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ZARZADZENIE NR 19

WOJEWODY LUBUSKIEGO
z dnia 09 loetmg 2010 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego

w Gorzowie Wielkopolskim

Na podstawie art. 16 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewodztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206) i § 41 Statutu Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim., stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Nr 112
Wojewody Lubuskiego z dnia 26 maja 2009 r. w sprawie nadania Statutu Lubuskiemu
Urzedowi Wojewddzkiemu w Gorzowie Wielkopolskim (Dz. Urz. Wojewodztwa Lubuskiego

Nr 71, poz. 985, z pézn. zm.") zar z a d z a sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ szczegblowa organizacje¢ oraz tryb pracy Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim w drodze Regulaminu Organizacyjnego

Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim, stanowigcego zalacznik do

zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Generalnemu.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 358 Wojewody Lubuskiego z dnia 30 grudnia

2009r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu

Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim wraz z jego zmiana.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

VZmiany wymienionego zarzadzenia zostaly ogloszone w Dz.Urz. Woj. Lubuskiego Nr 105, poz. 1399 i Nr 148,
poz. 2150 oraz z 2010 r. Nr 3, poz. 18 i Nr 7 poz. 81



Zatacznik do zarzadzenia Nr 195

Wojewody Lubuskiego
z dnia 09 kunetuiq A0/O0r

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego, zwany dalej
"Regulaminem", okresla zasady dziatania Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie
Wlkp., zwanego dalej .,,Urzedem” oraz zakresy spraw zalatwianych przez wewngtrzne
komorki organizacyjne.

2. Wewngetrznymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu sa wydziaty, biura 1 inne
komorki organizacyjne Urzedu wymienione w § 60 Regulaminu, zwane dalej ,,wydzialami”.

3. Urzad dziala pod bezposrednim kierownictwem Wojewody na podstawie
nast¢pujacych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie 1 administracji rzadowe]

w wojewodztwie;

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;
3) zarzadzenia Nr 112 Wojewody Lubuskiego z dnia 26 maja 2009 r. w sprawie nadania

Statutu Lubuskiemu Urzedowi Wojewddzkiemu w Gorzowie Wlkp.

4. Wydzialy, kazdy w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmujg dziatania
1 prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan i1 kompetencji Wojewody jako organu
administracji rzadowe] w wojewoOdztwie -lubuskim, zwierzchnika zespolonej administracji
rzadowej w wojewodztwie, przedstawiciela Rady Ministréw, organu nadzoru nad
jednostkami samorzadu terytorialnego, reprezentanta Skarbu Panstwa.

5. Decyzje administracyjne megac'wydawaé tylko pracownicy Urzedu upowaznieni przez
Wojewode w formie pisemne;.

6. Strukture organizacyjng wydzialéw oraz zakresy dzialania ich komoérek
organizacyjnych okreslajq regulaminy wewngtrzne wydzialow, ustalane przez Dyrektora

Generalnego Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego, zwanego dalej ,,Dyrektorem Generalnym”.

Rozdzial 2

KIEROWNICTWO URZEDU - PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI
§ 2. 1. Pracg Urzedu kieruje Wojewoda przy pomocy Wicewojewody oraz Dyrektora



Generalnego.

2. Sprawne funkcjonowanie Urzedu, tworzenie warunkow jego prawidlowego dzialania,
jak roOwniez organizacj¢ pracy zapewnia Dyrektor Generalny, poprzez dyrektorow wydziatow
1 wyznaczonego pracownika Urzedu, kierujacego Delegatura.

3. Wydzialami Urzedu wraz z ich komoérkami organizacyjnymi 1 stanowiskami
w Delegaturze Urzedu kieruja dyrektorzy, zapewniajac wlasciwe ich funkcjonowanie.

4. Dyrektorzy wydzialow zapewniaja, zgodnie z prawem oraz polityka rzadu,
wykonywanie przypisanych wydziatlom zadan 1 w tym zakresie ponosza odpowiedzialnosé¢
przed Wojewoda. W =zakresie okreslonym w ust. 2 ponosza odpowiedzialnos¢ przed
Dyrektorem Generalnym.

5. Zastegpcy dyrektorow wydzialow dzialajg w zakresie spraw zleconych im przez

dyrektorow 1 ponosza przed nimi odpowiedzialnosc.

§3. WOJEWODA

1. Wojewoda wykonuje zadania przy pomocy Wicewojewody, Dyrektora Generalnego,
kierownikow zespolonych shuzb, inspekcji 1 strazy wojewodzkich oraz dyrektorow
wydziatow.

2. Do aprobaty Wojewody zastrzega si¢:

1) ustalanie projektu budzetu Wojewody:;

2) ustalanie ukladu wykonawczego budzetu Wojewody w zakresie przewidzianym ustawg
o finansach publicznych;

3) dokonywanie podzialu na podlegle jednostki organizacyjne ogodlnych kwot dochodow
i wydatkow oraz innych wielkosci wynikajacych z ukladu wykonawczego budzetu
Wojewody, a takze limitow wynagrodzen;

4) przeprowadzanie zmian w budzecie Wojewody;

5) ocene przebiegu wykonania zadan oraz dochoddéw i wydatkéw przez podlegle jednostki
organizacyjne, jak roéwniez zatwierdzanie okresowych informacji 1 sprawozdan
z wykonania budzetu Wojewody;

6) przedstawianie pod obrady Rady Ministrow projektow dokumentéow rzadowych
w sprawach dotyczacych wojewodztwa lubuskiego;

7) przedstawianie organom rzqdﬁwym uwag do projektoéw ustaw, rozporzadzen, zarzadzen
1 uchwat;

8) przedstawianie Prezesowi Rady Ministrow sprawozdan z wykonywanej dziatalnosci na

stanowisku Wojewody;



9) stanowienie aktdéw prawa miejscowego na podstawie i w granicach upowaznien
udzielonych w ustawach w tym w artykule 59 ustawy o wojewodzie i administracji
rzadowe) w wojewodztwie;

10) wydawanie zarzadzen w celu realizacji powierzonych Wojewodzie zadan;

11) wydawanie polecen okreslonych w art. 25 ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej
w wojewddztwie:

12) wydawanie Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Lubuskiego;

13) wnioskowanie w sprawach dotyczacych zmian w podziale administracyjnym
wojewodztwa lubuskiego oraz nazw miejscowosci 1 obiektéw fizjograficznych,
opiniowanie projektow zmian w tym zakresie;

14) nadawanie Urzgedowi statutu oraz ustalﬁnie regulaminu organizacyjnego Urzedu;

15) nadawanie statutow dla jednostek rzadowej administracji zespolonej w wojewodztwie;

16) zatwierdzanie regulaminow organizacyjnych jednostek rzadowej administracji zespolonej
w wojewodztwie z uwzglednieniem uregulowan zawartych w przepisach szczegblnych;

17) nadawanie statutow dla powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych;

18) zatwierdzanie regulaminéw powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych;

19) tworzenie 1 likwidacj¢ delegatur zespolonych stuzb, inspekciji i strazy wojewddzkich;

20) tworzenie, przeksztalcanie i likwidacje jednostek organizacyjnych podporzadkowanych
Wojewodzie, nadawanie tym jednostkom statutow oraz zatwierdzanie ich regulaminéw;

21) powotywanie, przeszeregowywanie oraz odwolywanie dyrektorow jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych Wojewodzie;

22) powotywanie 1 odwolywanie kierownikow zespolonych stuzb i inspekcji oraz wyrazanie
zgody na powolywanie kierownikow strazy wojewoddzkich, a takze opiniowanie
odwotywania tych kierownikéw, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami;

23) uzgadnianie projektow aktéw prawa miejscowego stanowionego przez organy
administracji niezespolonej;

24) analiza rocznych informacji oraz zadanie zlozenia biezacych wyjasnien z dziatalnosci
organow administracji niezespolonej;

25) zadanie od kierownikéw panstwowych o0sdb prawnych, panstwowych jednostek
organizacyjnych, agencji 1 funduszy dzialajacych na terenie wojewodztwa, informacji
oraz wyjasnien dotyczacych tych oséb_i jednostek;

26) aprobowanie opinii 1 wnioskOw wynikajacych ze wspotpracy z Sejmikiem Wojewddztwa
Lubuskiego przy formutowaniu strategii rozwoju wojewddztwa 1 realizacji polityki jego

rOZwoju;



27) powierzanie prowadzenia w swoim imieniu, na podstawie porozumien, niektorych spraw
z zakresu swoje] wilasciwosci organom gmin, zarzadom powiatow 1 wojewodztwa,
zawieranie w tych sprawach porozumien z innymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli
tak stanowig ustawy:

28) upowaznianie dyrektoréw wydziatléw, ich zastgpcoOw 1 innych pracownikow Urzedu
zajmujacych okres$lone stanowiska lub posiadajacych szczegélne kwalifikacje do
zatatwiania okreslonych spraw w imieniu i na odpowiedzialno$¢ Wojewody w ustalonym
zakresie, a w szczegdlnosci do wydawania decyzji administracyjnych;

29) powolywanie, ustalanie skladu osobowego 1 rozwigzywanie organdw Kkolegialnych

o charakterze doradczym i opiniodawczym, a jezeli tak wynika z przepisOw prawnych
takze o charakterze orzekajacym;

