ZARZADZENIE Nr4l3 /2020

WOJEWODY éWIETOKRZYSKIEGO
z dnia 23 3“-‘9\“ R 2020 roku

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie zasad post¢powania z dokumentacjg i wykonywania
czynnos$ci kancelaryjnych w Swigtokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim w Kielcach

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. 0 wojewodzie i administracji

rzagdowej w wojewddztwie (Dz. U. 22019 ., poz. 1464) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 20/2019 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 14 lutego 2019 roku
w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewodzkim w Kielcach, zmienionym zarzadzeniem Nr 9/2020

z dnia 17 stycznia 2020 r. wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) zalacznik nr 2 ,Katalog klas wykazu akt stanowigcych wyjgtki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw obowiazujacego w Swigtokrzyskim Urzedzie
Wojewodzkim w Kielcach”, otrzymuje nowe brzmienie;

2) zalagcznik nr 4 ,Korespondencja nie podlegajaca dekretac)i przez Dyrektora i/lub Zastepce
Dyrektora Wydzialu /Biura” otrzymuje nowe brzmienie.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.

% -

igniew Koniusz
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Zalacznik Nr 4
do zarzadzenia Nr443/2020
Wojewody Swietokrzyskiego
z dnia 2% qadia 20207
Korespondencja nie podlegajaca dekretacji przez Dyrektora

i/lub Zastepce Dyrektora Wydzialn /Biura

ydzial Organizacji i Kadr

oferty pracy,

zapytania o niekaralnos¢,

faktury, '

oswiadczenia majatkowe,

zakresy czynnosci, IPRZ-y,

zwolnienia lekarskie,

karty urlopowe,

wnioski 0 wydanie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu oraz $wiadectw pracy,
wnioski o zalozenie/zmiang /likwidacje konta w zasobach informatycznych SUW,

wnioski o zainstalowanie /zmiang przeznaczenia stanowiska w sieci komputerowej SUW,
wnioski o zakup/odnowienie certyfikatow,

whioski 0 naprawe sprzetu,
uro Administracyjno — Gospodarcze

faktury,

oferty przetargowe,

zapytania ofertowe,

zgloszenia odbioru robot,

umowy,

zaproszenia,
ydzial Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow

wnioski paszportowe,

faktury,

gratulacje od Prezesa Rady Ministréw dla osob obchodzacych setng rocznice urodzin oraz
postanowienia Prezydenta RP o przyznaniu medali za Dhugoletnie Pozycie Matzenskie,
zapytania z Krajowego Rejestru Karnego,

sprawozdania z ilosci zrealizowanych przez jednostki samorzadu gminnego zadan
zleconych z zakresu spraw obywatelskich (ewidencja ludnosci, dowody osobiste,
udostegpnianie danych, rejestracja stanu cywilnego),

wnioski z jednostek samorzadu gminnego o wystapienie do Prezydenta RP o przyznanie
Medali Za Dhugoletnie Pozycie Matzenskie,

ydzial Finanséw i Budzetu

sprawozdania z j.s.t. i jednostek budzetowych,

kwartalne rozliczenia dotacji,

faktury,

noty ksiggowe.

rozliczenia dotacji,

rozliczenia jednostek naktadajacych grzywny z pobranych materiatow karnych,

tytuly wykonawcze wraz ze zbiorczym zestawieniem,

dowody wplat wyegzekwowanych naleznosci przesylane z US,

5) Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego



— uchwaly jednostek samorzadu terytorialnego przekazywane przez Wydzial Prawny,
Nadzoru i Kontroli,

faktury,

— zaproszenia,

— zgloszed do udziatlu w konkursach, mistrzostwach, zawodach,
protokoléw z przeprowadzonych konkurséw, mistrzostw, zawodow,

— sprawozdan 1 informacji z przeprowadzonych treningéw systemu wykrywania
ialarmowania oraz treningéw powszechnego ostrzegania wojsk i ludnosci cywilnej
o zagrozeniu uderzeniami z powietrza,

— rozliczen (bilansow) personelu medycznego i zastepczych miejsc szpitalnych,

— aktualizacji danych teleadresowych punktow kontaktowych HNS,

6) Wydnal Polityki Spolecznej i Zdrowia

— sprawozdania z realizacji Krajowego Programu Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie,
sprawozdania MPiPS-03,

— meldunki kwartale - MK-1, MK-2,
sprawozdanie ze skiadek na ubezpieczenie zdrowotne,
sprawozdanie ze skladek na ubezpieczenie spoleczne,

— sprawozdanie z dzialalnosci CIS,

— sprawozdanie roczne MPiPS-05,
sprawozdanie z pieczy rodzinne;j,

- sprawozdanie ze ztobkow,

— sprawozdanie z KIS,

— rozliczenia z resortowych programow (dot. asystenta rodziny, placéwek wsparcia
dziennego i biezacej dziatalnosci ztobkow),
sprawozdania polroczne INF-W, INF-WZ,
Dzienniki Ruchu Chorych (MzSzp3),

