Do zakresu dziatania Oddzialu Organizacji i Redakcji Dziennika Urzedowego
w szczegllnosci nalezy:

1) wykonywanie zadan Wojewody objetych dzialem administracja publiczna w zakresie
reform i organizacji struktur administracji publicznej,

2) wspolpraca z wydzialami Urzedu oraz Oddziatem Obstugi Prawnej 1 Nadzoru
w opiniowaniu projektow aktéw prawnych organdéw naczelnych i centralnych, w tym
przy formutowaniu uwag z tego zakresu,

3) wspotpraca z wydziatami Urzedu oraz Oddziatem Obstugi Prawnej i Nadzoru
w uzgadnianiu aktow prawa miejscowego stanowionych przez organy niezespolonej
administracji rzadowej obowigzujacych w wojewddztwie lub w jego czgsdci

podstawa prawna

—ustawa z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej
w wojewodztwie,

—uchwala Nr 214 Rady Ministréw zmieniajaca Uchwal¢ Regulamin pracy Rady
Ministrow z dnia 6 grudnia 2011 r.,

4) w zakresie uchwat organdéw jednostek samorzadu terytorialnego, Swictokrzyskiej Izby
Rolniczej oraz Rady Nadzorczej Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Wodnej przedktadanych Wojewodzie:

a) prowadzenie rejestru przedktadanych Wojewodzie uchwat,

b) niezwloczne przekazywanie uchwal do Oddziatu Obstugi Prawnej i Nadzoru celem
sformutowania ostatecznego stanowiska pod wzgledem zgodno$ci z prawem,
w terminie ustawowo okreslonym oraz czuwanie nad ich terminowym zwrotem,

c) przekazywanie w/w uchwat do merytorycznych wydziatéw oraz stuzb, inspekcji
1 strazy wojewodzkich, jak rowniez jednostek podporzadkowanych Wojewodzie oraz
Delegatury Krajowego Biura Wyborczego do opiniowania pod wzgledem zgodnosci
z prawem i czuwanie nad terminowym wyrazeniem tego stanowiska,

d) prowadzenie ewidencji i akt rozstrzygni¢¢ wydanych w stosunku do uchwat organéw
jednostek samorzadu terytorialnego, Swictokrzyskiej Izby Rolniczej, Rady
Nadzorczej Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

5) opracowywanie rocznych informacji o sprawowaniu przez Wojewode Swictokrzyskiego
nadzoru nad dziatalno$cig jednostek samorzadu terytorialnego przy wspoOtpracy
z merytorycznymi Wydziatami,

6) prowadzenie teczki dotyczacej udzialu w ustanawianiu herboéw, flag, emblematow,
insygniéw, odznaczen, medali tub innych symboli dla jednostek samorzadu
terytorialnego,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z wyznaczeniem osoby do petnienia funkcji wojta
gminy, burmistrza miasta i gminy i prezydenta miasta prowadzenie spraw zwigzanych
wyznaczeniem osoby do pehlienia funkcji wojta gminy, burmistrza miasta 1 gminy
1 prezydenta miasta oraz wykonywanie prac wyborczych nalezacych do Wojewody
w tym zarzadzanie wyborow uzupetniajagcych i ponownych
podstawa prawna:

— ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
— ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. — Kodeks wyborczy,



— ustawa z dnia 15 wrze$nia 2000 r. o referendum lokalnym,

— rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji w sprawie
wspoétdziatania terenowych organow administracji rzagdowej z Krajowym Biurem
Wyborczym z dnia 22 lipca 2011 r.,

8) zatatwianie spraw zwigzanych z podziatem terytorialnym wojewddztwa dot.:
a) tworzenia, taczenia, podzialem 1 znoszeniem gmin oraz ustalaniem ich granic,
nazw i siedzib,
b) zmiany granic wojewddztwa i powiatow bedacych na jego terenie,
¢) nadania gminie lub miejscowosci statusu miasta,
d) oraz spraw zwigzanych z ustaleniem, zmiang nazw miejscowosci 1 obiektow
fizjograficznych oraz ich okreslen rodzajowych,
e) opracowywanie przy wspolpracy merytorycznych Wydziatéw opinii Wojewody
w zakresie spraw okreslonych w lit. a-d oraz kompletowanie niezbednych
dokumentow
podstawa prawna:

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

ustawa z dnia 29 sierpnia 2003 r. o urzedowych nazwach miejscowosci i obiektow
fizjograficznych,

— rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 9 sierpnia 2001 roku w sprawie trybu
postepowania przy sktadaniu wnioskéw dotyczacych tworzenia, taczenia, dzielenia,
znoszenia i ustalania granic gmin, nadawania gminie lub miejscowosci statusu miasta,
ustalania i zmiany nazw gmin i siedzib ich wladz oraz dokumentéw wymaganych w
tych sprawach,

— rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 9 sierpnia 2001 roku w sprawie trybu
postgpowania przy sktadaniu wnioskéw dotyczacych tworzenia, taczenia, dzielenia,
znoszenia i ustalania granic powiatow oraz ustalania i zmiany nazw powiatow i siedzib
ich wladz oraz dokumentéw wymaganych w tych sprawach,

