarczego, a w przypadku jego nieobecnosei —
Zastepca Dyrektora Biura Administracyjno-Gospodarczego.

9. Wojewoda wyznacza dyrektorom wydzialow oraz kierownikom mnych komoérek or-
ganizacyjnych zakres spraw w jakich dziataja, okreslonych w dalszej czesei regulaminu.

10. Wojewoda rozstrzyga spory kompetencyjne migdzy komoérkami organizacyjnymi
Urzedu.

11. Przy Wojewodzie dzialaja realizujgc zadania okreslone w odrebnych przepisach:

[} Wojewodzki Zesp6t Zarzadzania Kryzysowego;

2) Wojewodzka Komisja Lekarska;



3) Wojewoddzka Komisja do spraw Szacowania Skutkéw Klesk Zywiotowych na Terenie Woje-
wédztwa Swigtokrzyskiego;

4) Wojewddzki Komitet Ochrony Pamieci Walk i Meczenstwa;

5) Wojewoddzka Komisja do spraw Orzekania o Zdarzeniach Medycznych;

6) Wojewddzka Komisja Dyscyplinarna dla 0séb wykonujacych samodzielne funkcje w dzie-
dzinie geodezji i kartografii na obszarze Wojewddztwa Swigtokrzyskiego;

7) Wojewddzka Rada do spraw Potrzeb Zdrowotnych.

12. Wojewoda przy pomocy Zespolu, o ktérym mowa w § 7 ust. 11 pkt 1, koordynuje
na obszarze wojewodztwa $wigtokrzyskiego funkcjonowanie krajowego systemu ratowniczo-
gasniczego, a w szczegblnosci koordynuje dzialania zmierzajgce do zapobiegania, zwalczania
i usuwania skutkdéw klesk zywiotowych, katastrof i innych nadzwyczajnych zagrozen zycia,
zdrowia lub mienia obywateli oraz zagrozen srodowiska.



ROZDZIAL IIT

ZAKRES CZYNNOSCIE UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 8.1. Wydziatami kierujg dyrektorzy, ktérzy sg odpowiedzialni przed Wojewodg za na-
lezytg organizacj¢ pracy oraz prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan z zakresu administracji
rzgdowe] w wojewddztwie.

2. Innymi komorkami organizacyjnymi kierujg osoby okreslone w § 68 ust. 2, 3,415
niniejszego Regulaminu.

§ 9.1. Upowaznia si¢ dyrektorow wydzialow, a podczas ich nieobecnosci ich zastepcow
do zaciggania zobowiazan o wartoéci nieprzekraczajgcej wyrazonej w ziotych réwnowartosci
kwoty 30 000 EUR w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydziatu.

2. W zakresie okreslonym w ust. 1 dyrektorom i zastgpcom powierza si¢ odpowiedzial-
nos¢ za gospodarke finansows, o ktérej mowa w art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych.

3. Zobowiazuje sie dyrektordw i ich zastepcow do podjecia wszelkich czynnosei zapew-
niajacych realizacje upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 1, zgodnie z przepisami ustawy o fi-
nansach publicznych oraz zarzadzeniami Dyrektora Generalnego Urzedu w sprawie ustalenia
procedury udzielania zamoéwien, zawierania i ewidencjonowania uméw i obiegu dowoddéw ksie-
gowych oraz kontroli finansowej.

4. W zakresie okreslonym w ust. 1 dyrektorzy i ich zastepcy nie moga udziela¢ upowaz-
niefi innym pracownikom.

§ 10.1. Na podstawie przepisow ustawy o wojewodzie i administracji rzagdowej w woje-
wodztwie Wojewoda moze upowaznié¢ na pismie pracownikéw Urzedu, niezatrudnionych w jed-
nostkach organizacyjnych stanowigcych aparat pomocniczy kierownikéw zespolonych shizb,
inspekcji i strazy wojewddzkich, do zatatwiania okreslonych spraw w jego imieniu i na jego od-
powiedzialnosé, w ustalonym zakresie, w szczegélnosci do wydawania decyzji administracyj-
nych, postanowien i zaswiadczen.

2. W przypadkach wskazanych w ustawach, o ktérych mowa w ust. 1 udziela si¢ upo-
waznien osobom zajmujacym okreslone stanowiska lub posiadajacym szczegolne kwalifikacje.

3. Wykaz upowaznien, o ktdrych mowa w ust. 1, prowadzony jest w Wydziale Organi-
zacji 1 Kadr.

§ 11.1. Zastepcy dyrektoréw wydzialéw wykonujg zadania i kompetencje w zakresie
okreslonym przez dyrektora wydzialu, w tym réwniez pelnia zastgpstwo na czas nieobecnosci
dyrektora.

2. W wydziatach lub innych komérkach organizacyjnych, w ktérych nie ma zastgpcy dy-
rektora lub osoby okreslonej w § 68 ust. 2, 3, 4 1 5 niniejszego Regulaminu, na czas nieobecnosci
zastepstwo petni pracownik wydziatu innej komérki organizacyjnej wyznaczony przez dyrektora
wydzialu lub osobe kierujaca inng komoérka organizacyjna.

3. Zakres zadan dla pracownikéw wyznaczonych do zastgpowania dyrektora lub zastgp-
cy dyrektora, nie wymagajgcy upowaznien Wojewody lub Dyrektora Generalnego Urzedu, okre-
$la dyrektor wydzialu informujge o tym fakcie kazdorazowo Dyrektora Generalnego Urzedu.



§ 12.1. Dyrektorzy wydzialow, osoby kierujace innymi komérkami organizacyjnymi na-
dajg ogdlny kierunek dziatalnosci wydzialéw, innych komoérek organizacyjnych, koordynuja ich
dziatalno$éé¢ z dziatalnoscia innych wydziatow, innych komodrek organizacyjnych oraz sprawujg
bezposredni nadzér nad caloksztaltem pracy kierowanych przez siebie wydziatéw, innych komo-
rek organizacyjnych i sa bezposrednimi przelozonymi podleglych im pracownikow.