— sprawozdamia statystyczne,

— wnioski o wpis, wpis zmian do rejestru, wnioski 0 wykreslenie podmiotu leczniczego
Z rejestru,

— wnioski o odbywanie szkolenia specjalizacyjnego (poza rejestracja w EZD),

— zaswiadczenia do wnioskéw o odbywanie szkolenia specjalizacyjnego i inne,
dokumenty dotyczace panstwowego egzaminu specjalizacyjnego,

— karty szkolenia specjalizacyjnego,
programy dydaktyczne CMKP,

— struktury zobowigzan SPZOZ funkcjonujacych na terenie wojewodztwa swigtokrzyskiego,
umowy z konsultantami wojewodzkimi,

— raporty 1 sprawozdania konsultantéw wojewodzkich,
dokumentacja dot. koordynacji swiadczen wychowawczych i rodzinnych,

— dokumenty dotyczace Wojewodzkiej Komisji ds. Orzekania o Zdarzeniach Medycznych,

7) Wydzial Prawny, Nadzoru i Kontroli
— uchwaly (pisma przewodnie je przekazujace),
oswiadczenia majatkowe,
8) Wydzal Infrastruktury i Rozwoju
— uzgadnianie tras pielgrzymek,
— zgloszenia rozpoczecia oraz zakonczenia szkolen okresowych, kurséw kwalifikacji
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wstepnej, kwalifikacji wstgpnej przyspieszonej, kwalifikacji wstepnej uzupelniajace;,
kwalifikacji wstepnej uzupelniajacej przyspieszonej,

wnioski 0 wyznaczenie terminu testu kwalifikacyjnego dla kierowcéw wykonujacych
przewdz drogowy,

wnioski o zwrot niewykorzystanej oplaty za egzamin na kandydata na instruktora nauki
jazdy oraz instruktora nauki jazdy, '

protokoly egzaminacyjne z egzaminéw dotyczacych przeprowadzenia testow
kwalifikacyjnych dla kierowcow wykonujacych przewodz drogowy,

wnioski o przyznanie dotacji celowej z budzetu panstwa na finansowanie wyptlaty
dodatkdw energetycznych,

- sprawozdania polroczne i roczne z wykorzystania dotacji przeznaczonej na realizacje zadan

zwigzanych z prowadzeniem OSK i SKP,

sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej z budzetu panstwa na finansowanie wyplaty
dodatkéw energetycznych,

wnioski o wyplate dotacji celowej z budzetu panstwa w ramach Funduszu Drég
Samorzadowych, w tym m.in. sprawozdania z realizacji, rozliczenia dotacji,

informacje o udzieleniu badz nieudzieleniu pomocy publiczne;j,

programy inwestycyjne i ich rozliczenia przekazane do analizy,

pisma przekazujace umowy dotacji badZ umowy dotacji,

oferty konkursowe w sprawie udzielenia wsparcia finansowego na realizacje zadan
w ramach programu ,, MALUCH",

wnioski o wyplate dotacji z budzetu panstwa na dofinansowanie zadaf w ramach programu
»MALUCH",

sprawozdania z realizacji zadania i z trwalosci projektéw w ramach programu
~MALUCH",

sprawozdania z wykorzystania dotacji celowe) z budzetu panstwa na dofinansowanie zadan
realizowanych przez gminy z zakresu prowadzenia ewidencji dzialainoéci gospodarczej,
protokoly z weryfikacji strat w infrastrukturze komunalne;,

protokoly zbiorcze poszkodowanych gospodarstw w wyniku dzialania niekorzystnych
zjawisk atmosferycznych sktadane przez gminy,

protokoly indywidualne rolnikéw poszkodowanych w wyniku dziatania niekorzystnych
zjawisk atmosferycznych ubiegajacych sie o0 pomoc w formie kredytow preferencyjnych,
whnioski jst ubiegajacych si¢ o dofinansowanie remontu badz odbudowy infrastruktury
komunalnej uszkodzonej w wyniku dziafania niekorzystnych zjawisk atmosferycznych,
rozliczenia dotacji z budzetu panstwa przeznaczonej na dofinansowanie remontu badz
odbudowy infrastruktury komunalnej uszkodzonej w wyniku dzialania niekorzystnych
zjawisk atmosferycznych,

wnioski gmin o zwrot podatku akcyzowego,

rozliczenia gmin z wykorzystania dotacji przeznaczonej na zwrot podatku akcyzowego,
wnioski o wyplate dotacji na realizacje rzqdowych zadan zleconych,

uchwaty jednostek samorzadu terytorialnego,

rejestry decyzji LCP wydanych przez gminy,

9) Wrydzial Skarbu Panstwa i Nieruchomosei:

operaty szacunkowe,
faktury,
zwroty obwieszczen, ogloszen.



