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Zasady kierowania urzedem

Zasady kierowania Urzedem

Marszatek jest kierownikiem Urzedu, zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu i
kierownikow jednostek organizacyjnych. Marszatek kieruje pracg Urzedu przy pomocy
Wicemarszatkow i Cztonkow Zarzgdu, Sekretarza, Skarbnika, Geodety Wojewddztwa, Geologa
Wojewddzkiego i dyrektorow departamentéw.

Do zadan i kompetencji Marszatka nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikow Urzedu oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych;

2) kierowanie biezgcymi sprawami Urzedu;

3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administrag;ji
publicznej;

4) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych, o
ktorych mowa w pkt 3;

5) wydawanie aktow prawnych, okreslonych przepisami prawa;

6) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnosciq: Sekretarza, Skarbnika oraz
dyrektorow departamentow.

W przypadku niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Marszatka zastepuje go wyznaczony
przez niego Wicemarszatek. W razie nie wyznaczenia obowigzki Marszatka przejmuje najstarszy
wiekiem Wicemarszatek.

Wicemarszatkowie i Cztonkowie Zarzgdu zapewniajg w powierzonym im zakresie kompleksowe
wykonywanie zadan dotyczgcych prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem zadan, kompetencji
i odpowiedzialno$ci pomiedzy Marszatkiem, Wicemarszatkami oraz pozostatymi Cztonkami
Zarzqdu oraz nadzorujq departamenty i jednostki organizacyjne oraz osoby prawne.

W Urzedzie tworzy sie stanowisko Sekretarza.

Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja wspotpracy pomiedzy departamentami;

2) koordynowanie procesu przygotowywania przez departamenty i jednostki organizacyjne
projektéw aktow prawnych organéw Wojewodztwa i Marszatka;

3) koordynowanie i nadzorowanie wykonywania przez departamenty uchwat Sejmiku i Zarzgdu
oraz zarzgdzen Marszatka;

4) realizowanie polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dobor pracownikéw i podnoszenie ich
kwalifikacji;

5) sprawowanie nadzoru nad organizacjq i czasem pracy pracownikéw Urzedu;

6) rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikéw Urzedu;

7) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prowadzeniem spraw socjalnych pracownikéw
Urzedu;

8) przygotowywanie propozycji rozstrzygniec sporéw kompetencyjnych w Urzedzie;

Q) koordynacja dziatan departamentow w zakresie wspdtpracy Urzedu z organami administracji


https://bip.podlaskie.eu/mapa-serwisu.html
https://bip.podlaskie.eu/wojewodztwo/inf_nie_w_b.html
https://bip.podlaskie.eu/wojewodztwo/ponown_wykorz_inform_public.html
https://bip.wrotapodlasia.pl/wojewodztwo/procedura-obslugi-osob-niepelnosprawnych.html
https://bip.podlaskie.eu/wojewodztwo/instrukcja.html
https://www.gov.pl/bip
https://cyberprofilaktyka.pl/

publicznej;

10) nadzorowanie systemu kontroli wewnetrznej w Urzedzie;

1) nadzorowanie realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych wynikajgcych z kontroli
przeprowadzonej w Urzedzie przez jednostki kontroli zewnetrznej;

12) nadzorowanie oraz kontrolowanie rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie;
13) organizowanie obstugi narad i spotkan Marszatka z dyrektorami departamentow i
kierownikami wojewdédzkich jednostek organizacyjnych;

14) wykonywanie innych zadan z zakresu kierowania Urzedem zleconych przez Marszatka.

Sekretarz nadzoruje prace Biura Organizacji i Nadzoru, Biura Kadr i Ptac, Biura Administracyjnego
oraz Biura Gospodarczego.

Na czas nieobecnosci Sekretarza zastepstwo ustala Marszatek.

Skarbnik zapewnia prawidtowq gospodarke finansowg Wojewddztwa i jako gtowny ksiegowy
budzetu Wojewddztwa, realizuje zadania okre$lone w odrebnych przepisach.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie kontrasygnaty sktadanym w imieniv Wojewddztwa oswiadczeniom woli, z ktérych
mogqg wynikaé zobowigzania pieniezne;

2) koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu
Wojewddztwa;

3) czuwanie nad prawidtowq realizacjg budzetu, opracowywanie analiz i sprawozdan w tym
zakresie;

4) zapewnienie prawidtowego wykorzystania srodkéw pienieznych oraz kredytéw.