2. W szezegblnosei osoby okreslone w ust. 1 odpowiedzialne sa przed Wojewodg za:

1) zgodne z prawem prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan;

2) bezposredni nadzér nad poprawnym merytorycznie i sprawnym wypehianiem obowiazkow
stuzbowych przez podleglych im pracownikow;

3} zgodno$¢ aprobowanych i podpisywanych przez siebie spraw z prawem i polityky rzgdu;

4) sprawowanie nadzoru nad organami samorzadu terytorialnego w sprawach z zakresu admini-
stracji rzadowej na podstawie kryterium legalnosci, gospodarnosci i rzetelnodcei;

5) podejmowanie inicjatyw co do potrzeby wydania aktéw prawnych Wojewody w sprawach
nalezacych do zakresu dzialalnos$ci wydziatéw;

6) wspdlprace z administracja zespolong i niezespolona;

7) przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskéw obywateli.

3. Dyrektorzy wydziatéw, kierownicy innych komérek organizacyjnych odpowiedzialni
sg przed Dyrektorem Generalnym Urzgdu w szczegolnosci za:

1) nalezytg organizacje pracy wydzialéw, innych komoérek organizacyjnych;

2) przestrzeganie przepiséw prawa pracy, a w szezegdlnosci ustawy: o stuzbie cywilnej, o pra-
cownikach urzedéw panstwowych, kodeksu pracy;

3) celowe, oszczedne i racjonalne, w ramach posiadanych upowaznien, dokonywanie wydatkow
publicznych;

4) celowe, oszczedne i racjonalne wnioskowanie do Wojewody lub Dyrektora Generalnego
Urzedu o angazowanie srodkéw publicznych stuzacych do realizacji zadan wydziatu i inngj
komdrki organizacyjnej;

5) przestrzeganie w podlegtych sobie komdrkach organizacyjnych postanowien ustaw: o ochro-
nie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych oraz o dostgpie do informacji pu-
blicznej;

6) przestrzeganie przez siebie oraz podleglych pracownikéw Urzedu porzadku i dyscypliny pra-
cy.

7) wihasciwy dobér pracownikéw oraz za stale podnoszenie przez nich poziomu kwalifikacji za-
wodowych wymaganych na zajmowanym stanowisku pracy;

8) przestrzeganie postanowien instrukcji kancelaryjnej.

§ 13.1. Oddziatami kierujg kierownicy oddziatow, ktorzy sa odpowiedzialni przed dy-
rektorem wydzialu za nalezyts organizacje pracy oraz za prawidiowe i sprawne wykonywanie
zadan przez oddzialy.

2. W szczegblnoscei kierownicy oddzialdw odpowiedzialni sg za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy i zapoznanie podleglych pracownikéw z obowigzujacymi
przepisami prawnymi oraz za porzadek i dyscypling pracy;

2) prawng i merytoryczng poprawnosé zatatwianych spraw oraz za ich zgodnos¢ z wytycznymi
i dyspozycjami przelozonych;

3) podejmowanie inicjatyw co do potrzeby wydania zarzadzen i wytycznych oraz upowaznien
wynikajacych zaréwno ze stosunkéw prawnych jak i stanéw faktycznych, w sprawach objg-
tych zakresem czynnosci danego oddziatu;

4) prawidlowo$¢ zatatwianych przez siebie spraw.



3. W przypadku wieloosobowego stanowiska pracy dyrektor wydzialu moze wyznaczy¢
pracownika koordynujacego prace tego stanowiska. W tym przypadku maja zastosowanie przepi-
syust. 112,

§ 14.1. Pracownicy referujacy przygotowujg zatatwianie spraw i ponosza odpowiedzial-

nos¢ za:

1) doktadng znajomosé przepiséw prawa obowiazujacych w powierzonych im zadaniach;

2) wiasciwe stosowanie przepiséw prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukeji kancela-
ryjnej;

3) terminowos¢ zatatwianych spraw;

4) bezbledne i prawidlowe przytaczanie w projektach odpowiedzi nazw, imion i nazwisk, obli-
czen cyfrowych, danych statystycznych i innych danych;

5) projektowanie formy i sposobu zapewniajacego prawidlowe i szybkie zatatwianie spraw;

6) nalezyte zalatwianie spraw obywatel;

7) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbiordw zarzadzen, rejestréw
i spisdw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego.

2. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, niezaleznie od odpowiedzialnosci
okreslonej w ust. 1, ponoszg odpowiedzialno$é za zatatwianie spraw zgodnie z wymogami danej
galezi wiedzy fachowej, ktdra reprezentuja.

3. Pracownikiem referujacym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest kazdy pracow-
nik zalatwiajacy dane sprawy, niezaleznie od zajmowarego stanowiska i petnionych funkcji.

§ 15.1. Pracownicy zatrudnieni w oddziatach pozostajg w bezposredniej zaleznosci stuz-
bowej od kierownikéw oddziatow, a pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy pozo-
stajg w bezposredniej zaleznosei sluzbowej od dyrektora wydzialu, badZz od wiasciwego zastgpcy
dyrektora.

2. Zastepey dyrektora pozostaja w bezposredniej zaleznosci shuzbowej od dyrektora wy-
dzialy, natomiast dyrektor wydziatu pozostaje w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od Woje-
wody 1 Dyrektora Generalnego Urzedu w zakresie ich kompetencii.

3. Polecenia stuzbowe winny byé¢ udzielane w kolejnosci, o ktére] mowa w ust. 112,
chyba ze inne procedury stanowig inaczej.

4, Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe z pominieciem ustalonej kolejnosci,
winien zawiadomi¢ o tym niezwlocznie swego bezposredniego przelozonego.

5. Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zatatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest
niemozliwe lub spowodowaloby zwloke w zalatwieniu sprawy niedopuszczalng ze wzgledu
na interes spoleczny lub wazny interes obywatela pracownik powinien niezwlocznie przystapi¢
do wykonania zadania, zawiadamiajac o tym swego przelozonego.

§ 16. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestizegania przepiséw prawa, w tym
miedzy innymi ustawy o stuzbie cywilnej, Kodeksu pracy, Kodeksu Etyki Stuzby Cywilnej oraz
aktywnego wiaczania sie w realizacje dziatan w zakresie profilaktyki antykorupcyjnej okreslo-
nych w systemie przeciwdzialania zdarzeniom korupcyjnym.

§ 17.1. Szczegdlowy podziat zadan miedzy komorki organizacyjne w wydziatach ustala-
ja dyrektorzy wydziatéw po uprzednim uzgodnieniu z Wydziatem Organizacji i Kadr. Jeden eg-
zemplarz tych ustalen zwany ,,Regulaminem wewngtrznym wydzialu” podlega kazdorazowo
po akceptacji dyrektora wydziatu przekazaniu do Wydzialu Organizacji i Kadr.



2. Dyrektorzy w regulaminach, o ktdrych mowa w ust. 1 okreslajg réwniez szczegdtowy
zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla wszystkich stanowisk pracy, w tym podziat
zadan dla swoich zastepcow.



ROZDZIAY. IV

ZESPOE, DORADCOW WOJEWODY I INNE ORGANY OPINIODAWCZO - DORAD-
CZE I ORZEKAJACE DZIALAJACE PRZY WOJEWODZIE

§ 18.1. Przy Wojewodzie dziata Zespdt Doradeéw Wojewody, zwany dalej "Zespotem",
jako organ doradczy. )

2. W skiad Zespotu wechodza: Wicewojewoda, Dyrektor Generalny Urzedu, Swietokrzy-
ski Komendant Wojewodzki: Policji, Paiistwowej Strazy Pozarnej, Dyrektorzy: Biura Wojewody
1 Wydziatu Finansow i Budzetu, Doradcy Wojewody.

3. Do udziatu w posiedzeniach Zespotu mogg by¢ zaproszone przez Wojewode takze in-
ne osoby.

4. Obradom Zespotu przewodniczy Wojewoda lub w jego zastepstwie Wicewojewoda.

5. Posiedzenia Zespolu odbywaja si¢ w terminach wyznaczonych przez Wojewode, jed-
nak nie rzadziej niz raz na pot roku.

6. Wojewoda zatwierdza roczny plan pracy Zespolu przygotowany przez Dyrektora Biu-
ra Wojewody.

7. Z posiedzen Zespotu sporzadza sig protokdt.

§ 19.1. Zespot w szczegdlnosei rozpatruje zadania zwiazane z realizacja:
1) ustaw i aktow prawnych wydanych w celu ich wykonania;
2} ustalen Rady Ministrow, Prezesa Rady Ministrow oraz wiasciwych ministrow;
3) wspoldzialania z organami administrac]i zespolonej i niezespolonej;
4) przedsiewzie¢ w zakresie koordynowania pracy Urzedu i sprawnosci jego funkcjonowania;
5) zagadnien dotyczacych nadzoru nad jednostkami samorzadu terytorialnego;
6) budzetu;
7) innych spraw wniesionych pod obrady przez Wojewode.
2. Obstuge organizacyjno - biurowa Zespolu zapewnia Biuro Wojewody.

§ 20. W Urzedzie dziataja rowniez inne organy opiniodawczo — doradcze i orzekajace,
ktére okresla zalgcznik Nr 2 do regulaminu.



ROZDZIAL V
ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 21. Urzad dziala na podstawie i w granicach okredlonych przez ustawy, a takze
W oparciu o:
1) roczny plan kontroli zewnetrznej Urzedu;
2) roczny plan kontroli wewnetrznej Urzedu;
3) roczny plan audytu wewnetrznego;
4) roczny plan pracy Zespolu Doradcéw Wojewody.

§ 22.1. Dyrektorzy wydzialdw zapewniajg terminowg i prawidlows realizacje planow,
o ktdrych mowa w § 21.

2. Rozliczenia dyrektoréow wydzialéw z realizacji zadan, o ktérych mowa w § 21 doko-
nuje Wojewoda, Wicewojewoda 1 Dyrektor Generalny Urzgdu stosownie do dokonanego przez
Wojewode w formie zarzgdzenia podziahu zadan i kompetencji.

3. Dyrektor wydziatu oraz kierownik innej komorki organizacyjnej sporzadza i przed-
stawia Dyrektorowi Generalnemu Urzedu roczne sprawozdanie z dziatalnosci w terminie do dnia
30 stycznia nastepnego roku, w formie syntetycznego opracowania wraz z wnioskami.

4. Roczne sprawozdanie z dziatalnosci wydziatu /innej komdérki organizacyjnej, o kto-
rym mowa w ust. 3, zawiera informacje dotyczace w szczegélInosci:

1) gtéwnych realizowanych zadan;
2) stanu realizacji zadan;
3) harmonogramu prac na biezgcy rok.



ROZDZIAL VI

ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH WOJEWODY

§ 23. Aktami normatywnymi stanowionymi przez Wojewod¢ w rozumieniu niniejszego
regulaminu sa:
[) rozporzadzenia, w tym rozporzadzenia porzadkowe jako akty prawa miejscowego;
2) zarzgdzenia majace charakter aktéw wewngtrznych.