30) delegowanie swoich przedstawicieli do udzialu w pracach komisji 1 zespolow
powolywanych przez inne organy, jednostki organizacyjne 1 instytucje, jezeli wynika to
Z przepisOw prawnych;

31) ustanawianie pelnomocnikéw Wojewody do prowadzenia spraw okreslonych
w pelnomocnictwie;

32) wystepowanie z wnioskami o nadanie orderu, odznaczen panstwowych 1 odznak;

33) wstrzymywanie na czas okreslony, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, czynnosci
kazdego organu prowadzacego egzekucje administracyjna;

34) udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne Najwyzszej Izby Kontroli 1 innych
organOw kontrolnych;

35) aprobate zalecen pokontrolnych kierowanych do dyrektorow jednostek organizacyjnych
bezposrednio podporzadkowanych Wojewodzie, do kierownikow zespolonych stuzb,
inspekcji 1 strazy wojewoddzkich, kierownikow jednostek niezespolonej administracji
rzadowej oraz do organdow samorzadu terytorialnego i kierownikéw innych jednostek
kontrolowanych; I

36) ustalanie zadan i1 obowiazkOéw w zakresie systemu obronnego, obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego dla organdw administracji rzadowej 1 organdéw samorzadu
terytorialnego;

37) wnioskowanie do Rady Ministrow o wprowadzenie stanu kleski zywiotowe) na obszarze,
na ktorym wystgpila kleska zywiotowa, a takze na obszarze, na ktérym wystapilty lub
moga wystapi¢ skutki tej kleski;

38) wydawanie polecen obowigzujacych wszystkie organy administracji rzadowe;

w wojewddztwie, a po wprowadzeniu stanu wyjatkowego lub stanu kleski zywiotowej,



rowniez organy administracji samorzadowej w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia,
zdrowia lub mienia, zagrozeniom $rodowiska i innym nadzwyczajnym zagrozeniom,
bezpieczenstwu panstwa 1 utrzymaniu porzadku publicznego, ochrony praw
obywatelskich, a takze zapobiegania skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigcia;

39) wprowadzanie w drodze rozporzadzenia lub decyzji niezbednych ograniczen wolnosci
oraz praw czlowieka 1 obywatela w granicach dopuszczalnych w rozporzadzeniu Rady
Ministrow o wprowadzeniu stanu klgski zywiolowej;

40) wprowadzanie w drodze rozporzadzenia niezbgdnych ograniczen wolnosci oraz praw
czlowieka 1 obywatela, ustalonych przez Prezydenta RP w rozporzadzeniu
o wprowadzeniu stanu wyjatkowego, jesli stan wyjatkowy wprowadzono na obszarze
wojewddztwa lub jego czesci;

41) podejmowanie decyzji o przekazaniu do publiczne] wiadomosci informacji dotyczacych
powstalych zagrozen 1 zdarzen;

42) wnioskowanie do wladz centralnych o udzielenie pomocy w sytuacjach przekraczajacych
mozliwosci pozostajacych w lokalnej dyspozyciji sit 1 sSrodkow;

43) zawieszanie imprez artystycznych, rozrywkowych 1 innych z powodu Zzatoby lub
wprowadzenia na obszarze wojewoddztwa stanu wyjatkowego lub stanu kleski
zywiotowej;

44) wprowadzanie ograniczen (badz wnioskowanie o ich wprowadzenie) oraz nakladanie
zadan, wynikajacych z ustawy o stanié wojennym, a takze koordynacja, ocena i kontrola
przewidzianych w przedmiotowe] ustawie dziatan;

45) orzekanie o niewaznos$ci sprzecznych z prawem uchwal organéw gmin, powiatow
1 wojewodztwa oraz organow miéczkéw gmin 1 powiatow oraz izby rolnicze;j;

46) wstrzymywanie wykonania uchwal, co do ktorych wszczete zostalo postgpowanie
w sprawie stwierdzenia niewaznoscl;

47) wydawanie zarzadzen zastepczych;

48) zaskarzanie do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego uchwat organéw samorzadu
terytorialnego, w stosunku do ktorych — ze wzgledu na uplyw terminu — nie moze
nastapi¢ stwierdzenie ich niewaznosci;

49) wystepowanie z wnioskiem do Prezesa Rady Ministréw o zawieszenie organow gminy,
powiatu 1 wojewoOdztwa 1 0 wyznaczenie komisarza rzagdowego;

50) wystepowanie z wnioskiem do Prezesa Rady Ministrow o rozwigzanie rady gminy,
powiatu i sejmiku wojewoddztwa i o wyznaczenie osoby do peilnienia funkcji tych

organow;



51) wystepowanie do Prezesa Rady Ministrow o odwotanie wojta, burmistrza, prezydenta
1 0 wyznaczenie osoby do pelnienia tych funkcji;

52) wystepowanie z wnioskiem do Prezesa Rady Ministrow o rozwigzanie zarzadu powiatu,
zarzadu wojewoddztwa 1 0 wyznaczenie osoby do pelnienia funkcji tych organdw;

53) zatwierdzanie rocznego planu kontroli i1 zarzadzanie kontroli z uwzgl¢dnieniem
uregulowan zawartych w rozdziale 3 ustawy o wojewodzie 1 administracji rzadowe) w
wojewodztwie;

54) opiniowanie wnioskow w sprawie nadania obywatelstwa polskiego 1 zrzeczenia
obywatelstwa polskiego kierowanych do Prezydenta RP;

55) ustalanie wojewodzkiego planu kwalifikacji wojskowej;

56) wystepowanie z wnioskiem do ministra gospodarki o obnizenie zapasow obowigzkowych
ropy naftowej;

57) wystepowanie z wnioskiem do ministra gospodarki o wydanie decyzji nakazujace)
sprzedaz paliw z zapasow ObOWiEchkDV&ITyCh;

58) wystepowanie z wnioskiem do ministra gospodarki ze zgloszeniem w sprawie
ograniczenia sprzedazy paliw stalych oraz w dostarczaniu 1 poborze ciepta, w przypadku
wystgpienia zagrozen bezpieczenstwa energetycznego;

59) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji autostrady;

60) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien 1 polecen przygotowywanych przez
merytoryczne Wydziaty Urzedu;

61) wzywanie rady gminy do uchwalenia lub zmiany studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy w celu rozmieszczenia inwestycjl 0 znaczeniu
krajowym 1 wojewdédzkim w przypadku nieuchwalenia studium, sporzadzenia planu
zagospodarowania przestrzennego;

62) wzywanie wojta, burmistrza albo prezydenta do wydania decyzji o lokalizacji mnwestycji
celu publicznego o znaczeniu krajowym i wojewddzkim, a po bezskutecznym uptywie
terminu wydanie decyzji;

63) ustalanie wskaznika przeliczeniowego 1m’ powierzchni uzytkowej budynku
mieszkalnego dla terenu wojewodztwa;

64) wydawanie lub odmawianie zgody - w drodze decyzji administracyjnej - na zaprzestanie
dziatalnosci catkowicie lub w zakresie niektorych komoérek organizacyjnych szpitala, na

podstawie przepisow ustawy o zakladach opieki zdrowotnej oraz stosowanie sankcji

przewidzianych dla kierownika zaktadu;



65) wydawanie decyzji administracyjnych o wpisie, odmowie wpisu lub skresleniu z rejestru

zaktadow opieki zdrowotnej;

66) realizacja zadan okreslonych w Kontrakcie Wojewodzkim, lezacych w kompetencji
ministra wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego i przekazanych Wojewodzie na
mocy odrgbnego porozumienia;

67) wnioskowanie o zaliczke ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
oraz Europejskiego Funduszu Spotecznego;

68) akceptacj¢ zbiorczych wnioskoéw o plﬁtnoéé z funduszy strukturalnych w ramach ZPORR
oraz INTERREG III A;

69) wnioskowanie o $rodki z budzetu panstwa na wspoifinansowanie zadan ZPORR
i INTERREG IIIA oraz finansowanie Kontraktu Wojewodzkiego;

70) akceptacje raportow o nieprawidlowosciach finansowych w wykorzystaniu funduszy
strukturalnych;

71) akceptacje sprawozdan z realizacji ZPORR, INTERREG III A;

72) akceptacje procedur zwigzanych z kontrolg pierwszego stopnia w ramach Programow

Wspotpracy Transgranicznej 2007-2013.

3. Niezaleznie od spraw wymienionych w ust. 2, Wojewoda moze zastrzec do swoje]
aprobaty rowniez inne sprawy wynikajace z ustaw i przepisow wykonawczych.

4. Wojewoda moze upowazni¢ na pismie pracownikow Urzedu do zalatwiania
okreslonych spraw w jego imieniu i na jego odpowiedzialnos¢, w tym do wydawania decyzji

administracyjnych w zakresie spraw wymienionych w ust. 2 z wylaczeniem pkt 34.

§ 4. WICEWOJEWODA

|. Zakres zadan i kompetencji Wicewojewody okresla Wojewoda odrgbnym

zarzadzeniem.

2. Wicewojewoda w ramach kompetencji okreslonych zarzadzeniem Wojewody

odpowiada za kompleksowe rozwigzywanie probleméw i nadzoruje merytoryczna dziatalnosc
wskazanych wydziatow, realizujacych te zadania.

3. Jezeli Wojewoda nie pelni obowigzkéw shuzbowych zastgpuje go Wicewojewoda
i wowczas zakres zastepstwa Wicewojewody rozciaga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje
Wojewody.

