Uchwata Nr 1583/ 2008
Zarzadu Wojewaoédztwa Opolskiego
z dnia 18 marca 2008 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego

Wojewddztwa Opolskiego.

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie wojewodztwa (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1590 z pdézn. zm.)
Zarzad Wojewddztwa Opolskiego

uchwala, co nastepuje

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Opolskiego, stanowigcym zatgcznik do uchwaty Nr 542/2007 Zarzadu Wojewddztwa
Opolskiego z dnia 21 maja 2007 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego, zmienionego
uchwatg nr 963/2007 z dnia 24 wrze$nia 2007 r. oraz uchwatg nr 1319/2007 z dnia
28 grudnia 2007 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego wprowadza sie nastepujgce zmiany:
1. W§6:

1) ust. 1 otrzymuje brzmienie: ,1. Dyrektor Generalny kieruje Departamentem
Organizacyjno- Administracyjnym i Kadr przy pomocy, ktérego wykonuje
swoje zadania, sprawuje nadzér koordynacyjno — organizacyjny nad
departamentami Urzedu oraz nadzoruje prace Gabinetu Marszatka”.

2) ust. 2 pkt 4 otrzymuje brzmienie: ,4. zapewnienie merytorycznej
i administracyjnej obstugi Marszatka, Zarzadu i Urzedu”,

3) ust. 2 dodaje sie pkt. 10a, ktéry otrzymuje brzmienie: ,10a.
przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego, w zakresie udzielonego upowaznienia”.

2. W § 7 skresla sie ust. 4.
3. W§8ust. 1:

1) pkt 1 otrzymuje brzmienie: ,1) Departament Organizacyjno -
Administracyjny i Kadr DOA”,

2) skresla sie pkt 5.



4. § 12 otrzymuje brzmienie

1.

»§ 12
DEPARTAMENT ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJNY | KADR

Zadania Departamentu Organizacyjno — Administracyjnego i Kadr realizuja:

1) Referat Organizacyijny,

2) Referat Kadr i Szkolen,

3) Referat Prawny,

4) Referat Administracyjny i Zamowien Publicznych,

5) Kancelaria ogoina,

6) Petnomocnik ds. Organizacji Pozarzadowych,

7) Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakos$cig i wdrazania Programu

,e-Urzad”,

8) Stanowisko Pracy BHP.

W Departamencie w ramach Kancelarii Ogélnej dziata Punkt Obstugi Klienta.
Do zadan Departamentu nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga merytoryczna i techniczna posiedzeh Zarzadu, w tym:

a) nadzor nad prawidlowym przygotowywaniem projektow uchwat
Zarzadu i Sejmiku,

b) protokotowanie posiedzen i przechowywanie protokotéw,

¢ prowadzenie ewidencji uchwat i petnomocnictw Zarzadu,

d) przekazywanie departamentom i jednostkom organizacyjnym zadan
wynikajacych z podjetych uchwat Zarzadu, Sejmiku i zarzadzenh
Marszatka,

e) sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwat Sejmiku i uchwat
Zarzadu,

f)  przygotowywanie sprawozdania z biezgcej dziatalnosci Zarzadu na
kazdg sesje Sejmiku,

2) opracowywanie wnioskéw do Sejmiku i Marszatka o nadanie odznaczen,
odznak i tytutbw honorowych oraz o ustalenie regulaminu ustanawiania

i przyznawania przez Zarzad tytutdéw, dyploméw branzowych oraz nagrod



indywidualnych i zbiorowych, zgodnie z regulaminem przyjetym przez
Sejmik,

3) koordynacja terminowosci realizacji wnioskow Komisji, wnioskow, zapytan i
interpelacji radnych oraz prowadzenie rejestru odpowiedzi na wnioski,
interpelacje i zapytania,

4) obstuga techniczno-administracyjna Marszatka i Zarzadu, prowadzenie
sekretariatow,

5) opracowywanie i aktualizowanie projektu regulaminu organizacyjnego
Urzedu,

6) organizacja przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i
wnioskow, w tym prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

7) przygotowywanie petnomocnictw iupowaznien dla Wicemarszatkow i
Czionkéw Zarzadu oraz pracownikoéw Urzedu, opiniowanie upowaznien i
petnomocnictw dla dyrektorow i pracownikow jednostek organizacyjnych,

8) prowadzenie rejestru zarzgdzen Marszatka, upowaznien oraz porozumien,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej, w
tym prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,

10) kontrolowanie jednostek organizacyjnych w zakresie prowadzenia przez
nie stron podmiotowych Biuletynu Informacji Publicznej,

11) prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)
Samorzadu Wojewddztwa,

12)nadzér nad departamentami w zakresie przygotowywania i aktualizacji
tresci stron i dokumentow publikowanych na stronie podmiotowej BIP,

13)prowadzenie w imieniu Marszatka spraw zwigzanych ze sktadaniem
oswiadczen majatkowych przez osoby do tego zobowigzane,

14)prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami,

15)gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen Urzedu,

16) planowanie zatrudnienia i funduszu wynagrodzeh Urzedu oraz
sporzadzanie analiz sytuacji kadrowej Urzedu i wykorzystania srodkéw na
wynagrodzenia,

17)prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu, w tym w ramach
pomocy technicznej: Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa

Opolskiego na lata 2007-2013, Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki na



lata 2007 — 2013, Programu Operacyjnego Wspotpraca Terytorialna na lata
2007 — 2013,