Skarbnik nadzoruje prace Departamentu Finanséw.

Geodeta Wojewédztwa prowadzi sprawy zwigzane z zadaniami Marszatka wynikajgcymi z
przepiséw ustawy - Prawo geodezyjne i kartograficzne, dotyczqgce:

1) prowadzenia wojewddzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

2) wykonywania i udostepniania kartograficznych opracowan tematycznych dla obszaru
wojewddztwa;

3) tworzenia, w uzgodnieniu z Gtéwnym Geodetqg Kraju oraz prowadzenia i udostepniania bazy
danych oraz standardowych opracowan kartograficznych;

4) analiza zmian w strukturze agrarnej oraz programowania i koordynacji prac urzgdzeniowo-
rolnych;

5) monitorowania zmian w sposobie uzytkowania gruntow oraz ich bonitacji;

6) wspdtdziatania z Gtéwnym Geodetqg Kraju w prowadzeniu panstwowego rejestru granic i
powierzchni jednostek podziatow terytorialnych kraju, w czesci dotyczgcej obszaru wojewddztwa.

Geodeta Wojewddztwa nadzoruje prace Wojewddzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej.

Merytoryczny nadzoér nad dziatalnoscig Geodety Wojewoddztwa sprawuje Marszatek.

Geolog Wojewédzki prowadzi sprawy zwigzane z zadaniami Marszatka wynikajgcymi z
przepiséw ustawy - Prawo geologiczne i gbrnicze.

Geolog Wojewddzki podlega bezposrednio Marszatkowi.

Dyrektorzy departamentéw kierujg pracq podlegtych im departamentéw na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy departamentu, za zgodne z
prawem, terminowe i nalezyte wykonywanie powierzonych im zadan. Dyrektorzy departamentow
wykonujqg przypisane im zadania pod merytorycznym nadzorem Marszatka, Wicemarszatka lub



Cztonka Zarzgdu.

Zastepcy dyrektora departamentu pozostajg w bezposredniej podlegtosci stuzbowej w stosunku
do dyrektora departamentu.

Kierownicy referatéw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy
pozostajg w bezposredniej podlegtosci stuzbowej w stosunku do dyrektora departamentu bgdz
zastepcy dyrektora departamentu.

Do zakresu dziatania dyrektora departamentu nalezy wykonywanie zadan przypisanych
departamentowi, a w szczegolnosci:

1) kierowanie departamentem zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, wytycznymi i
poleceniami Marszatka oraz nadzorujgcego departament Wicemarszatka lub Cztonka Zarzqgdu;
2) zatatwianie na podstawie upowaznienia Marszatka okreslonych spraw w jego imieniu w
ustalonym zakresie, w tym wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej;

3) dbanie o nalezyty dobdér pracownikéw i podnoszenie ich kwalifikacji;

4) zapewnianie ochrony informacji niejawnych;

5) zapewnianie dostepu do informacji publiczne;;

6) prezentowanie stanowiska Zarzgdu, z upowaznienia Marszatka lub nadzorujgcego
departament Wicemarszatka bgdz Cztonka Zarzqgdu, na posiedzeniach komisji Sejmiku;

7) prowadzenie dokumentacji, w tym wykonywanie innych obowigzkéw niezbednych do udziatu
Wojewddztwa Podlaskiego w pracach podmiotdw, instytucji i organizacji zewnetrznych, w
ktorych Wojewodztwo jest cztonkiem, udziatowcem, nawigzato wspotprace lub bierze czynny
udziat w celu wykonywania zadan;

8) wykonywanie na rzecz organéw Wojewddztwa, Sekretarza i Skarbnika obowigzkow
sprawozdawczych z udziatu Wojewddztwa Podlaskiego w pracach podmiotow, instytucii i
organizacji zewnetrznych, w ktérych Wojewddztwo jest cztonkiem, udziatowcem, nawigzato
wspodtprace lub bierze czynny udziat;

Q) wspdtpraca z Sekretarzem w zakresie organizacji Urzedu, wykonywania zadan wspolnych
departamentu, przygotowywania i wykonywania aktow prawnych organéw Wojewddztwa i
Marszatka oraz wnioskéw i zalecen pokontrolnych.