§ 24. Opracowanie projektow aktéw, o ktérych mowa w § 23 pkt 1, nastgpuje na pole-
cenie lub za zgodg Wojewody.

§ 25. Procedura legislacyjna moze zostaé rozpoczeta rowniez na zaakceptowany przez
Wojewode wniosek:
1) Wicewojewody;
2) Dyrektora Generalnego Urzedu;
3) dyrektora lub dyrektorow wydzialow;
4) kierownika lub kierownikow zespolonych stuzb, inspekeji i strazy, a takze kierownikow ad-
ministracji niezespolonej.

§ 26.1. Projekt aktu normatywnego opracowuja dyrektorzy whasciwych wydziatow, kie-
rownicy zespolonych stuzb, inspekcji, strazy lub kierownicy administracji niezespolone;.

2. Wiasciwo$é rzeczowg w odniesieniu do autora lub autoréw aktu normatywnego okre-
$lajg przepisy o zakresie dziatania okreslonym przepisami niniejszego regulaminu.

3. Projekt aktu normatywnego musi zawieraé uzasadnienie faktyczne i prawne.

4. Do projektu nalezy dotaczy¢é réwniez uzgodnienia z zainteresowanymi wydziatami,
kierownikami zespolonych shuzb, inspekeji i strazy lub innymi podmiotami.

5. Wydanie przez Wojewode aktu normatywnego wywotujacego skutki finansowe moze
nastgpi¢ jedynie w przypadku posiadania srodkéw w danej czesci budzetowej.

6. Dyrektorzy wydzialow przygotowujacy projekty aktow normatywnych, o ktorych
mowa w ust. 5 przedstawiajg te projekty Dyrektorowi Wydziatu Finanséw i BudZzetu celem ich
zaopiniowarnia.

7. Projekty aktéw normatywnych nalezy opracowywac z najwyzszg starannoscig, z za-
chowaniem zasad techniki prawodawcze] oraz regut pisowni i skladni jezyka polskiego.

8. Projekt aktu normatywnego wraz z uzasadnieniem oraz uzgodnieniami autor projekiu
parafuje i przekazuje do Dyrektora Wydzialu Prawnego, Nadzoru i Kontroli.

§ 27.1. Wydziat Prawny, Nadzoru i Kontroli bada projekt aktu prawnego pod wzgledem
formalno - prawnym.

2. W przypadku stwierdzenia w tresci aktu wad z zakresu techniki prawodawczej, ble-
déw jezykowych lub niezgodnosei aktu z prawem, badZ braku niezbednych uzgodnien, projekt
aktu zwraca si¢ jego autorowi z wnioskiem o dokonanie stosownych zmian lub uzupeinien.

3. Jezeli ujawnione wady projektu skutkuja nieadekwatnoscia tresci uzasadnienia lub ko-
liduja z uzgodnieniami ponowne przekazanie projektu do Wydzialu Prawnego, Nadzoru i Kon-
troli wymaga dolaczenia nowego uzasadnienia podpisanego przez autora projektu i nowych
uzgodnien podpisanych przez kierownikéw wiasciwych jednostek organizacyjnych.



§ 28.1. Ustalone zasady uzgadniania i opiniowania aktéw stosuje sig odpowiednio
do aktdw prawa miejscowego stanowionego przez organy administracji niezespolonej.
2. Czgsciami sktadowymi aktu sa: tytul, tres¢ i podpis.
3. Tres¢ aktu obejmuje:
1) wstep — rozpoczynajgcy sie od przytoczenia przepisu ustawy zobowigzujacego lub upowaz-
niajgcego Wojewode do wydania aktu wraz ze wszystkimi zmianami;
2) tres¢ normatywna skonstruowang zgodnie z zasadami techniki prawodawczej;
3) przepisy koncowe:
a) derogacyine,
b) ewentualne przepisy o utracie mocy przepiséw dotychczasowych,
¢) date wejscia aktu w zycie.

§ 29. Wydziat Prawny, Nadzoru i Kontroli:
1) po podpisaniu przez Wojewode, ewidencjonuje akt w centralnym rejestrze aktéw prawnych
Wojewody;
2) przekazuje niezwiocznie:
a) rozporzadzenia wykonawcze wraz z uzasadnieniem — ministrowi wlasciwemu ds. admini-

stracji publicznej za posrednictwem wiasciwego rzeczowo ministra, a gdy akt ten reguluje
sprawy nalezace do wlasciwoscei dwéch lub wiecej ministréw - za posrednictwem wiasci-
wych rzeczowo ministréw,

b) rozporzadzenia porzadkowe - Prezesowi Rady Ministrow, marszatkowi wojewddztwa,
starostom, prezydentom miast, burmistrzom i wéjtom, na ktérych terenie rozporzagdzenie
ma by¢ stosowane;

3) prowadzi centralne rejestry rozporzadzen i zarzadzen Wojewody,
4) nadzoruje oglaszanie aktow prawa miejscowego Wojewody w Dzienniku Urzedowym.

§ 30.1. W celu zarejestrowania podpisanego rozporzadzenia w centralnym rejestrze, dy-
rektorzy wydziatow sktadajg w Wydziale Prawnym, Nadzom i Kontroli co najmniej 4 egzempla-
rze rozporzadzenia z zamieszczong pieczecia urzedowsa (w tym 3 egzemplarze z podpisanym
przez dyrektora wydziatu uzasadnieniem). Jeden egzemplarz rozporzgdzenia powinien by¢ zapa-
rafowany przez pracownika i dyrektora wydzialu merytorycznego, radce prawnego oraz przez
Dyrektora Wydziatu Prawnego, Nadzoru i Kontroli. Natomiast w celu zarejestrowania zarzadze-
nia, dyrektorzy wydzialow skiadajg co najmniej 2 egzemplarze zarzadzenia z umieszczona pie-
czecig urzedowa, w tym jeden egzemplarz z parafg pracownika merytorycznego, dyrektora wy-
dziahi, radcy prawnego oraz z podpisanym przez dyrektora wydzialu uzasadnieniem.