4. Przez niepelnienie obowiazkéw stuzbowych rozumie si¢ nieobecnos¢ z powodu
choroby, urlopu, delegacji stuzbowej powyzej 3 dni oraz nieobecnos¢ z innych powodow

trwajaca powyzej 3 dni.



§ 5. DYREKTOR GENERALNY ,,DG”

1. Dyrektor Generalny zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki jego
dziatania, nalezyta organizacje pracy oraz dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
0s6b zatrudnionych w Urzedzie, realizujac polityke personalng wynikajaca z ustawy o stuzbie
cywilnej.

2. Do podstawowych zadan Dyrektora Generalnego nalezy w szczegolnosct:

1) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie Urzedu;

2) analizowanie propozycji usprawniania funkcjonowania Urzedu i podejmowanie
stosownych czynnosci;

3) tworzenie warunkow dziatania Urzegdu,

4) nadzorowanie organizacyjne przebiegu prac nad terminowym przygotowaniem projektu
budzetu i uktadu wykonawczego budzetu w czgéci dotyczacej Urzgdu oraz nadzorowanie
realizacji budzetu,

5) wystepowanie do Wojewody z wnioskiem o nadanie regulaminu organizacyjnego
Urzedu;

6) ustalanie w drodze zarzadzenia wewnetrznego regulaminow wewnetrznych wydziatow 1
innych komorek organizacyjnych Urzedu;

7) ustalanie regulaminu pracy Urzedu;

8) gospodarowanie mieniem Urzedu,

9) wykonywanie kompetencji kierownika zamawiajacego w rozumieniu ustawy Prawo
zamOwien publicznych;

10) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem kontroli 1 audytu wewngtrznego w Urzedzie;

11) sprawowanie nadzoru nad gospodarstwami pomocniczymi Urzedu;

12) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec 0s0D zatrudnionych w Urzedzie
oraz realizowanie polityki personalnej w stuzbie cywilnej, a w szczegolnosct:
a) dokonywanie czynnosci wynikajacych z nawigzania 1 trwania stosunku pracy
z cztonkami korpusu shuzby cywilnej oraz czynnosci zwiazanych z ustaniem stosunku
pracy,
b) dysponowanie funduszem nagrod,
¢) administrowanie srodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych w Urzedzie;
d) przygotowywanie programu zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie;
13) przekazywanie informacji, danych i wyjasnien zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu shuzby cywilne;j;

14) wykonywanie zadan kierownika Urzedu, jezeli przepisy odrebne nie stanowig inaczej;



15) zapewnianie przestrzegania przepisOw o tajemnicy ustawowo chronione;;
16) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami z upowaznienia Wojewody;
17) sprawowanie nadzoru nad:
a) Biurem Organizacyjnym i Kadr,
b) Biurem Gospodarczym,
c) Wydzialem Instytucji Posredniczacej w Certyfikacii,
d) Zespotem Audytu Wewngtrznego,
e) Samodzielnym stanowiskiem do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w Biurze
Gospodarczym:;
18) wydawanie zarzadzen wewngtrznych w zakresie sprawnego funkcjonowania Urzedu;
19) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy wydziatami Urzedu;
20) podejmowanie dzialan zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie 1 ochrone Urzedu
w warunkach zewnegtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny.
3. Wojewoda moze zleci¢ Dyrektorowi Generalnemu inne zdania niz okreslone
w niniejszym Regulaminie.
§ 6. DYREKTORZY WYDZIALOW |
1. Dyrektorzy wydzialow sa bezposrednimi przetozonymi pracownikéw zatrudnionych
w podlegltych im wydzialach.

2. Dyrektorzy wydzialow kierujg pracg wydziatéw, odpowiadajq za organizacj¢ ich pracy
oraz wykonuja zadania okreslone w statucie i regulaminie Urzedu, dzialajac w ramach
upowaznien udzielonych przez Wojewode 1 Dyrektora Generalnego.

3. Do dyrektoréow wydziatow nalezy:

1) kierowanie 1 organizowanie pracy w wydziale w celu sprawnej realizacji zadan
wynikajacych z przepiséw prawa oraz polecen przetozonych;

2) sprawowanie nadzoru nad wilasciwym 1 terminowym zalatwianiem spraw przez
pracownikow;

3) zalatwianie spraw administracyjnych — wydawanie decyzji z upowaznienia Wojewody
oraz kontrolowanie dziatan pracownikow upowaznionych do wydawania decyzji;

4) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny i1 porzadku pracy oraz przepisOw ustawy
0 ochronie informacji niejawnych;

5) informowanie kierownictwa Urzgdu o stanie wykonania zadan oraz o potrzebach
zwigzanych z funkcjonowaniem wydziatow;

6) biezace monitorowanie celowego 1 o0szczgdnego wydatkowania przyznanych dla

Wydziatu srodkow finansowych;



7) sporzadzanie opisOw stanowisk pracy oraz dokonywanie ocen okresowych pracownikow;
8) zalatwianie spraw pracowniczych w zakresie kontroli dyscypliny pracy, wnioskowanie
w sprawie zatrudnienia, zwalniania, awansowania, wynagradzania, przeszeregowania
oraz w Innym zakresie, zgodnie z pelnomocnictwem udzielonym przez Dyrektora

Generalnego;

9) przygotowywanie projektu regulaminu wewnetrznego wydziatu;

10) wykonywanie zadan wynikajacych z udzielonych upowaznien Wojewody 1 Dyrektora
Generalnego;

11) organizowanie wykonywania zadan zwigzanych z pelnieniem przez Wojewode funkcji
przedstawiciela rzadu na obszarze Wojewédztwa, w ramach upowaznien udzielonych
przez Wojewodg;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq przepisdw ustawy Prawo zamodwien

publicznych w tym wynikajacych z udzielonych upowaznien kierownika zamawiajacego:;
13) podeyjmowanie dzialan zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie wydziatlu

1 nadzorowanie w 1imieniu Wojewody jednostek organizacyjnych w warunkach

zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa 1 w czasie wojny.

4. W przypadku zmiany aktow prawnych, dotyczacych dziatalnosci merytoryczne)
wydziatu, dyrektor wydzialu zobowigzany jest wystgpi¢ z wnioskiem o dokonanie zmiany
w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu, najp6zniej w terminie 30 dni od daty ukazania sie

aktu.

5. Dyrektorzy wydzialéw ponosza odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych.

6. Dyrektorzy wydzialow s zobowigzani do wspoldzialania w zakresie realizacji zadan

okreslonych w § 6 ust. 3.

§ 7. Jezeli dyrektor nie pelni obowigzkow z powodu urlopu, choroby lub innych
przyczyn, wszystkie czynnosci nalezace do dyrektora wykonuje zastgpca lub wyznaczony

przez dyrektora pracownik wydzialu. Zakres zastepstwa, po uprzedniej akceptacji

przetozonego, ustala dyrektor.

§ 8. 1. Wydzialy pracuja w oparciu o regulaminy wewngtrzne ustalone przez Dyrektora

Generalnego w drodze zarzadzenia wewngtrznego.

2. Zmiana regulaminu wydziahu nastepuje w trybie okreslonym w ust.1.
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Rozdzial 3
KOLEGIUM DORADCZE

§9.1. Przy Wojewodzie dziala Kolegium Doradcze, zwane dalej ,,Kolegium”, jako

zespot doradczy Wojewody.

2. W skiad Kolegium wchodza:
1) Wicewojewoda;
2) Dyrektor Generalny;
3) Dyrektor Biura Wojewody:
4) Lubuski Komendant Wojewddzki Policji;
5) Lubuski Komendant Wojewodzki Panstwowej Strazy Pozarne;.

3. Do udzialu w posiedzeniach Kolegium moga by¢ zapraszane inne osoby,
a w szczegOlnosci kierownicy zespolonych stuzb, inspekcji 1 strazy wojewddzkich,
kierownicy jednostek niezespolonej administracji rzadowej, kierownicy jednostek
podporzadkowanych Wojewodzie oraz dyrektorzy wydzialow Urzedu.

4. Posiedzenie Kolegium zwoluje Wojewoda, ustalajac porzadek obrad, osoby referujace

oraz uczestnikOw posiedzenia.
5. Obradom Kolegium przewodniczy Wojewoda.

6. Posiedzenia Kolegium odbywajg si¢ zgodnie z planem pracy.

§ 10. 1. Roczne plany pracy Kolegium przygotowuje Dyrektor Biura Wojewody
w oparciu 0 propozycje tematow zglaszanych przez dyrektorow wydziatow 1 kierownikow
jednostek administracji zespolone;.

2. Propozycje tematdéw zglaszane sa do Biura Wojewody w terminie do dnia 15 grudnia
kazdego roku.

3. Plany pracy Kolegium zatwierdza Wojewoda.

4. Biuro Wojewody przekazuje cztonkom Kolegium plan pracy niezwlocznie po jego

zatwierdzeniu i zobowigzuje zainteresowane wydzialy i jednostki do przygotowywania

materialow.

§ 11. 1. Obstuge organizacyjng i kancelaryjna posiedzen Kolegium zapewnia Biuro
Wojewody, dbajac o nalezyty stan dokumentacji, niezwloczne przekazywanie wnioskow
i ustalen oraz egzekwowanie informacji o ich wykonywaniu.