18)prowadzenie spraw z zakresu Funduszu Swiadczen Socjalnych,

18) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy
dyrektoréw jednostek organizacyjnych we wspotpracy z dyrektorami
departamentdéw, z wytgczeniem organizacji konkursow na stanowiska nie
objete ustawg o pracownikach samorzadowych,

19) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

20) planowanie, organizowanie i koordynowanie spraw z zakresu szkolen,
ksztatcenia i doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu,

21) koordynowanie spraw zwigzanych z odbywaniem stazu przez
absolwentow skierowanych przez Powiatowe Urzedy Pracy,

22) organizowanie praktyk zawodowych i studenckich,

23) prowadzenie spraw z zakresu korzystania pracownikow Urzedu z
samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych,

24) prowadzenie centralnego rejestru polecen wyjazdéw stuzbowych
pracownikéw Urzedu,

25) obstuga prawna Sejmiku, Przewodniczacego i Komisji, Urzedu oraz
nadzoér nad stosowaniem prawa polskiego i aquis communautaire,

26) obstuga prawna w ramach pomocy technicznej: Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2007-2013, Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki na lata 2007 — 2013, Programu Operacyjnego
Wspotpraca Terytorialna na lata 2007 — 2013

27) opiniowanie umoéw i porozumien, ktorych strong jest Wojewddztwo lub
Urzad,

28) prowadzenie spraw przed sgdami powszechnymi i administracyjnymi,

29) udzielanie wyjasnien w sprawach obowigzujgcego stanu prawnego oraz
konsultacje prawne,

30) sporzadzanie opinii prawnych oraz prowadzenie innych spraw
przewidzianych w ustawie o radcach prawnych,

31) opiniowanie uchwat Zarzadu i zarzadzen Marszatka,

32)administrowanie pomieszczeniami Urzedu, w tym zapewnienie fizycznej

ochrony Urzedu,



33)prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami oraz remontami obiektéw
i pomieszczen Urzedu,

34)prowadzenie wszechstronnej obstugi techniczno - administracyjnej
Urzedu, w tym organizacja transportu oraz obstuga w ramach pomocy
technicznej: Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2007-2013, Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki na
lata 2007 — 2013, Programu Operacyjnego Wspotpraca Terytorialna na lata
2007 — 2013,

35)prowadzenie archiwum,

36)prowadzenie  rejestru  przedsiebiorcow  prowadzacych  dziatalno$é
gospodarczg w zakresie przechowywania dokumentacji osobowe] i
ptacowej pracodawcéw oraz sprawowanie kontroli w zakresie objetym
wpisem do rejestru przedsiebiorcow,

37)gospodarowanie srodkami trwatymi, wartoSciami niematerialnymi i
prawnymi oraz wyposazeniem Urzedu,

38)koordynacja i kontrola przygotowania dokumentacji przetargowej dla
projektéw dofinansowywanych z $rodkéw pozabudzetowych, w tym z
funduszy pomocowych,

39)prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych, w tym zamdwien
publicznych w ramach pomocy technicznej: Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewoddztwa Opolskiego na lata 2007-2013, Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki na lata 2007 — 2013, Programu Operacyjnego
Wspotpraca Terytorialna na lata 2007 — 2013”.

40) prowadzenie kancelarii Urzedu,

41)prowadzenie Punktu Obstugi Klienta,

42)wspotpraca z  organizacjami  pozarzgdowymi oraz instytucjami
wspierajgcymi dziatalno$¢ organizacji pozarzadowych,

43) realizacja zadan zwigzanych z dziatalnoscia pozytku publicznego
i wolontariatem, w tym koordynacja i nadzér nad organizacjg otwartych
konkursow ofert na realizacje zadan publicznych,

44) przeprowadzanie kontroli organizacji pozytku publicznego na podstawie

upowaznienia ministra wtasciwego do spraw zabezpieczenia spotecznego,



45) prowadzenie banku danych o organizacjach pozarzadowych dziatajgcych
na terenie wojewddztwa opolskiego oraz wspotpracujgcych z samorzadem
wojewodztwa,

46) obstuga Zespotu Konsultacyjno — Opiniujgcego, zajmujacego sie
monitorowaniem i doskonaleniem zasad wspotpracy samorzadu
wojewddztwa z organizacjami pozarzgdowymi,

47)prowadzenie spraw z zakresu zbidrek publicznych,

48)prowadzenie catosci spraw zwigzanych z Systemem Zarzadzania
Jakoscia,

49)koordynacja spraw zwigzanych z wdrozeniem systemu elektronicznego
obiegu dokumentéw w Urzedzie oraz dbatoS¢ o jego sprawne
funkcjonowanie,

50) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i ppoz.”

3. Skresla sie § 16.

4. W § 21 dodaje sie pkt 20, ktéry otrzymuje brzmienie: ,20. wydawanie
zaswiadczen stwierdzajgcych charakter, okres i rodzaj dziatalnosci
wykonywanej na terenie Rzeczypospolitej Polskiej”.

5. W § 44 ust. 4 otrzymuje brzmienie: ,4. Referat Prawny podlega bezposrednio

Marszatkowi”.

§ 2

Wykonanie  uchwaty powierza sie  Dyrektorowi Generalnemu  Urzedu

Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego.

§3

Stosownie do § 1 ust. 3 i 4 zmianie ulega struktura organizacyjna Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Opolskiego, stanowigca zatacznik do niniejszej

uchwaty .



§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2008 r.

I-/ Jozef Sebesta
/-1 J6zef Koty$

/-] Teresa Karol

/-1 Andrzej Kasiura

/-l Tomasz Kostus$
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