
ZARZĄDZENIE NrA(-3 /2020

WOJEWODY ŚWIĘTOKRZYSKIEGO

zdnia 233n4o1uto. 2020 roku

zmieniające zarządzenie w sprawie zasad postępowania z dokumentacją i wykonywania
czynności kancelaryjnych w Swiętokrzyskim Urzędzie Wojewódzkim w Kielcach

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

rządowej wwojewództwie (Dz. U. z 20l9r., poz. 1464) zarządza się, co następuje:

1. W zarządzeniu Nr 20/2019 Wojewody Świętokrzyskiego z dnia 14 lutego 2019 roku

w sprawie zasad postępowania z dokumentacją i wykonywania czylmości kancelaryjnych

w Świętokrzyskim Urzędzie Wojewódzkim w Kielcach, zmienionym zarządzeniem Nr 9/2020

z dnia 17 stycznia 2020 r. wprowadza się następujące zmiany:

1) załącznik nr 2 „Katalog klas wykazu akt stanowiących wyjątki od podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu załatwiania spraw obowiązującego w Świętokrzyskim Urzędzie

Wojewódzkim w Kielcach”, otrzymuje nowe brzmienie;

2) załącznik nr 4 „Korespondencja nie podlegająca dekretacji przez Dyrektora L/lub Zastępcę

Dyrektora Wydziału /Biura” otrzymuje nowe brzmienie.

* 2. Zarządzenie wchodzi w Życie z dniem 1 stycznia 2021 roku.
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Zalącznik Nr 4
do żarządzenia Nr14/202()

Wojewody S ietokrz skiego
z dnia 23 2020 r

Korespondencja nie podlegająca dekretacji przez Dyrektora

i/lub Zastępcę Dyrektora Wydziału JBiura

1) Wydział Organizacji i Kadr

oferty pracy.

— zapytania @ niekaralność,

— faktury,

oświadczenia majątkowe,

— zakresy czynności, IPRZ-y,

— zwolnienia lekarskie,

— karty urlopowe,

— wnioski o wydanie zaświadczeń o wynagrodzeniu i zatrudnieniu oraz świadectw pracy,
— wnioski o założenie/zmianę Jlikwidację konta w zasobach informatycznych ŚUW,
— wnioski o zainstalowanie/zmianę przeznaczenia stanowiska w” sieci komputerowej ŚliW,
— wnioski o zakup/odnowienie certyfikatów,

— wnioski o naprawę sprzętu,
2) Biuro Administracyjno — Gospodarcze

faktury,

— oferty przetargowe.

— zapylania ofertowe.

— zgłoszenia odbioru robót.
urnowy.

— zaproszenia,
3) Wydział Spraw Obywatelskich i Cudzoziemców

wnioski paszportowe,

— faktury.
— gratulacje od Prezesa Rady Ministrów dla osób obchodzących setną rocznicę urodzin oraz

postanowienia Prezydenta RP o przyznaniu medali za Długoletnie Pożycie Małżeńskie,
— zapytania z Krajowego Rejestru Karnego.
— sprawozdania z ilości zrealizowanych przez jednostki samorządu gminnego zadań

zleconych z zakresu spraw obywatelskich (ewidencja ludności, dowody osobiste.
udostępnianie danych, rejestracja stanu cywilnego),

— wnioski z jednostek samorządu gminnego o wystąpienie do Prezydenta RP o przyznanie
Medali Za Długoletnie Pożycie Małżeńskie.

4) Wydział Finansów i Budżetu

— sprawozdania zj.s.t. ijednostek budżetowych.
kwartalne rozliczenia dotacji.

— faktury.

— noty księgowe.

— rozliczenia dotacji,
— rozliczenia jednostek nakładających grzywny z pobranych materialów karnych,
— tytuły wykonawcze wraz ze zbiorczym zestawieniem,

dowody wpłat wyegzekwowanych należności przesyłane z liS,
5) Wydział Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego



uchwały jednostek samorządu terytorialnego przekazywane przez Wydział Prawny.
Nadzoru i Kontroli,

— faktury,

— zaproszenia,

— zgłoszeń do udziału w konkursach. mistrzostwach, zawodach.
— protokołów z przeprowadzonych konkursów mistrzostw, zawodów.
— sprawozdań i informacji z przeprowadzonych treningów systemu wykrywania

i alarmowania oraz treningów” powszechnego ostrzegania wojsk i ludności cywilnej
o zagrożeniu uderzeniami z powietrza.