2. Materialy przygotowywane na posiedzenie Kolegium nalezy zlozy¢ do Biura

Wojewody 14 dni przed posiedzeniem Kolegium.

3. Biuro Wojewody niezwlocznie przekazuje przygotowane materialy czionkom
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Kolegium, a takze innym osobom zaproszonym na posiedzenie Kolegium.

§ 12. 1. Nadzor nad realizacjg wnioskdéw 1 postanowien podjetych na posiedzeniach
Kolegium sprawuje Dyrektor Biura Wojewody.

2. Stanowisko wypracowane na Kolegium w formie ustalen zamieszcza si¢ w protokole
posiedzenia, a nastepnie w formie zalecen pisemnych przekazuje wilasciwym adresatom do
realizacji.

3. Adresaci, do ktorych kierowane sa zalecenia maja obowiazek zlozy¢ pisemnag
informacj¢ do Biura Wojewody o sposobie wykonania zalecen zgodnie z okreslonym

terminem.

4. Biuro Wojewody prowadzi kontrolg realizacji ustalen Kolegium.

5. Wojewoda moze tworzy¢ inne zespoly doradcze oraz zespot swoich doradcow.
Rozdzial 4

ZASADY WSPOLDZIALANIA POMIEDZY
JEDNOSTKAMI ZESPOLONEJ ADMINISTRACJI RZADOWEJ
ORAZ MIEDZY TYMI JEDNOSTKAMI,

A WYDZIALAMI URZEDU

§ 13. 1. Jednostki (inspekcje, stuzby 1 straze) wchodzace w skiad zespolonej
administracji rzadowej w wojewddztwie lubuskim wspétdzialajg ze sobg oraz z wydziatami
przy realizacji zadan 1 kompetencji przypisanych prawem do witasciwosci Wojewody oraz
kierownikéw tych jednostek. Organy administracji zespolonej oraz dyrektorzy wydziatow
zobowiazani sg w szczegdlnosci:

1) przejawiaé inicjatywe oraz przedstawia¢ koncepcje rozwigzywania problemow istotnych
dla wojewodztwa 1 jego mieszkancow:

2) opracowywaé wspdlne programy, plany 1 harmonogramy;

3) wzajemnie informowacé si¢ o potrzebie podje¢cia dzialan lub przedsigwzig¢ niezbednych
dla zapobiegania zjawiskom negatywnym i1 wspdlnie przeciwdziata¢ zagrozeniom oraz
uczestniczy¢ w usuwaniu ich skutkow;

4) realizowaé przedsiewziecia organizacyjno-planistyczne majace na celu przygotowanie
elementow systemu obronnego wojewddztwa do dzialania w stanie zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i1 w czasie wojny.
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2. Jednostkg lub wydziatem wiodacym badZz koordynujacym przedsiewziecia wspolne
jest jednostka lub wydzial, do ktérego wiasciwosci rzeczowej nalezy zasadnicza czesé
zadania.

§ 14. 1 Koordynacj¢ wspoélpracy wydzialow z zespolonymi stuzbami, inspekcjami

1 strazami wojewoOdzkimi zapewnia Wydzial Nadzoru i Kontroli.

2. W ramach koordynacji do zadan Wydziatu Nadzoru i Kontroli nalezy:

1) analiza przekazywanych Wojewodzie wystapien pokontrolnych Najwyzszej Izby
Kontroli 1 innych organéw kontroli kierowanych do kierownikéw jednostek zespolonej
administracji rzagdowe] w wojewodztwie oraz odpowiedzi na te wystapienia;

2) przekazywanie materialow nadestanych przez kierownikow zespolonych stuzb, inspekciji
1 strazy wlasciwym merytorycznym wydziatom;

3) zbieranie z merytorycznych wydzialdéw informacji, materialow dotyczacych zespolone;
administracji rzadowej;

4) sporzadzanie rocznej analizy z dzia}alﬁos'ci kontrolnej tych stuzb;

5) sporzadzanie roczne] analizy przyjmowania, rozpatrywania 1 zalatwiania skarg
1 wnioskow:

6) sporzadzanie potrocznych 1 rocznych sprawozdan z dziatalnosci jednostek administracji
zespolonej z Wojewoda;

7) organizowanie spotkan Wojewody z kierownikami zespolonych stuzb inspekcji i strazy.

3. Dyrektorzy Wydziatdéw zapewniaja spojnos¢, zgodnosé i1 jednolity kierunek realizaciji
zadan Wojewody w swoich obszarach kompetencji 1 dzialalnosci merytorycznej wydziatu.

W szczegblnosci zobowigzani sa do:

1) dokonywania analiz przedkladanych przez kierownikéw zespolonej administracji
rzadowej plandéw 1 programéw dziatania, sprawozdan z ich realizacji, regulamindéw
organizacyjnych i przedstawiania Wojewodzie swoich uwag i opinii;

2) uwzgledniania w programach dziatan Urzgdu oraz w planie kontroli zadan Wojewody
wynikajacych z funkcji Wojewody jako zwierzchnika zespolonej administracji rzadowe;j;

3) przygotowywania na potrzeby Wojewody kompleksowych materialow o dzialalnosci
kierownikow zespolonych inspekcii 1 strazy wojewoddzkich;

4) zapewnienia udzialu pracownikow wydzialu w kontrolach przeprowadzanych
w jednostkach administracji zespolonej realizowanych przez Wydziat Nadzoru 1 Kontroli.

§ 15. 1. W celu zapewnienia koordynacji wspolpracy z jednostkami administracji
zespolonej, ustala si¢ wydzialy wiodace wskazane w zataczniku nr 1 do niniejszego

regulaminu.
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2. Jednostki zespolonej administracji rzadowe] w wojewddztwie, zwane dalej
,Jednostkami”, sporzadzaja roczne plany kontroli zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami 1 wytycznymi:

1) plany kontroli, w cz¢sc1i dotyczacej zadan wspdlnych, wymagaja uzgodnienia
z jednostkami 1 wydziatami;

2) uzgodnione plany kontroli przekazuje si¢ do wiadomosct Wojewodzie w terminie do dnia
20 stycznia kazdego roku kalendarzowego:;

3) jednostka zobowigzana jest zlozyc j-eden egzemplarz zatwierdzonego planu kontrol
w Wydziale Nadzoru 1 Kontroli;

4) sprawozdanie z wykonania rocznego planu kontroli jednostki przekazuja Wojewodzie do
wiadomosci w terminie do dnia 20 stycznia kazdego roku kalendarzowego;

5) jednostki lub wydzialy zobowigzane sa informowaé si¢ wzajemnie o stwierdzonych
uchybieniach lub nieprawidtowosciach w realizacji zadan nalezacych do wiasciwosci
rzeczowej innych jednostek lub wydzialdéw — w terminie 14 dni od dnia zakonczenia
kontroli;

6) jednostki zobowigzane sa do ujmowania w planach kontroli takze innych zadan
wskazanych przez Wojewode.

3. Kierownicy zespolonych stuzb, inspekeji 1 strazy wojewodzkich:

1) uczestnicza - kazdorazowo w zakresie ustalonym przez Wojewod¢ — w procesie

opracowywania projektu budzetu Wojewody, a nast¢pnie uktadu wykonawczego budzetu

w czesci dotyczacej danej stuzby, inspekcji 1 strazy wojewddzkiej, w tym ustalania
wielkosci dotacji celowych dla jednostek samorzadu terytorialnego;

2) uczestnicza - kazdorazowo w zakresie ustalonym przez Wojewod¢ — w realizac)i
dochoddow 1 wydatkow objetych budzetem Wojewody:;

3) opracowuja okresowe oceny i analizy z wykonania dochodéw 1 wydatkow budzetowych
(okresowe sprawozdania z wykonania budzetu);

4) opracowujg okresowe sprawozdania z dziatalnosci.
‘Rozdzial 5

ZARZADZANIE PROJEKTEM

§16.1 W przypadku gdy realizacja zadania istotnego dla Urzegdu jest zagrozona lub
jest niemozliwa przy wykorzystaniu zasobéw wiasnych Wydziatu, Dyrektorzy Wydziatow sa

zobowiazani do przedstawienia Dyrektorowi Generalnemu projektu dziatan.
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2. Projekt dziatan powinien zawieracé:

1) nazwe zadania; |

2) analize ryzyka zadania i konsekwencje niezrealizowania zadania;

3) harmonogram realizacji zadania.
3. Analiza ryzyka polega na:

1) zidentyfikowaniu wszelkich zdarzen, dziatan lub zaniechan, ktére moga przeszkodzié
w realizac)i zdania;

2) okresleniu skutkow, jakie moga nastgpi¢ w wyniku zdarzen, dziatan lub zaniechan,

o ktorych mowa w pkt 1;
3) wskazaniu dzialan, jakie mozna podja¢ w celu zminimalizowania ryzyka wystapienia

zdarzen, o ktorych mowa w pkt 1.

4. Harmonogram realizacji zadania okresla szczegdétowo dziatania jakie nalezy podjac,
termin ich realizacji, konieczne zasoby oraz osoby odpowiedzialne.

§ 17. W przypadku, gdy Dyrektor Wydzialu nie przedstawi projektu dzialan, o ktérym
mowa w § 16 ust. 1 albo przedstawi go w terminie uniemozliwiajacym podjecie skutecznych
dziatan lub opracuje go w sposob nierzetelny, Dyrektor Generalny inicjuje wobec niego

postgpowanie dyscyplinarne, jednoczesnie informujac Wojewodg lub Wicewojewode.

