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UCHWALA NR 80/1271/2019
ZARZADU WOJEWODZTWA PODLASKIEGO
z dnia 5 listopada 2019 r.

zmieniajgca uchwate w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewédztwa Podlaskiego w Biatymstoku

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie wojewddztwa (Dz. U. z
2019 r. poz. 512 z pézn. zm.[1]) Zarzqgd Wojewddztwa Podlaskiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w
Biatymstoku stanowigcym zatgcznik do Uchwaty Nr45/632/2019 Zarzgdu Wojewddztwa Podlaskiego
z dnia 4 czerwca 2019 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku (zmienionym uchwatami: Nr
46/671/2019 z dnia 6 czerwca 2019 r.; Nr 64/1005/2019 z dnia

20 sierpnia 2019 r.; Nr 70/1089/2019 z dnia 17 wrzesénia 2019 r.; Nr 72/1154/2019 z

1 pazdziernika 2019 r. oraz Nr 77/1214/2019 z dnia 22 pazdziernika 2019 r.), wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

w §12wust. I:

a) pkt 24 otrzymuje brzmienie:

,24) Biuro Administracyjne, ktére przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,BT";”,

b) w pkt 31 kropke na koncu zastepuje sie srednikiem i po pkt 3ldodaje sie pkt 32 w brzmieniu:
,32) Biuro Gospodarcze, ktére przy znakowaniu spraw uzywa symbolu,BG™.";

2) w § 17 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,3. Sekretarz nadzoruje prace Departamentu Organizacji | Kadr oraz Biura
Adm|n|strocyjnego i Biura Gospodarczego.”;

3) po § 109wyrazy Biuro Administracyjno-Gospodarcze- BA otrzymujqg brzmienie:
»Biuro Administracyjne- BT”;

4) § 110 otrzymuje brzmienie:

,1. Biurem Administracyjnym kieruje dyrektor Biura.

2.Funkcje Koordynatora czynnosci kancelaryjnych petni wyznaczony przez Marszatka archiwista,
realizujgcy zadania archiwum zaktadowego.”;

5) § 11l otrzymuje brzmienie:

,§ 111. Do zadan Biura Administracyjnegonalezy w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie projektéw umow dotyczgeych administracyjno-technicznego funkcjonowania
Urzedu, nadzorowanie i kontrola realizacji zadan wynikajgcych

Zumow,

b) administrowanie mieniem i budynkami Urzedu oraz gospodarowanie pomieszczeniami,
zapewnienie wtasciwego oznakowania siedziby i pomieszczen Urzedu,

c) zapewnienie utrzymania wiasciwego stanu technicznego budynkow,
eksploatacja, konserwacja, remonty kapitalne i biezgce budynkow,

d) zapewnienie wtasciwej ochrony budynkéw i mienia oraz monitoringu,
e) obstuga multimedialna i techniczna sal konferencyjnych,

f) zapewnienie ustug operatorskich w zakresie telefonii stacjonarneji komorkowe;j,



g) organizacja transportu - zapewnienie sprawnego funkcjonowania ustug transportowych w Urzedzie,
prowadzenie gospodarki paliwowej, ubezpieczanie oraz terminowe wykonywanie okresowych badan
technicznych pojazdéw Urzedu,prowadzenie analiz w zakresie funkcjonowania taboru
samochodowego,

h) zapewnienie utrzymania we wtasciwym stanie technicznym sprzetu biurowego,
w tym zlecanie napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych oraz biezgcej konserwacji,

i) dokonywanie zakupow zgodnie z planem wydatkéw, ustug zwigzanych z biezgcym utrzymaniem i
eksploatacjg budynkéw oraz srodkéw transportu bedgeych

w dyspozycji Urzedu oraz innych ustug zwigzanych z zapewnieniem

materialno-technicznych warunkéw pracy Urzedu, bez wzgledu na zrodto finansowania,

j) planowanie i prowadzenie zakupow inwestycyjnych Urzedu,

k) prowadzenie matej poligrafii (powielarni),

l) zabezpieczenie warunkéw materiatowo-technicznych zapewniajgcych przygotowanie i
przeprowadzenie referendum i wyborow do Sejmiku,

m) przygotowywanie postepowan dotyczqgcych zaméwien publicznych oraz dokonywanie zakupéw
zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem Biura,

n) opracowywanie planu budzetu oraz inicjowanie przedsiewzieé zmierzajgcych
do racjonalizacji/ograniczenia wydatkéw ponoszonych przez Urzgd,

o) wdrazanie i nadzér nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej oraz zasad instrukgcji
archiwalnej,

p) udzielanie instruktazu oraz wyjasnien w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcji archiwalnej,

q) przygotowywanie zmian w jednolitym rzeczowym wykazie akt,

r) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie w zakresie przestrzegania przepiséw instrukgcji
kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej,

s) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym:

- porzgdkowanie zasobu archiwalnego, w tym inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalne;j
(kategorii B), udziat w komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie, po uzyskaniu zgody Archiwum
Panstwowegow Biatymstoku, wybrakowanej dokumentacji na zniszczenie,

- organizowanie i przyjmowanie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od
departamentéw Urzedu, a takze likwidowanych jednostek organizacyjnych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami,

- wydawanie zaswiadczen oraz dokumentacji dotyczqcej zatrudnienia pracownikéw zlikwidowanych
zaktadow pracy,