2. Dyrektorzy wydzialdéw i kierownicy zespolonych inspekeji, stuzb i strazy (o ktérych
mowa w § 26 ust. 1) rozsylaja kopie aktu jednostkom organizacyjnym zobowigzanym do jego
wykonania i innym zainteresowanym jednostkom organizacyjnym oraz podejmujg dzialania za-
pewniajace petna realizacje aktu.

3. W przypadku, gdy wykonanie zadan wynikajgcych z aktu prawnego nalezy do kilku
wydzialdw, Dyrektor Wydziatu Organizacji i Kadr, dziatajac z upowaznienia Wojewody, wyzna-
cza jeden z wydziatdw odpowiedzialny za realizacje i koordynacje ich wykonania.

§ 31.1. Dyrektorzy wydziatéw i kierownicy zespolonych stuzb, inspekcji i strazy prze-
kazujg niezwlocznie do Wydzialu Prawnego, Nadzoru i Kontroli wniosek o publikacje aktu
prawnego w formie dokumentu elektronicznego (xml) opatrzonego przez upowazniony do wyda-
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nia aktu organ bezpiecznym podpisem elektronicznym, zgodnie z wymaganiami ustawy z dnia
20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektdrych innych aktéw prawnych.

2. Dyrektorzy wydzialdw i kierownicy zespolonych stuzb, inspekeji 1 strazy niezwlocz-
nie przekazujg do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej do Wydzialu Prawnego,
Nadzoru i1 Kontroli wydane rozporzadzenia i zarzadzenia Wojewody.

§ 32.1. W przypadku powstania w akcie bledu pisarskiego, dyrektorzy wydziatow i kie-
rownicy zespolonych stuzb, inspekcji i strazy zwracajg sic do Wojewody za posrednictwem Dy-
rektora Wydziatu Prawnego, Nadzoru i Kontroli o jego sprostowanie, podajac jednoczesnie tekst
sprostowania w formie dokumentu elektronicznego opatrzonego przez upowazniony do wydania

aktu organ bezpiecznym podpisem elektronicznym.

2. Sprostowanie aktu nastepuje w formie obwieszczenia Wojewody o sprostowaniu big-
du i moze dotyczy¢ tylko aktu publikowanego w Dzienniku Urzedowym.

3. Obwieszezenie oglasza w Dzienniku Urzedowym Wydziat Prawny, Nadzoru i Kon-

troli.

§ 33. Uzgadnianie z Wojewoda projektdéw aktow prawa miejscowego stanowionych
przez administracje niezespolong dzialajaca na terenie wojewodztwa nastepuje za posrednictwem
merytorycznych wydzialow, a ostateczny projekt uzgodnien przedklada Wojewodzie Dyrektor
Wydziatlu Prawnego, Nadzoru i Kontroli.

§ 34. Zbior Dziennikéw Urzedowych prowadzi Wydziat Prawny, Nadzoru i Kontroli.

§ 35. 1. W celu zapewnienia realizacji zadan okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada

2008 r. o stuzbie cywilnej Dyrektor Generalny Urzedu wydaje zarzadzenia.
2. Do zarzadzen wydawanych przez Dyrektora Generalnego Urzedu maja zastosowanie

zapisy § 26 ust. 3 do 8.

§ 36. Rejestry: )
1) rozporzadzen, zarzadzen Wojewody Swietokrzyskiego — prowadzi Wydzial Prawny, Nadzoru

i Kontroli;
2) zarzgdzen Dyrektora Generalnego Urzedu ~ prowadzi Wydzial Organizacji 1 Kadr.
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ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI, UMOW ORAZ WZORY PIECZECI

§ 37.1. Z zakresu dziatania wszystkich wydzialéw Urzedu, Wojewoda podpisuje:

1) pisma i wystgpienia wynikajace z kompetencji Wojewody jako przedstawiciela Rady Mini-
strow;

2) akty prawne — rozporzadzenia, zarzagdzenia;

3) pisma kierowane do Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministréw oraz do ministrow 1 kierowni-
kdw urzeddw centralnych i naczelnych;

4) pisma kierowane do senatoréw i postdw;

5) sprawy wynikajace ze stanowiska Wojewody jako Szefa Obrony Cywilnej Wojewodztwa;

6) opinie do aktéw prawnych naczelnych i centralnych organéw wladzy i administracji publicz-
nej,

7) rozstrzygniecia nadzorcze w sprawie stwierdzenia niewaznosci uchwat rad gmin, rad powia-
téw i samorzadu wojewddztwa, Swietokrzyskiej Izby Rolniczej oraz Rady Nadzorczej Wo-
jew6dzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

8) wystgpienia o charakterze ogélnym i inicjatorskim kierowane do wladz samorzadowych wo-
jewbdztwa, powiatdow 1 gmin;

9) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalno$ci Wicewojewody, Dyrektora General-
nego Urzedu, kierownikéw zespolonych shuzb, inspekcji i strazy wojewodzkich;

10) odpowiedzi na wystapienia w ramach prokuratorskiej kontroli przestizegania prawa oraz kon-
troli Najwyzszej [zby Kontroli 1 Rzecznika Praw Obywatelskich;

11)wystapienia do centralnych i wojewodzkich wiadz politycznych;

12} wystgpienia do wiadz koscielnych;

13) sprawy zwigzane z okresowym wstrzymaniem czynnosci egzekucyjnych;

14) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych;

15) porozumienia o ktérych mowa w art. 20 ustawy o wojewodzie i administracji rzgdowe]
w wojewoédziwie;

16} inne sprawy z zakresu dziatania poszczegdlnych wydzialéw zastrzezone w regulaminie Urzg-
du do osobistej aprobaty i podpisu Wojewody.