Rozdzial 6

NADZOR NAD DZIALALNOSCIA
ORGANOW SAMORZADU TERYTORIALNEGO

§ 18. 1. Czynnosci zwigzane z oceng uchwat organéw samorzadu terytorialnego pod
wzgledem zgodnosci z prawem wykonuje Wydzial Nadzoru 1 Kontroli.

2. Wydzial Nadzoru 1 Kontroli — jezeli uzna za konieczne przekazuje uchwale do
zaopiniowania wiasciwemu merytorycznie wydziatowi.

3. Dyrektorzy Wydzialow przedstawiajg swoje stanowisko Wydzialowi Nadzoru
1 Kontroli w terminie 7 dni od dnia otrzymania uchwaty do oceny.

§ 19. Wydzial Nadzoru 1 Kontroli bada legalnos¢ otrzymanych uchwal organow
jednostek samorzadu terytorialnego 1 w tym zakresie:
1) prowadzi rejestr 1 zbior uchwatl organéw samorzadu terytorialnego;
2) przygotowuje:

a) postanowienia 0 wstrzymaniu wykonania uchwaty,

b) rozstrzygniecia nadzorcze o stwierdzeniu niewaznosci uchwaty,
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¢) wskazania o nieistotnym naruszeniu prawa,

d) skargi do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego,

e) odpowiedzi do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego na skargi organow
samorzadu terytorialnego na rozstrzygnig¢cia nadzorcze,

f) skargi kasacyjne od wyrokéw Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego i odpowiedzi
na skargi kasacyjne do Naczelnego Sadu Administracyjnego,

g) odpowiedzi na skargi obywateli w sprawach dotyczacych uchwat.

Rozdzial 7

ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH
ORAZ ICH REALIZACJA

§ 20. 1. Projektami aktéw prawnych w rozumieniu regulaminu sg projekty:

1) rozporzadzen Wojewody;

2) zarzadzen Wojewody;

3) postanowien Wojewody;

4) decyzj1 Wojewody:;

5) polecen;

6) aktow kierownictwa wewngtrznego (zarzadzen) Dyrektora Generalnego.

2. Na podstawie 1 w granicach upowaznien zawartych w ustawach Wojewoda stanowi
akty prawa miejscowego obowigzujace w wojewddztwie lub jego czgsci.

3. W zakresie nieuregulowanym w przepisach powszechnie obowigzujacych Wojewoda
moze wydawaé rozporzadzenia porzadkowe, jezeli jest to niezbgdne do ochrony zycia,
zdrowia lub mienia oraz do zapewnienia porzadku, spokoju 1 bezpieczenstwa publicznego.

4. Wojewoda, w celu realizacji powierzonych mu zadan, wydaje zarzadzenia.

5. Postanowienia i decyzje wydaje Wojewoda, jezeli wynika to z tresci przepisu
szczegblnego.

6. Wojewoda moze wydawacd polecénia zgodnie z art. 25 ustawy z dnia 23 stycznia
2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie.

§ 21. Dyrektor Generalny wydaje akty kierownictwa wewngtrznego w  zakresie
okreslonym w art. 25 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilne;.

§ 22. Dyrektor wydzialu moze wydawac¢ zarzadzenia wewngtrzne w zakresie sprawnego
funkcjonowania 1 organizacji podleglego mu wydzialu w uzgodnieniu z Dyrektorem

Generalnym Urzedu.
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§ 23. 1. Opracowanie projektu aktu prawnego nalezy do obowigzkow wilasciwego
merytorycznie wydziatu.

2. Do projektu aktu prawnego opracowuje si¢ uzasadnienie podpisane przez
projektodawce aktu, ktore w szczegdlnosci powinno zawierac:

1) umotywowanie potrzeby wydania aktu prawnego;

2) okreslenie konsekwencji spotecznych, gospodarczych, finansowych 1 prawnych, jakie
wywota akt prawny.

3. Przygotowywanie projektu aktu prawnego, jezeli jego wydanie wynika z tresci
przepisOw prawnych, nie wymaga wydania w tym wzgledzie polecenia stuzbowego. Pracg
nad takim projektem rozpoczyna si¢ bgzmtocznie po ogloszeniu przepisOw badz po
otrzymaniu tekstu niepublikowanego.

4. Przy opracowywaniu projektu aktu prawnego nalezy odpowiednio stosowac
obowiazujace zasady techniki legislacyjne;.

5. Projekt aktu prawnego powinien zawierac:

1) oznaczenie rodzaju aktu z wymienieniem organu, ktory go wydaje oraz kolejnego numeru;

2) date aktu;

3) zwiezle okreslenie przedmiotu aktu;

4) podstawe prawna;

5) tres¢ aktu;

6) oznaczenie organu realizujgcego akt oraz termin jego wykonania, gdy zachodzi taka
koniecznosc¢;

7) klauzule o ewentualnym uchyleniu dotychczas obowigzujacego aktu;

8) okreslenie terminu wejscia w zycie aktu.

6. Projekty aktéw prawnych wymagajq uzgodnienia z:

1) Dyrektorem Generalnym — jezeli akt prawny dotyczy funkcjonowania Urzedu, warunkow
dziatania 1 organizacji pracy;

2) Biurem Organizacyjnym i Kadr — jezeli akt prawny ma wywota¢ skutki w sferze
organizacji badz funkcjonowania organéw administracji rzadowej w wojewodztwie,
samorzadu terytorialnego badz innych organdw, jezeli przepisy prawne tak stanowia;

3) Wydzialem Finanséw i Budzetu — jezeli akt prawny powoduje skutki finansowe.

7. Jezeli projekt aktu prawnego nie nasuwa zastrzezen, jego uzgodnienie nast¢puje przez
zamieszczenie na projekcie klauzuli ,,bez uwag” oraz podpisu kierownika jednostki
organizacyjnej 1 daty.

8. Do projektu nasuwajacego zastrzezenia dolacza si¢ uwagi 1 wnioski na pismie
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proponujac jednoczesnie zmiany 1 uzupeinienia poszczegdlnych postanowien projektu.

9. Projekty aktow prawnych nalezy uzgadnia¢ bezzwlocznie, najpdzniej w terminie do 3
dni od daty ich otrzymania. W miar¢ potrzeby termin ten moze by¢ przedluzony w drodze
porozumienia dyrektorow.

10. Projekt aktu prawnego po przeprﬁwadzeniu post¢gpowania uzgadniajacego podlega
zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym i redakcyjnym przez Zespét Radcéw Prawnych.

11. Zesp6t Radcéw Prawnych winien zaopiniowaé projekt pod wzgledem redakcyjnym
1 prawnym w terminie 7 dni od daty otrzymania.

12. Zespot Radcow Prawnych udziela zainteresowanym wydzialom niezbgdnej pomocy
prawnej, takze na etapie opracowywania projektu.

13. Uzgodniony 1 zaopiniowany w trybie okreslonym w ustepie 4-11 projekt aktu
prawnego projektodawca przedktada do podpisu Wojewodzie lub Dyrektorowi Generalnemu.

14. Projekty aktéw prawnych sporzadza si¢ w nastgpujacej ilosci egzemplarzy:

1) rozporzadzenia Wojewody 5 egzemplarzy;
2) zarzadzenia Wojewody - 2 egzemplarze;
3) postanowienia Wojewody 3 egzemplarze;
4) decyzje Wojewody wedhug potrzeb
5) polecenia Wojewody 2 egzemplarze;
6) akty kierownictwa wewnetrznego Dyrektora Generalnego 2 egzemplarze;

7) akty prawne wymagajace ogloszenia w Dzienniku Urzedowym

Wojewoddztwa Lubuskiego 5 egzemplarzy

oraz w wersji elektroniczne.

15. Akty prawne wymienione w ust. 14 pkt 1 i 2 po podpisaniu przez Wojewode,
wlasciwy merytorycznie wydzial zobowigzany jest zaewidencjonowa¢ w Zespole Radcow
Prawnych, pozostawiajac tam oryginat aktu celem wilaczenia do zbioru tych akt, natomiast
akty prawne wymienione w ust. 14 pkt 6 sg ewidencjonowane w Biurze Organizacyjnym
1 Kadr na takich samych zasadach jak w Zespole Radcéw Prawnych.

§ 24. Dyrektor wydzialu, ktéoremu zlecono wykonanie aktu prawnego, po jego
zarejestrowaniu jest obowigzany:

1) powieli¢ go w odpowiedniej ilosci egzemplarzy i rozesta¢ jednostkom organizacyjnym, na
ktore natozono obowiazek realizacji zadan, a takze innym zainteresowanym jednostkom;
2) podjaé wszelkie niezbedne czynnosci majgce na celu zabezpieczenie pelnej realizacji aktu;

3) prowadzi¢ kontrole realizacji aktu oraz sklada¢ sprawozdania Iub informacje
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w okreslonych terminach.

§25.1 Akty prawne wymagajace opublikowania w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Lubuskiego projektodawca przekazuje niezwlocznie po ich podjgciu

Redaktorowi Dziennika Urzgdowego w Wydziale Nadzoru 1 Kontroli.