- przeprowadzanie skontrum dokumentacji,
- przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

- porzgdkowanie akt i sporzgdzanie sprawozdan z przejetej dokumentacji
do Archiwum Panstwowego w Biatymstoku,

- przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat
0sob, zdarzen czy problemow,

- inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

- sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego
i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym,

- wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadkuwznowienia sprawy w
komérce organizacyjnej,



- doradzanie komdérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania
z dokumentacjqg i w porozumieniu z Koordynatorem czynnosci kancelaryjnych,

- udostepnianie oraz wypozyczanie przechowywanej dokumentacji,

- przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wtasciwego
archiwum panstwowego,

- przygotowywanie dokumentacji niearchiwalnej do ekspertyzy przeprowadzanej przez Archiwum
Panstwowe,

- porzgdkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczeéniejszych w stanie
nieuporzgdkowanym,

- prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw wykonujgcych dziatalno$¢ gospodarczg
w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw
o czasowym okresie przechowywania oraz wydawanie zaswiadczen,

- prowadzenie kontroli dziatalnosci gospodarczej w zakresie objetym wpisem
do rejestru przedsiebiorcow wykonujqcych dziatalnos¢ gospodarczq w zakresie przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw o czasowym okresie przechowywania.”

6) po § 111 dodaje sie wyrazy ,Biuro Gospodarcze - BG”;

7) § 12 otrzymuje brzmienie:

,§ 112. Biurem Gospodarczymekieruje dyrektor Biura.”;

8) § 113 otrzymuje brzmienie:

,§ 113. Do zadan Biura Gospodarczegonalezy w szczegdlnosci:

a) utrzymanie czystosci i porzqgdku w pomieszczeniach Urzedu,

b) planowanie zapotrzebowania na artykuty niezbedne do realizacji merytorycznych zadan Urzedu,

¢) zapewnienie materialno-technicznych warunkéw do realizacji merytorycznych zadan Urzedu
(zaopatrzenie w artykutu biurowe i papiernicze, materiaty eksploatacyjne, artykuty spozywcze, srodki
czystoscii artykuty jednorazowe, pieczeci urzedowe i stemple, meble biurowe, kwiaty, prase, ksigzki

i publikacje, zakupy telefonéw komdrkowych, drobnego sprzetu stanowigcego wyposazenie
stanowiska pracy i wyposazenia biurowego z wytgczeniem sprzetu komputerowego oraz
oprogramowania, zlecanie emisji ogtoszen w prasie, wydruku wizytéwek, viszczanie optat za
ob%nome?t radiowo-telewizyjny, zaopatrzenie w bilety komunikacji miejskiej, zakup odziezy ochronnej
i roboczej),

d) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i stempli oraz odbiornikéw radiowych i telewizyjnych,

e) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych, pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia w oparciu o aplikacje
do zarzgdzania majgtkiem i przeprowadzania inwentaryzacji - STOCK (wprowadzanie, oznaczanie,
biezgca i okresowa analiza danych, generowanie raportéw i wydrukéw); generowanie dokumentow
OT, PT, LT i innych w formie papierowej i elektronicznej, kartotek ewidencji wyposazenia
indywidualnego oraz potwierdzanie w kartach obiegowych rozliczania sig pracownikéw z
posiadanego sprzetu, wyposazenia i pieczeci urzedowych

i stuzbowych, kartotek odziezy ochronnejiroboczej,

f) likwidacja pieczeci urzedowych i stempli, $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz
wyposazenia, przekazywanie zuzytych materiatéw eksploatacyjnych i przygotowywanie rocznych
sprawozdan o odpadach,

g) przekazywanie aktualnych danych do komérki finansowo-ksiegowej,m.
in. dotyczgcych zmian ilosciowych, zwiekszen lub zmniejszen srodkow trwatych oraz uzgodnien
stanow,

h) przygotowywanie projektéw umow dotyczgeych funkcjonowania Urzedu
w zakresie ww. zadan, nadzorowanie i kontrola realizacji zadan wynikajgcych
Z umow,



i) planowanie i prowadzenie zakupdw inwestycyjnych Urzedu,

j) przygotowywanie postepowan dotyczqcych zamowien publicznych oraz dokonywanie zakupdéw
zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem Biura,

k) opracowywanie planu budzetu oraz inicjowanie przedsiewzieé zm|erzchcych
do racjonalizacji/ograniczenia wydatkéw ponoszonych przez Urzgd.”;

Q) w § 26 w ust. 1 pkt 5 otrzymuje brzmienie:

,5) Samodzielne stanowisko pracy - Rzecznik Prasowy Marszatka, ktoremu nadaje sie symbol ,GM-
VI

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Marszatkowi Wojewddztwa Podlaskiego.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

[11Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone: Dz. U. z 2019 r. poz. 1815.
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Urzqd Marszatkowski Wojewédztwa Podlaskiego
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Wojewédztwo Podlaskie

Regon: 050658404
NIP: 542-25-42-016

podlaskie.eu

Mapa serwisu
Deklaracja dostepnosci

Redakcja Biuletynu Informacji Publicznej

Adres e-mail do sktadania wnioskéw o informacje publiczng - bip@podlaskie.eu

Administrator strony:
Mariusz Feszler - Tel. 85 66 54 593

Moderator strony:
Monika Rogowska - Tel. 85 66 54 447
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