2. W czasie nieobecnosci Wojewody pisma, decyzje i inne dokumenty wyszczegélnione
w ust. 1 w jego zastepstwie podpisuje Wicewojewoda.

3. Przedkiadane Wojewodzie projekty pism w sprawach dotyczacych dochodow i wy-
datkéw budzetowych powinny by¢ ponadto uzgadniane z Dyrektorem Wydziatu Finanséw 1 Bu-
dzetu.

4., Dyrektor Generalny Urzedu podpisuje:

1) zarzadzenia, decyzje i polecenia w zakresie wynikajgcym z ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej oraz innych przepisow prawa;

2} pisma dotyczgee realizacji zadan wynikajgeych z upowaznien, petnomocnictw i polecen Wo-
jewody;

3) pisma dotyczace spraw zastrzezonych w zakresie dziatania poszczegdlnych wydziatéw Urze-
du do osobistej aprobaty i podpisu Dyrektora Generalnego Urzedu;

4) odpowiedzi na skargi dotyczace dyrektorow i zastepcéw dyrektoréw;

5) delegacje stuzbowe, w tym wnioski wyjazdowe oraz wnioski urlopowe dyrektoréw komorek
organizacyjnych Urzgdu.



5. Dyrektor Generalny Urzedu moze upowazni¢ dyrektorow wydziatlow do podpisywa-
nia pism, o ktérych mowa wust. 4 pkt 2,3,415.

6. Dokumenty przed przedtozeniem ich do podpisu Dyrektorowi Generalnemu Urzedu
powinny by¢ zaparafowane przez dyrektora merytorycznego wydziatu, a w przypadku rozporza-
dzen, zarzgdzen, porozumien roéwniez przez radcg prawnego.

7. Przygotowywanie i podpisywanie umdw odbywa sie zgodnie z okreslonym
w Urzedzie trybem tj.:

1) projekt umowy o charakterze cywilno-prawnym przygotowuje merytoryczna komorka
Urzedu;

2} projekt umowy winien byé parafowany przez radce prawnego, a w przypadku umoéw
wywotujacych skutki finansowe takze przez Gtéwnegoe Ksiegowege Urzgdu;

3) w przypadku uméw powtarzalnych o tej samej tresci nalezy uzgodni¢ z radca prawnym
wzorcowy projekt umowy, ktéry jest przechowywany w aktach sprawy ikazdorazowo
przedkladany z umowa do podpisu;

4) w imieniu Urzedu umowy podpisuje Dyrektor Generalny Urzedu oraz Gléwny Ksiggowy
Urzedu;

5) umowy mogg podpisywaé takze inni pracownicy po uzyskaniu imiennego upowaznienia
Wojewody lub Dyrektora Generalnego Urzegdu;

6) w przypadku, gdy Wojewoda jest reprezentantem Skarbu Panstwa umowy podpisuje
Wojewoda lub przez niego upowazniona osoba oraz Gtéwny Ksiggowy Urzedu;

7) przygotowywane projekty umdéw powinny by¢ zgodne z przepisami ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o zaméwieniach publicznych, zasadami
okreslonymi w Kodeksie Cywilnym oraz przepisami wewnetrznymi wydanymi w tym
zakresie.

8. Dyrektorzy wydziatow podpisujg:

1) wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania wydzialu w sprawach, do ktorych zatatwiania
zostali upowaznieni przez Wojewode oraz Dyrektora Generalnego Urzedu, a nie zastrzezo-
nych w niniejszym regulaminie do osobistego podpisu Wojewody i Dyrektora Generalnego
Urzedu;

2) sprawy zastrzeZzone do osobistego podpisu Wojewody i Dyrektora Generalnego Urzedu
w wyjatkowych sytuacjach na podstawie indywidualnych upowaznien lub pelnomocnictw;

3) dokumenty dotyczace organizacji wewnetrznej wydziatu i zakresu zadan dla poszezegolnych
stanowisk;

4} delegacje stuzbowe, w tym wnioski wyjazdowe oraz wnioski urlopowe pracownikéw.

9. Dyrektor wydzialu wnioskuje do Wojewody o upowaznienie zastepcodw do podpisy-
wania pism ze wskazaniem ich rodzajow.

10. Pracownicy przygotowujacy projekty aktdow prawnych Wojewody, decyzji, pism
1 innych opracowan parafiijg je swoim podpisem.

11. Pracownicy przygotowujacy projekty pism i innych dokumentéw Dyrektora Gene-
ralnego Urzedu, parafujg je swoim podpisem.

12. Materiaty okreslone w ust. 10 i ust. 11 przygotowane przez pracownikow zatrudnio-
nych w oddziatach parafuja tez kierownicy oddziatow.

13. W przypadku koniecznosci uzgodnienia tresci pisma z inng komoérka organizacyjna,
potwierdzenie uzgodnienia nastepuje poprzez parafowanie projektu przez dyrektora tej komorki
lub 0sobe przez niego upowazniona.



14. Przy podpisywaniu pism obowiazuje zasada bezwzglednego przestrzegania przepi-
séw wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz z ustawy o ochronie danych
osobowych.

§ 38. 1. Ustala sie nastepujace wzory pieczegci uzywanych w Urzgdzie:
1) pieczecie nagtdwkowe:
SWIETOKRZYSKI
URZAD WOJEWODZKI W KIELCACH
Wydzial oo,
al. IX Wiekow Kielc 3, 25-516 Kielce

2) pieczecie do podpisu:
a) DYREKTOR
Wydziatt oo

(imie i nazwisko)

b) ZASTEPCA DYREKTORA
Wydzialt oo

(imig i nazwisko)

¢)KIEROWNIK
Oddzialn ...