2.  Redaktor wydzialowy w wydziale, ktoremu zlecono wykonanie aktu, przekazuje
wersje elektroniczna, uprzednio zaewidencjonowanego w Zespole Radcow Prawnych aktu, do

publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

3. Akty kierownictwa wewnetrznego (zarzadzenia Dyrektora Generalnego) dotyczace
wszystkich pracownikdéw, po zarejestrowaniu w Biurze Organizacyjnym i Kadr, wydzial
merytoryczny przekazuje w formie elektronicznej do redaktora wydzialowego, celem

przekazania do publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Rozdzial 8

PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY W URZEDZIE

§ 26. 1. Podstawowe kierunki pracy i zadania Urzg¢du okresla roczny program dziatania
Urzedu. Tok prac nad przygotowywaniem programu dziatania nadzoruje Dyrektor Generalny.

2. Podstawowe zadania wydziatow okreslaja roczne plany pracy, konkretyzujace zadania
ujete w rocznym programie dziatania Urzedu.

3. Szczegdlowe zasady i terminy opracowywania dokumentow, o ktérych mowa w ust. |

i 2 okreslane sa w drodze zarzadzenia Dyrektora Generalnego.

Rozdzial 9

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH I UMOW
ORAZ WZORY PIECZECI

§ 27.1. Wojewoda podpisuje:

1) wszystkie pisma i wystapienia zwigzane z jego funkcja przedstawiciela Rady Ministrow;
2) rozporzadzenia, zarzadzenia, polecenia 1 inne akty prawne;
3) pisma kierowane do:

a) Prezesa Rady Ministrow, wiceprezesow Rady Ministroéw, ministrow oraz kierownikow

urzedéw centralnych,

b) Prezesa Najwyzszej 1zby Kontroli;

4) sprawy zastrzezone do jego aprobaty wymienione w § 3 ust. 2 niniejszego Regulaminu za

wyjatkiem spraw przekazanych do zalatwienia odrgbnym upowaznieniem.
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2. Wojewoda na swoich pismach zamieszcza nad tekstem w lewym gornym rogu logo
z godiem Rzeczpospolitej Polskiej oraz napisem ,,Wojewoda Lubuski”.
3. W czasie niepelnienia obowigzkéw stuzbowych przez Wojewode akty normatywne i

inne dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Wicewojewoda.

4. Dokumenty przedkladane do podpisu Wojewodzie lub Wicewojewodzie powinny by¢
uprzednio parafowane przez dyrektoréw wydzialow.

5. Wojewoda moze upowazni¢ na piSmie pracownikéw Urzedu do zalatwiania
okreslonych spraw w jego imieniu, w tym do wydawania decyzji administracyjnych, zgodnie
z art. 19 ustawy o wojewodzie 1 administracji rzadowej w wojewddztwie.

6. Dyrektor Generalny podpisuje:

I) pisma w zakresie spraw pracowniczych, a takze odpowiedzi na skargi obejmujace
organizacj¢ 1 funkcjonowanie Urzedu oraz sprawy kadrowe;
2) inne pisma dotyczace organizacji i funkcjonowania Urzedu.

7. Pisma powodujace zmiany w doc‘;hﬂdach 1 wydatkach budzetowych powinny by¢
uzgadniane z Dyrektorem Wydzialu Finansow i Budzetu.

8. Dyrektorzy wydzialow podpisuja:

I) wszystkie pisma zwigzane z zakresem dzialania wydzialu nie zastrzezone do podpisu
Wojewody, Wicewojewody badz Dyrektora Generalnego;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do =zalatwienia, ktorych zostali
upowaznieni przez Wojewode w formie pisemne;j;

3) pisma w sprawach do =zalatwienia, ktorych =zostali upowaznieni przez Dyrektora

Generalnego w formie pisemne;j;

4) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatu 1 zakresu zadan dla
poszczegolnych stanowisk.

9. Dyrektor wydzialu okresla rodzaje pism, do podpisywania, ktorych upowaznieni sa
jego zastepey, a takze inni pracownicy wydziatu.

10. Wyznaczony pracownik Urzedu, kierujacy Delegaturg Urzedu podpisuje pisma
w ramach posiadanego upowaznienia Dyrektora Generalnego.

1. Pracownicy przygotowujacy opracowania 1 pisma parafujg je swoim podpisem lub
jego skrotem wraz z data, umieszczonymi na koncu tekstu z lewej strony.

12. Pracownicy Urzedu przy znakowaniu pism, decyzji i spraw zobowiazani sa
stosowac zasady aktualnie obowigzujacej instrukcji kancelaryjne;.

13. Na znak sprawy skiada sig:

1) oznaczenie literowe wydziatu;
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2) oznaczenie cyfra rzymska (komérki organizacyjnej) oddziatu;

3) symbol literowy pracownika- skladajacy si¢ z pierwszej litery imienia oraz trzech
pierwszych liter nazwiska (w przypadku wystgpienia identycznego oznaczenia symbolu
imienia i nazwiska u dwdch roznych pracownikow dopuszcza si¢ dodanie kolejnej litery do
symbolu nazwiska u jednego z pracownikow);

4) symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

5) dodatkowo dla podteczek — oznaczenie (po myslniku) cyfra arabska numeru podteczki;

6) oznaczenie (po myS$lniku) cyfra arabskg biezacego numeru sprawy wg kolejnosci
rejestracji w spisie spraw danej teczki,

7) oznaczenie (po kresce uko$nej) cyframi arabskimi dwdch ostatnich cyfr roku

np. OA.L. SWr6.0718-1-15/09.

14. Rozbudowa symboli klasyfikacyjnych w jednolitym rzeczowym wykazie akt
wymaga zgody Dyrektora Generalnego 1 polega na:

1) dodaniu w rozbudowywanej klasie nizszego rzedu minimum dwoch pozycji tj. dwoch
nowych hasel klasyfikacyjnych z zachowaniem odpowiedniej kategorii archiwalne]
uzywanej weczesniej dla hasta wyzszego rzedu, natomiast w klasie wyzszego rzedu
rozbudowywane hasto klasyfikacyjne staje si¢ haslem ogdélnym i1 od momentu jego

rozbudowy pod tym hastem nie zaktada si¢ teczek spraw, np.:

symbol symbol
klasyfikacyjny | klasyfikacyjny Hasta klasyfikacyjne
rzedu 111 rzedu IV
2 3 b) 6 7
019 Zarzadzenia wewnetrzne 1 upowaznienia
Dyrektora Generalnego Urzedu
0190 Zarzqdzenia wewnetrzne Dyrektora B-10 B¢
Generalnego
0191 Upowaznienia pracownikow Urzedu do B-10 Bc
zalatwiania spraw w imieniu Dyrektora
Generalnego
0192 Zarzqdzenia wewnetrzne Dyrektora B-10 Bce
Wydzialu
Symbol Kategoria archiwalna
klasyfikacyjny Hasla klasyfikacyjne
IVrzedu | Vrzedu w kom .org. | w innej
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macierzystej | kom. org.

3 4 5 6 7
0768 Kontrola I — stopnia w ramach Programu
Operacyjnego Wspolpracy Trans-granicznej A

Polska — Saksonia 2007-2013

07680 | Kontrola projektow w ramach Programu
Operacyjnego Wspoipracy Trans-granicznej A
Polska — Saksonia 2007-2013

07681 | Nieprawidlowosci w realizacji Programu
Operacyjnego Wspolpracy Trans-granicznej A
Polska — Saksonia 2007-2013

07682 | Pomoc techniczna w ramach Programu
Operacyjnego Wspotpracy Trans-granicznej A
Polska — Saksonia 2007-2013

07683 | Rezerwa celowa w ramach Programu
Operacyjnego Wspolpracy Trans-granicznej A
Polska — Saksonia 2007-2013

2) w innych przypadkach rozbudowa stosowanych symboli klasyfikacyjnych powinna

nastapi¢ poprzez zastosowanie podteczek, np.:

symbol symbol o
_ _ w komoérce | w inne;
klasyfikacyjny | klasyfikacyjny Hasta klasyfikacyjne _ _ ,
macierzystej] | komorce
rzedu IV rzedu V
3 4 5 6 7
0719 Reprezentacja ...
0719-1 ...Korespondencja z osobami Be - 2 Be
fizycznymi
0719-2 ...Korespondencja z osobami Be - 2 Bc
prawnymi
0719-3 ...Korespondencja z firmami Be -2 Bce
prywatnymi

3) na zalozenie podteczek nie jest wymagana zgoda Dyrektora Generalnego.
§ 28. 1. Jezeli Wojewoda nie petni obowigzkow stuzbowych - pisma, rozstrzygnigcia,

decyzje administracyjne i materialy nalezace do jego aprobaty podpisuje Wicewojewoda,

stosujac:

1) stempel nagtowkowy:
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"WOJEWODA LUBUSKI"
(adres)

2) stempel podpisowy:

"wz. WOJEWODY LUBUSKIEGO

imi¢ i nazwisko
WICEWOJEWODA"

2.  Wicewojewoda wykonujac zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez
Wojewodg stosuje:

1) stempel nagtéwkowy:

"WICEWOJEWODA LUBUSKI

(adres)”

2) stempel podpisowy:

"WICEWOJEWODA

imig¢ i nazwisko”

3. Do Wicewojewody nalezy kazdorazowa akceptacja przedktadanych Wojewodzie do
podpisu projektéw pism w sprawach bezposrednio nadzorowanych.