— rozliczeń (bilansów) personelu medycznego i zastępczych miejsc szpitalnych.
— aktualizacji danych teleadresowych punktów kontaktowych PENS,

6) Wydzial Polityki Społecznej iZdrowia
— sprawozdania z realizacii Krajowego Programu Przeciwdziałania Przemocy w Rodzinie.
— sprawozdanta MPiPS-03,
— meldunki kwartale— MK-l. NIK-2

sprawozdanie ze składek na ubezpieczenie zdrowotne,
— sprawozdanie ze składek na ubezpieczenie społeczne,
— sprawozdanie z działalności CIS,
— sprawozdanie roczne MPtPS-OS,
— sprawozdanie z pieczy rodzinnej,
— sprawozdanie ze żłobków,

— sprawozdanie z MS,
— rozliczenia z resortowych programów (doL asystenta rodziny, placówek wsparcia

dziennego i bieżącej działalności żłobków),
— sprawozdania póboczne INF-W, INF-WZ,
— Dzienniki Ruchu Chorych (MzSzp3),

sprawozdania statystyczne,
— wnioski o wpis. wpis zmian do rejestru. wnioski o wykreślenie podmiotu leczniczego

z rejestru.

— wnioski o odbywanie szkolenia specjalizac\jnego (poza rejestracją w EZD).
zaświadczenia do wniosków o odbywanie szkolenia specjalizacyjnego i inne,
dokumenty dotyczące państwowego egzaminu specjalizacyjnego.

— karty szkolenia specjalizacyjnego.

— programy dydaktyczne CMKP,

— struktury zobowiązań SPZOZ funkcjonujących na terenie województwa świętokrzyskiego.
umowy z konsultantami wojewódzkimi.

— raporty i sprawozdania konsultantów wojewódzkich.

dokumentacja dot. koordynacji świadczeń wychowawczych i rodzinnych.
— dokumenty dotyczące Wojewódzkiej Komisji ds. Orzekania o Zdarzeniach Medycznych.

7) Wydzial Prawny, Nadzoru i Kontroli
— uchwały (pisma przewodnie je przekazujące).

oświadczenia majątkowe,
8) Wydział Infrastruktury i Rozwoju

— uzgadnianie tras pielgrzymek,
— zgłoszenia rozpoczęcia oraz zakończenia szkoleń okresowych, kursów kwalifikacji
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stępnej, kwalifikacji wstępnej przyspieszonej. kaliflkacji wstępnej uzupelniającej.
kwalifikacji wstępnej uzupełniającej przyspieszonej,

— wnioski o wyznaczenie terminu testu kwalifikac\jnego dla kierowców wykonujących
przewóz drogowy.

wnioski o zwrot niewykorzystanej opłaty za egzamin na kandydata na instruktora nauki
jazdy oraz instn1ktora nauki jazdy,

— protokoły egzaminacyjne z egzaminów dotyczących przeprowadzenia testów
kwalifikacyjnych dla kierowców wykonujących przewóz drogowy,

— wnioski o przyznanie dotacji celowej z budżetu państwa na finansowanie ypłaty
dodatków energetycznych,
sprawozdania półroczne i roczne z wykorzy stania dotacji przeznaczonej na realizację zadań
związanych z prowadzeniem OSK i SKP,

— sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej z budżetu państwa na finansowanie wypłaty
dodatków energetycznych.
wnioski o wypłatę dotacji celowej z budżetu państwa w ramach Funduszu Dróg
Samorządowych, w tym min. sprawozdania z realizacji, rozliczenia dotacji,

— informacje o udzieleniu bądź nieudzieleniu pomocy publicznej,
programy inwestycyjne i ich rozliczenia przekazane do analizy,

— pisma przekazujące umowy dotacji bądź umowy dotacji,
oferty konkursowe w sprawie udzielenia wsparcia finansowego na realizację zadań
w ramach programu ..MAŁUCH,

— wnioski o wypłatę dotacji z budżetu państwa na dofinansowanie zadań w ramach programu
„MAŁUCH.

— sprawozdania z realizacji zadania i z tn\ałości projektów w ramach programu
„MAŁUCW,
sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej z budżetu państwa na dofinansowanie zadań
realizowanych przez gminy z zakresu prowadzenia ewidencji działalności gospodarczej.

— protokoły z weryfikacji strat w infrastrukturze komunalnej.
protokoły zbiorcze poszkodowanych gospodarstw w wyniku działania niekorzystnych
zjawisk atmosferycznych składane przez gminy,

— protokob indywidualne rolników poszkodoanych w wyniku działania niekorz\stnych
zjawisk atmosferycznych ubiegających się o pomoc w formie kredytów preferencyjnych.

— wnioski jst ubiegających się o dofinansowanie remontu bądź odbudowy infrastruktury
komunalnej uszkodzonej w wyniku działania niekorzystnych zjawisk atmosferycznych.

— rozliczenia dotacji z budżetu państwa przeinaczonej na dofinansowanie remontu bądź
odbudowy infrastruktury komunalnej uszkodzonej w wyniku działania niekorzystnych
zjawisk atmosferycznych,

— wnioski gmin o zwrot podatku akcyzowego,
— rozliczenia gmin z wykorzystania dotacji przeznaczonej na zwrot podatku akcyzowego,
— wnioski o wypŁatę dotacji na realizację rządowych zadań zleconych.
— uchwah jednostek samorządu terytorialnego.
— rejestry decyzji LCP wydanych przez gminy,

9) Wydział Skarbu Państwa i Nieruchomości:
operaty szacunkowe.

— faktury.
— zwroty obwieszczeń, ogłoszeń.
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