(imig i nazwisko)

3) Ustala sig nastgpujace wzory pieczeci do podpisu z upowaznienia:
a) z up. WOJEWODY SWIETOKRZYSKIEGO

(stanowisko)
Wydzial.........ooooooe

b) zup. DYREKTORA GENERALNEGO
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach

stanowisko
Wydzial ...

2. Pozostale wzory pieczeci nie wymienione w ust. [ nalezy uzgadniaé¢ z Dyrektorem
Wydziatu Organizacji i Kadr.

I8



ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 39. Na system kontroli w Urzedzie sktada sig:

[) kontrola zewnetrzna — podstawg prawng wykonywania jest ustawa o wojewodzie i admini-
stracji rzgdowej w wojewodztwie oraz inne akty prawne, z ktérych wynika obowiazek dziatan
kontrolnych Wojewody;

2) kontrola wewnetrzna — podstawa prawna wykonywania jest ustawa o stuzbie cywilnej.

§ 40.1. Podstawowym celem kontroli jest ocena dziatalnosci jednostki kontrolowanej
dokonana na podstawie ustalonego stanu faktycznego przy zastosowaniu przyjetych kryteridw
kontroli, a w konsekwencji zmiana dziatan uznanych za niezgodne z przepisami prawa.

2. Kontrole przeprowadza sie pod wzgledem legalnosei, gospodarnoscei, celowoscei i rze-
telnoscei, a w odniesieniu do dziatalnosci jednostek samorzadu terytorialnego z uwzglednieniem
kryteriéw legalnosci, gospodarnosci i rzetelnosci.

§ 41.1. Kontrola wykonywana jest w trybie zwyklym lub uproszczonym. Kontrole
w trybie uproszczonym mozna zarzadzi¢ w przypadkach uzasadnionych charakterem sprawy lub
pilnoscig przeprowadzenia czynnosci kontrolnych. Kontrolg taka wykonuje si¢ w razie potrzeby
sporzadzenia informacji dla Wojewody, sprawdzenia informacji zawartych w skargach i wnio-
skach oraz dokonania analizy dokumentéw otrzymanych z jednostek kontrolowanych.

2. Kontrole wykonujg zespoly kontrolne, w ktérych moga uczestniczy¢ powotani na
wniosek kontrolera biegli i pracownicy organdw i jednostek organizacyjnych podporzadkowa-
nych lub nadzorowanych przez Wojewode posiadajgcy niezbedna dla ustalen i wynikéw kontroli
wiedze specjalistyczna.

§ 42.1. Dyrektorzy wydzialow sg kierownikami komérek do spraw kontroli.
2. Koordynatorem kontroli zewnetrznych w Urzedzie jest Wydzial Prawny, Nadzoru

i Kontroli. )
3. Zarzadzajacymi kontrole w Swigtokrzyskim Urzedzie Wojewodzkim sa: Wojewoda,

dyrektorzy wydzialow i zastepcy dyrektorow wydziatéw wykonujacy czynnosci z upowaznienia
Wojewody oraz Swietokrzyski Wojewddzki Inspektor Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficzne-
go.

4. Gtéwnym zadaniem koordynatora jest opracowanie Rocznego Planu Kontroli zawie-
rajacego tematy kontroli, nazwy jednostek (podmiotéw) kontrolowanych, nazwy jednostek kon-
trolujgeych oraz przewidywane terminy kontroli oraz sporzadzenie sprawozdania z wykonania
Rocznego Planu Kontroli.

§ 43.1. W Urzedzie dziala system kontroli wewngtrznej, ktérego celem jest wspomaga-
nie proceséw decyzyjnych, przyczyniajacych si¢ do zapewniania skutecznodci 1 efektywnosei
dziatania Urzedu, wiarygodnosci sprawozdawczosci finansowej, zgodnosci dziatania Urzedu
Z przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi.

2. Kontrole wewnetrzng wykonywang na polecenie Wojewody lub Dyrektora General-
nego Urzedu prowadza:



1) Wydzial Organizacji i Kadr — w zakresie realizacji zadan statutowych i regulaminowych,
terminowosci zalatwiania spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej, prze-
strzegania instrukcji kancelaryjnej;

2) Wydziat Finansdéw i Budzetu — w zakresie wykonywania budzetu i gospodarki finansowej;

3) Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych — w zakresie przestrzegania zapisdw ustawy
o ochronie informacji nigjawnych;

4) inne wyznaczone osoby.

3. Jednostki wymienione w ust. 2 mogg przeprowadzaé kontrole dorazne na polecenie

Waojewody i Dyrektora Generalnego Urzedu.

4. Plan kontroli wewnetrznej, stanowigcy odrgbny dokument zatwierdza Dyrektor Gene-
ralny Urzedu.

5. Kontrole przeprowadzajg kontrolujgcy na podstawie pisemnego, imiennego upowaz-
nienia podpisanego przez Dyrektora Generalnego Urzedu lub osobeg upowazniong.

6. Rejestr upowaznien prowadzi Wydziat Organizacji i Kadr.

7. Kontrole wewnetrzne mogg byé prowadzone w razie potrzeby wspdlnie przez jed-

nostki wymienione w ust. 2.