§ 29. 1. Dyrektor Generalny podpisuje pisma zwigzane z zapewnieniem Sprawnej
organizacjl 1 funkcjonowania Urzedu oraz warunkéw jego dzialania, a takze wykonuje
zadania okreslone w ustawie o stuzbie cywilnej oraz odrebnych przepisach, stosujac:

1) stempel nagtdéwkowy:

"Lubuski Urzad Wojewodzki
w_Gorzowie Wielkopolskim

(adres)”

2) stempel podpisowy:

"Dyrektor Generalny

imi¢ 1 nazwisko"

2. Dyrektor Generalny zalatwiajac sprawy objete zakresem upowaznienia udzielonego

przez Wojewodg stosuje:
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1) stempel nagtdwkowy:
"Lubuski Urzad Wojewodzki
w Gorzowie Wielkopolskim

(adres)”

2) stempel podpisowy:
»z up. WOJEWODY LUBUSKIEGO

imi¢ 1 nazwisko
DYREKTOR GENERALNY?”

§ 30. 1. Projekty pism, decyzji i rozstrzygni¢¢ przedkladaja Wojewodzie do podpisu
dyrektorzy wydzialow, z zastrzezeniem postanowienia § 36 ust. 3.

2. Dyrektorzy wydzialéw odpowiadaja za merytoryczng prawidiowos¢ 1 zgodnosc
z prawem przygotowanych projektdw, co stwierdzajg podpisem na ich Kopii.

3. Dyrektorzy wydziatow, ich zastgpcy i inni pracownicy Urzedu upowaznieni przez
Wojewode do zalatwiania okreslonych spraw w jego imieniu, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych stosuja:

1) stempel nagidwkowy:

"Lubuski Urzagd Wojewodzki
w Gorzowie Wielkopolskim

(adres)”

2) stempel podpisowy:
"z up. WOJEWODY LUBUSKIEGO

imi¢ i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe

np. Starszy Inspektor w Wydziale..."

§ 31. 1. Kierownicy zespolonych stuzb, inspekeji 1 strazy dzialajacy jako organy
administracji zespolonej stosuja:

1) stempel nagtéwkowy np.:

,Lubuski Wojewoddzki Inspektor
Ochrony Srodowiska

w Zielonej Gorze

(adres)”

2) stempel podpisowy np.:
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» Wojewodzki Inspektor Ochrony
Srodowiska
w Zielonej Gorze
imig¢ i nazwisko”
2. Dzialajacy z upowaznienia organu rzadowej administracji zespolonej pracownicy tego

samego Urzedu:

1) stempel nagtéwkowy

»,Wojewédzki Inspektorat Ochrony Srodowiska
w Zielonej Gorze
(adres)”
2) stempel podpisowy np.:
"z up. Lubuskiego Wojewodzkiego
Inspektora
Ochrony Srodowiska
imi¢ 1 nazwisko oraz

stanowisko sluzbowe”

§ 32. 1. Dyrektorzy wydziatow w korespondencji nie majace] charakteru decyzyjnego
badz rozstrzygajacego konkretne sprawy stosuja:

1) stempel nagtowkowy:

"Lubuski Urzad Wojewddzki
w_Gorzowie Wielkopolskim"'
(adres)

2) stempel podpisowy:

”Dyrektor
""Nazwa Komorki Organizacyjnej

imi¢ 1 nazwisko "

2. Pracownicy posiadajacy specjalistyczne wyksztalcenie 1 szczegdlne uprawnienia
wynikajace z odrebnych przepisOw (np. radca prawny) wystawiaja w zakresie swoje]
specjalnosci dokumenty, opinie, ekspertyzy bez zaznaczenia przy podpisie, ze dzialajq
z upowaznienia Wojewody.

§ 33. 1. Uprawnienie dyrektora wydzialu do podpisywania pism przystuguje rowniez
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jego zastepcy zgodnie z podzialem obowigzkéw i zakresem upowaznienia otrzymanym od
Wojewody.

2. W razie nieobecnosci dyrektora w pracy z powodu choroby, urlopu, sprawy
zastrzezone dla dyrektora, decyzje administracyjne i inne rozstrzygniecia podpisuje jego

zastgpca stosujac stempel podpisowy:

"z up. WOJEWODY LUBUSKIEGO

imi¢ 1 nazwisko

Zastepca Dyrektora
w Wydziale ..... "

§ 34. Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno - kancelaryjnym i inne
0 podobnym charakterze, nie wylaczajac korespondencji, jezeli korespondencja ta nie stanowi
rozstrzygnigcia sprawy, wykonywane sg przez pracownikéw wydziatow we wilasnym zakresie
zgodnie z podzialem czynnosci dokonanym przez dyrektora wydziatu.

§ 35. Decyzje administracyjne i inne rozstrzygnigcia wynikajace z nowych zadan
natozonych na Wojewod¢ - do czasu ewentualnego upowaznienia dyrektorow lub
pracownikow wydziatéw do ich podejmowania - naleza do Wojewody, a w przypadku jego
nieobecnosci do Wicewojewody.

§36. 1. Upowaznienia dyrektoréw wydziatlow, ich zastepcow oraz innych
pracownikow Urzedu do zatatwiania spraw i wydawania decyzji administracyjnych w imieniu
Wojewody udzielane sq odrebnym zarzadzeniem Wojewody lub imiennym upowaznieniem.

2. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 1 zawierajg w szczegdlnosci:

l) 1imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznionego dyrektora (pracownika):

2) rodzaj spraw (decyzji lub innych rozstrzygniec¢) objetych upowaznieniem;

3) okreslenie czasu obowigzywania upowaznienia.

3. Projekty zakresu upowaznien dyrektorow wydziatow, ich zastepcéw oraz innych
pracownikow Urzedu, a takze projekty zmian w tych upowaznieniach - dyrektorzy wydzialow
skiadajg w Biurze Organizacyjnym i Kadr.

§37.1. Projekt umowy cywilnoprawnej przygotowywany jest przez wydzial
merytoryczny w uzgodnieniu z Zespotem Radcéw Prawnych.

2. Umowy cywilnoprawne sa podpisywane przez Wojewode, Dyrektora Generalnego lub
upowaznionego przez nich Dyrektora merytorycznego Wydziatu.

§38.1. Pieczg¢ urzgdowa (okragla) lub jej elektroniczny wizerunek umieszczana jest
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tylko na dokumentach szczegdélnej wagi, bedacych podstawa do podjecia okreslonych
czynnosci prawnych, takich jak decyzja, Swiadectwo, pelnomocnictwo i inne.

2. Odcisku pieczgei nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw skladanych do akt
Urzedu badz mnych pismach wysylanych z Urzedu, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia
Inaczej.

§ 39. Postanowienia niniejszego rozdzialu nie naruszaja postanowien Instrukcji

kancelaryjne) dla rzadowej administracji zespolonej w wojewodztwie.

Rozdzial 10

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ I TRYB REALIZACJI
WNIOSKOW I ZALECEN POKONTROLNYCH ORGANOW KONTROLI
ZEWNETRZNEJ
§ 40. Zadania Wojewody =z zakresu Kkontroli wykonujg pracownicy komorek

organizacyjnych Urzedu w zakresie merytorycznej wlasciwosci danego wydziahu.

§41.1. Szczegotowy tryb 1 zasady wykonywania zadan z zakresu kontroli zewnetrzne;

okresla odrebne zarzadzenie Wojewody.
2. SzczegOtowy tryb 1 zasady wykonywania zadan z zakresu kontroli wewnetrznej
okresla odrgbne zarzadzenie Dyrektora Generalnego.

§ 42. 1. Wydzial Nadzoru 1 Kontroli prowadzi centralng ewidencje wystapien

1 zbiorczych opracowan organdw kontroli zewnetrzne;j.
2. Dyrektorzy wydzialow po otrzymaniu protokotu lub wystapienia pokontrolnego od

organu kontrolnego, dokonujg zgtoszenia go do ewidencji prowadzonej w Wydziale Nadzoru

1 Kontroli.

3. Dyrektor wiasciwego wydzialu przygotowuje projekt odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne lub informacje o wykorzystaniu wnioskow 1 uwag pokontrolnych, a jeden

egzemplarz tych materialow, po podpisaniu przez Wojewode przekazuje Wydziatowi

Nadzoru 1 Kontroli.

Rozdzial 11

POSTEPOWANIE W SPRAWIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 43. 1. Kierownikiem Zamawiajacego jest:

1) Wojewoda- w sprawach zamowien publicznych wynikajacych z zadan nalezacych do

kompetencji Wojewody:
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2) Dyrektor Generalny- w sprawach zamowien publicznych majacych zapewnié

funkcjonowanie i ciagto$¢ pracy Urzedu oraz warunki jego dzialania i organizacj¢ pracy,

z upowaznienia ktorych dziataja dyrektorzy wydzialow.

2. Szczegdlowy tryb postgpowania w sprawie zaméwien publicznych w Urzedzie

reguluje odrgbne zarzadzenie.