9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji
prawnej
podstawa prawna:

— ustawa z dnia z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji
prawnej
10) realizacja zapisow ustawy o dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa
podstawa prawna:

— ustawa z dnia 7 lipca 2005 r. o dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa

11) przygotowywanie propozycji rozwigzan dotyczacych spraw o charakterze
problemowym do rozpatrzenia przez Wojewodg, sprawowanie nadzoru nad
przygotowaniem materiatow w tych sprawach oraz sporzadzanie projektow polecen
Wojewody wynikajacych z rozpatrywanych spraw,

12) opracowywanie 1 przekazywanie okresowych informacji z zakresu dzialalno$ci
Wydziatu,

13) prowadzenie centralnych rejestrow 1 zbiorow akt prawnych Wojewody,



14) niezwtoczne przekazywanie rozporzadzen porzadkowych Wojewody Prezesowi Rady
Ministrow 1 Marszatkowi Wojewodztwa oraz starostom, prezydentom miast,
burmistrzom 1 wojtom, na ktorych terenie ma by¢ stosowane,

15) przekazywanie, wraz z uzasadnieniem, aktow prawa miejscowego stanowionych przez
Wojewod¢ — ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej za
posrednictwem wlasciwego rzeczowo ministra, a gdy ten akt reguluje sprawy nalezace
do wtasciwosci dwoch lub wiecej ministrow — za posrednictwem wszystkich wlasciwych
rZ€CZOWO ministrow

podstawa prawna.

— rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 grudnia 2009 r. w sprawie trybu
kontroli aktéw prawa miejscowego ustanowionych przez wojewode 1 organy
niezespolonej administracji rzagdowej,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z redagowaniem Dziennika Urzgdowego Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego:
a) ocena formalnych, technicznych i prawnych mozliwos$ci publikacji,
b) korespondencja z wnioskodawcami w zakresie kierowanych do publikacji

aktow,
c) redagowanie, edycja 1 korekta Dziennika Urzgedowego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego,

17) prowadzenie zbiorow i udostepnianie do powszechnego i nieodplatnego wgladu
Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Swietokrzyskiego,

18) udostepnianie do powszechnego wgladu Dziennikow Urzedowych Unii Europejskie;j,

19) zamieszczanie numeréw pozycji Dziennika na stronie BIP Swietokrzyskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Kielcach

podstawa prawna.

— ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych
aktow prawnych.

20) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem, opracowaniem oraz realizacja
budzetu zadaniowego w =zakresie funkcji, zadan 1 podzadan realizowanych
w Wydziale,
21)realizacja zadan wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej w czgsci dot. Wydziatu,
22)aktualizacja 1 zamieszczenie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat oraz wspodipraca z Koordynatorem
Biuletynu Informacji Publiczne;j tj:
a) zebranie informacji publicznej wytwarzanej przez pracownikow wydziatu,
b) uzyskanie od Edytora zatwierdzenia dokumentu i dokonywanie korekt z jego
wskazowkami,
¢) przygotowanie informacji do publikacji poprzez wilasciwe formatowanie
publikowanych informacji zgodnie =z wytycznymi, przeksztatcanie danych
do postaci plikéw PDF,
d) przygotowywanie aktualizacji publikowanych informacji,



e) zamieszczanie informacji publicznych na stronach BIP,

f) zglaszanie wszelkiego rodzaju nieprawidlowosci w funkcjonowaniu BIP
do Administratora,

g) niezwloczne informowanie Wydzialu Organizacji 1 Kadr o zmianach
organizacyjnych lub kadrowych skutkujacych konieczno$cia zmiany Redaktora
w Wydziale lub osoby go zastepujace;,

23) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatlych w uzywaniu
bedacych na stanie Wydziatu,

24)uzgadnianie z Biurem Administracyjno-Gospodarczym wartosci Srodkéw trwatych
1 pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,

25) wspolpraca z Archiwum Zakladowym w zakresie archiwizowania akt Wydziatu,

26) prowadzenie i1 koordynacja spraw z zakresu zamowien publicznych w Wydziale —
zgodnie z ustawa o zamoéwieniach publicznych oraz przyjetymi ustaleniami w SUW,

27) obstuga sekretarska Dyrektora 1 Zastgpcy Dyrektora Wydziatu,

28) wykonywanie niezbednych czynnos$ci zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow
W sprzet 1 materiaty,

29) rozliczanie rozmow telefonicznych pracownikow Wydziatlu i wspotpraca w tym zakresie
z Wydziatem Finanséw i Budzetu SUW,

30) prowadzenie w zakresie uzgodnionym z Wydziatem Organizacji i Kadr spraw:
a) kadrowych pracownikéw Wydziatu,
b) socjalnych pracownikow Wydziatu,
c) zwigzanych ze szkoleniem pracownikow Wydziatu,

31) zapewnienie obstugi Pelnomocnika Wojewody ds. Rownego Traktowania,

32) zalatwianie innych spraw zlecanych przez Dyrektora Wydzialu i jego Zastepce.