§ 44.1. Kontrola zewnetrzna wykonywana jest w stosunku do:

1) organdéw samorzgdu terytorialnego realizujacych zadania z zakresu administracji rzadowej
na podstawie ustaw lub porozumien zawartych z organami administracji rzadowej;

2) rzadowej administracji zespolonej w wojewddztwie pod wzgledem wykonywania zadan wy-
nikajgcych z ustaw i innych aktéw prawnych wydanych na podstawie upowaznien w nich
zawartych, ustaleil Rady Ministrow oraz wytycznych i polecen Prezesa Rady Ministréw;

3) przedsigbiorstw, dla ktérych Wojewoda peini role organu zatozycielskiego;

4) organdw niezespolonej administracji rzadowej, w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach
w zakresie wykonywania zadan wynikajacych z ustaw i innych aktéw prawnych wydanych
na podstawie upowaznien w nich zawartych;

5) innych podmiotéw, ktére prowadza dzialalno$é podlegajgcy kontroli Wojewody na podstawie
ustaw,

2. Kontrole zarzadzaja Wojewoda lub dziatajacy w jego imieniu dyrektor wydziatu lub
zastepca dyrektora wydzialu — w stosunku do zespolonej administracji rzagdowej, jednostek nad-
zorowanych przez Wojewode oraz do innych jednostek organizacyjnych, oséb prawnych i fi-
zycznych na podstawie przepisow szczegdlnych.

3. Dyrektorzy wydzialéw ponosza odpowiedzialnos¢ za wykonywanie kontroli ze-
wnetrznych w jednostkach samorzadu terytorialnego, administracji rzadowej zespolonej i nieze-
spolonegj we wszystkich sprawach zgodnie z przypisanymi im w statucie Urzgdu dziatami admi-
nistracji. Wyjatki od tej zasady musza wynika¢ z oddzielnego zapisu w niniejszym Regulaminie.

§ 45. Kontrole prowadzi sie na podstawie przepiséw ustawy o wojewodzie i administra-
cji rzagdowej w wojewddztwie, ustawy o kontroli w administracji rzadowej oraz obowigzujacego
w tym zakresie zarzadzenia Wojewody Swigtokrzyskiego.

§ 46. Zarzadzajacy kontrolg zobowiazany jest zamieszcza¢ w Biuletynie Informacji Pu-
blicznej wyniki kontroli wraz z niezbedng dokumentacja kontrolng.

§ 47. Regulacje prowadzenia kontroli okreslone w niniejszym rozdziale nie naruszaja
zasad, warunkow i trybu przeprowadzania kontroli okreslonych w odrebnych przepisach.



ROZDZIAL IX
ZASADY PRZYJMOWANIA SKARG I WNIOSKOW OBYWATELI

§ 48.1. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu oraz wnoszone ustnie do pro-
tokolu podlegajg zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg, Wnioskdw 1 Petycji, nad kté-
rym nadzor i kontrole sprawuje Wydzial Organizacji 1 Kadr.

2. Wojewoda, Wicewojewoda i Dyrektor Generalny Uizgdu przyjmuja obywateli
w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonych terminach, wezeséniej uzgodnionych z ich sekre-
tariatami.

3. Dyrektorzy wydziatéw /kierownicy innych komdrek organizacyjnych przyjmujg oby-
wateli w ramach skarg 1 wnioskdw w kazdy poniedzialek w godzinach pracy.

4. W przypadku, gdy dany dzien jest dniem wolnym od pracy przyjmowanie obywateli
w ramach skarg i wnioskow odbywa sie w nastepny dzien w godzinach pracy.

5. Codziennie w godzinach pracy — obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja
pracownicy wydzialow i pracownicy Oddzialu Obstugi Klienta.

6. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg I wnioskdw
przez Wojewode, Wicewojewode, Dyrektora Generalnego Urzedu, dyrektordw wydziatow, kie-
rownikéw zespolonych stuzb, inspekeji i strazy wojewodzkich winny byé podane do publicznej
wiadomosci.

§ 49. 1. Kwalifikacja, rozpatrywanie oraz rejestrowanie skarg i wnioskdw dot. pracow-
nikéw i pracy Urzedu nalezy do obowiazkéw Wydziatu Organizacji i Kadr.

2. Kwalifikacji skarg i wnioskéw dokonuje sie stosownie do zawartej w nich tresci,
zgodnie z przepisami Dziatu VIII kpa.

3. Zatatwianie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnigciu, wydaniu polecen lub pod-
jeciu innych stosownych czynnoécei, usunigciu stwierdzonych uchybiert i w miarge mozliwosci
przyczyn ich powstania oraz zawiadomieniu, w sposéb wyczerpujacy zglaszajacego skarge lub
wniosek o wynikach rozpatrzenia.

4, Za strone merytoryczng wplywajacych do Urzedu skarg i wnioskéw, o ktérych mowa
w ust. 1 odpowiadaja wskazane przez Wydzial Organizacji i Kadr wydzialy wspoétpracujace, kaz-
dy w swoim zakresie dzialania.

§ 50. Skargi dotyczace:
1) pracownikow Urzedu oraz na funkcjonowanie i organizacje Urzedu rozpatruje Wydziat Or-
ganizacji i Kadr;
2) kierownikdéw zespolonych stuzb, inspekcji 1 strazy wojewddzkich rozpatruje Dyrektor Wy-
dziatu Prawnego, Nadzoru i Kontroli w ramach pefmionego nadzoru;
3) kierujgcych jednostkami w odniesieniu do ktérych nadzoér, w imieniu Wojewody sprawuja
dyrektorzy wydzialow, rozpatrywane i zalatwiane sg przez merytoryczne wydzialy.

§ 51. Dyrektor Wydziatu Organizacji 1 Kadr:
1) sprawuje bezposredni nadzor nad terminowoscia i sposobem zatatwiania skarg i wnioskéw
przez merytoryczne wydzialy;
2) przygotowuje roczng analize sposobu zatatwiania skarg i wnioskdéw;
3) opracowuje 1 przedklada Wojewodzie do zaakceptowania kwartalng informacje o liczbie
wplywajacych skarg i wnioskéw oraz sposobie ich zalatwiania;




































































































































































































