Dyrektor departamentu ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:

1) terminowe i nalezyte przygotowywanie materiatow na posiedzenia Zarzgdu;

2) zorganizowanie pracy i zapoznanie pracownikéw departamentu z obowigzujgcymi przepisami
prawa;

3) porzqgdek i dyscypline pracy w departamencie;

4) poprawne, terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw;

5) podejmowanie inicjatyw dotyczgcych efektywnej pracy departamentu;

6) sprawowanie i wykonywanie kontroli zarzgdczej.

Dyrektorzy departamentow wykonujg swoje obowigzki przy pomocy swoich zastepcédw, ktédrzy
odpowiadajqg za realizacje powierzonych im zadan.

W przypadku braku mozliwos$ci petnienia przez dyrektora departamentu obowigzkéw stuzbowych
lub nieobecnosci w pracy, zastepstwo petni zastepca dyrektora departamentu.

Jezeli w departamencie nie utworzono stanowiska dyrektora departamentu lub nie powotano
zastepcy dyrektora departamentu, funkcje te, w czasie nieobecnosci dyrektora departamentu
moze petni¢ pracownik wyznaczony przez dyrektora departamentu, w uzgodnieniu z wtasciwym
Wicemarszatkiem bgdz Cztonkiem Zarzqgdu.

Zarzqd wojewédztwa wykonuje zadania nalezgce do samorzgdu wojewddztwa, niezastrzezone
na rzecz sejmiku wojewodztwa i wojewddzkich samorzgdowych jednostek organizacyjnych.

Do zadan Zarzqdu wojewédztwa nalezy w szczegélnosci:

1) wykonywanie uchwat sejmiku wojewddztwa,

2) gospodarowanie mieniem wojewodztwa, w tym wykonywanie praw z akcji i udziatéw
posiadanych przez wojewodztwo,

3) przygotowywanie projektu i wykonywanie budzetu wojewddztwa,

4) przygotowywanie projektéw strategii rozwoju wojewddztwa, planu zagospodarowania
przestrzennego i regionalnych programéw operacyjnych oraz ich wykonywanie,

5) organizowanie wspotpracy ze strukturami samorzgdu regionalnego w innych krajach i z



miedzynarodowymi zrzeszeniami regionalnymi,

6) kierowanie, koordynowanie i kontrolowanie dziatalno$ci wojewddzkich samorzgdowych
jednostek organizacyjnych, w tym zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw wojewodzkich
samorzgdowych jednostek organizacyjnych,

7) uchwalanie regulaminu organizacyjnego urzedu marszatkowskiego.

Zasady i tryb dziatania zarzgdu wojewddztwa okresla statut wojewddztwa.

Po uptywie kadencji sejmiku wojewddztwa zarzgd wojewddztwa dziata do dnia wyboru nowego
zarzqdu wojewddztwa.

Marszatek wojewddztwa organizuje prace zarzgdu wojewddztwa i urzedu marszatkowskiego,
kieruje biezgcymi sprawami wojewddztwa oraz reprezentuje wojewoddztwo na zewnqtrz.

W sprawach niecierpigcych zwtoki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu
publicznego, zagrazajgcych bezposrednio zdrowiu i zyciu oraz w sprawach moggcych
spowodowa¢ znaczne straty materialne marszatek wojewddztwa podejmuje niezbedne czynnosci
nalezgce do wtasciwosci zarzgdu wojewddztwa. Czynnosci podjete w tym trybie wymagajg
przedstawienia do zatwierdzenia na najblizszym posiedzeniu zarzgdu wojewddztwa.

Marszatek wojewddztwa jest kierownikiem urzedu marszatkowskiego, zwierzchnikiem stuzbowym

pracownikéw tego urzedu i kierownikéw wojewddzkich samorzgdowych jednostek
organizacyjnych.
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Oferty pracy

Urzgd Marszatkowski Wojewédztwa Podlaskiego

ul. M. Curie-Sktodowskiej 14
15-097 Biatystok
Regon: 050667685

kancelaria@podlaskie.eu

Elektroniczna Skrzynka Podawcza
ePUAP: /p7w20llIcig/SkrytkaESP

Telefon i fax ogélny do Urzedu
Tel. 856654172
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Tel. 85 66 54 549
Fax: 8566 54175

Godziny pracy

poniedziatek: 8.00 -16.00
wtorek-pigtek: 7.30 -15.30

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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