Rozdzial 12
OBSLUGA INTERESANTOW ORAZ ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 44. Interesanci przyjmowani sg codziennie w pelnym wymiarze ustalonego czasu

pracy Urzedu, za wyjatkiem:

) Oddziatu Paszportéw w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow w Gorzowie

Wikp., gdzie przyjecia interesantéw odbywaja sie w godzinach:

a) poniedziatek 9.00-18.00,
b) wtorek 9.00-15.00,
c) sroda ~ 9.00-15.00,
d) czwartek 9.00-15.00,
e) piatek 9.00-15.00;
2) Oddzialu Cudzoziemcow w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow

w Gorzowie Wlkp., gdzie przyjecia interesantow odbywaja sie w godzinach:

a) poniedzialek 9.00-18.00,
b) wtorek 9.00-15.00,
c) sroda 9.00-15.00,
d) czwartek 9.00-15.00,
e) piatek 9.00-15.00;

3) Oddzialu Paszportow w Delegaturze Urzedu w Zielonej Gorze, gdzie przyjecia

interesantow, z zastrzezeniem pkt 4, odbywaja sie w godzinach:
a) poniedziatek 9.00-15.00,

b) wtorek 9.00-15.00,
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c) sroda 9.00-15.00,
d) czwartek 9.00-18.00,

e) piatek 9.00-15.00;

4) interesanci Oddziatu Paszportow w Delegaturze Urzedu w Zielonej Gorze w dniach od

I kwietnia do 30 wrzesnia sg przyjmowani we wtorki w godzinach od 9.00 do 18.00.

§45.1. Dyrektor Biura Gospodarczego zapewnia nalezyta informacje wizualng w
budynkach Urzgdu w Gorzowie WIkp. i w Delegaturze Urzedu w Zielonej Gorze, ze
wskazaniem:

1) nazw wydzialow i ich rozmieszczaniem na pietrach:

2) czasu pracy Urzedu;

3) godzin przyje¢é interesantow;

4) dni i godzin przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow przez Wojewode.

2. Na drzwiach kazdego pokoju powinien by¢ uwidoczniony jego numer.

3. Na drzwiach lub obok drzwi pokoju powinna by¢ uwidoczniona nazwa wydziatu,

oddziatu, imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko shuzbowe i skrocony zakres prowadzonych

spraw.

§ 46. Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do $cistego przestrzegania zasad zalatwiania
spraw zawartych w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz zasad wynikajacych
z Kodeksu Etyki Stuzby Cywilne;.

§ 47. Dyrektorzy wydzialow zobowiazani sa do:

1) stalego zapewniania zastgpstw 0s6b obstugujacych interesantow:
2) systematycznego dzialania na rzecz doskonalenia obstugi interesantow.

§48. 1. Dyrektorzy wydzialéw i ich zastepcy oraz wyznaczeni zakresem czynnosci
pracownicy przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach
pracy.

2. Wojewoda, Wicewojewoda, wyznaczony dyrektor lub zastgpca dyrektora wydziatu
przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godz. od 9.00 -
16.30.

3. W przypadku, gdy poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, przyjmowanie obywateli

odbywa si¢ w najblizszy dzien powszedni na zasadach okreslonych w ust.2.

§49.1. Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu winny by¢ traktowane jako sprawy

pilne.
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2. Skargi 1 wnioski przed ich merytorycznym zalatwieniem winny byé zbadane
znalezyta starannoscig, wnikliwoscia oraz poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznosci majacych znaczenie dla ich prawidlowego zatatwienia.

3. Pracownicy Urzedu, ktorym przekazano skargi i wnioski w celu ich zbadania, ponosza
stuzbowg odpowiedzialnos¢ za dokonanie ustalen niezgodnych z obiektywnym stanem spraw

w nich poruszonych oraz za nieprzestrzeganie terminu zalatwienia skarg i wnioskéw.

§ 50. 1. Wszystkie skargi 1 wnioski wptywajace do Urzedu, a takze zgloszone ustnie do
protokotu, sa ewidencjonowane w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow zwanym dalej
"centralnym rejestrem", prowadzonym przez Wydziat Nadzoru i Kontroli.

2. Kwalifikacj1 skarg 1 wnioskéw dokonuje Dyrektor Wydzialu Nadzoru i Kontroli,
a wptywajacych bezposrednio do wydzialéw - dyrektorzy wydziatow.

3. Wszystkie skargi 1 wnioski wplywajace do Urzgdu, bez wzgledu na to komu 1 w jakie;
formie zostaly przekazane, podlegajg zgloszeniu w Wydziale Nadzoru i Kontroli w celu
ewidencji w centralnym rejestrze.

4. Wydziat Nadzoru 1 Kontroli- po zarejestrowaniu skarg i wnioskow w centralnym
rejestrze - przekazuje niezwlocznie sprawe do zalatwienia merytorycznie wilasciwemu
wydziatow1, jezeli Wojewoda, Wicewojewoda lub Dyrektor Generalny nie postanowig
inaczej, albo innej wiasciwej do rozpatrywania skarg i wnioskow jednostce organizacyjnej
poza Urzedem.

5. W przypadku, gdy skarga 1 wniosek dotycza dzialania roznych wydzialow - Wydzial
Nadzoru 1 Kontroli wyznacza wydzial wiodacy, ktory po uzyskaniu wyjasnien i stanowisk

pozostatych zainteresowanych wydziatow, przygotowuje odpowiedz.

§ S1. Ewidencje skarg 1 wnioskow w wydziatach oraz nadzor nad ich zalatwieniem
prowadza pracownicy wyznaczeni przez dyrektorow wydziatow, zas obowigzki w tym

wzgledzie powinny by¢ okreslone imiennie w ich zakresie czynnosci stuzbowych.

§ 52. Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzony w wydziatach obejmuje:
1) liczb¢ porzadkowa, numer rejestru centralnego;
2) date wplywu skargi 1 wniosku;
3) 1mig¢ 1 nazwisko oraz adres zglaszajacego skarge 1 wniosek;
4) pismo otrzymane od;
5) przedmiot skargi 1 wniosku;
6) przekazano wedlug wiasciwosci;

7) nazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie;
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8) obowigzujacy termin zatatwienia skargi 1 wniosku;

9) faktyczna date ostatecznego zatatwienia skargi;

10) sposoOb zatatwienia skargi 1 wniosku;

11) numer teczki rzeczowej, w ktorej znajdujq si¢ akta sprawy;

12) uwagi.

§ 53. Osoby prowadzace rejestry skarg 1 wnioskow w wydziatach Urzedu zobowigzane
sa do biezacego przekazywania kopii udzielonych odpowiedzi na skargi 1 wnioski

Wydziatowi Nadzoru 1 Kontroli.

§ 54. Ostateczna aprobata odpowiedzi na skargi 1 wnioski nalezy do dyrektoréw

wydzialow 1 ich zastgpcOw, jezeli nie jest to zastrzezone do aprobaty Wojewody lub

Wicewojewody.

§ 55. Dyrektorzy wydzialow odpowiadaja za prawidlowa organizacj¢ przyjmowania,
rozpatrywania skarg 1 wnioskéw, a w szczegolnosci:
1) sprawne 1 terminowe zalatwianie spraw;
2) prawidlowa ewidencj¢ skarg 1 wnioskow;
3) biezacy nadzér nad przebiegiem zatatwienia skarg 1 wnioskow;
4) przedstawienie skarzacemu wynikOw przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego
oraz udzielenie wyczerpujacych 1 wszechstronnych pouczen prawnych w konkretnych

sprawach obywatel..

§ 56. Wydzial Nadzoru i1 Kontroli prowadzi kontrol¢ sposobu 1 terminowosci

zatatwienia skarg i wnioskow.

§ 57. Dyrektor Wydzialu Nadzoru 1 Kontroli opracowuje poétroczne 1 roczne analizy -
informacje dotyczace wplywu, prbblematyki.,. przyczyn powstawania oraz sposobu

zatatwiania skarg 1 wnioskow wplywajacych do Urzedu, ktére przedstawia Wojewodzie.

§ 58. Rzecznik Prasowy Wojewody sprawuje kontrolg nad udzielaniem przez wydzialy

Urzedu odpowiedzi na krytyczne publikacje w srodkach masowego przekazu.

Rozdzial 13

ORGANIZACJA NARAD I KONFERENCJI

§ 59.1. W celu sprawnego i efektywnego dzialania w Urzgdzie organizuje sig:
1) posiedzenia Kolegium;

2) narady z organami administracji zespolonej 1 niezespolonej;
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3) spotkania starostow, prezydentow, burmistrzow 1 wojtow;

4) narady z kierownikami jednostek 1 zaktadow budzetowych;

5) narady dyrektorow wydzialow;

6) narady problemowe z pracownikami prowadzqcymi przedmiotowe zadania.

2. llekro¢ w niniejszym rozdziale jest mowa o naradach — nalezy przez to rozumie¢
takze: zjazdy, seminaria, sympozja, konferencje, kursokonferencje, odprawy robocze 1 inne
zebrania odrywajace od pracy wewnatrz jednostek organizacyjnych.

3. Narady 1 konferencje zwolywane przez Wojewode, Wicewojewod¢ organizuje,
obshuguje i dokumentuje Biuro Wojewody.

4. Narady 1 konferencje zwolywane przez Dyrektora Generalnego obstuguje
i dokumentuje odpowiednio Biuro Gospodarcze oraz Biuro Organizacyjne 1 Kadr.

5. Narady zwolywane przez dyrektorow wydzialéw obstugujg 1 dokumentujg pracownicy
tego wydziathu.

6. Organizatorzy narad opracowuja programy, ktére powinny uwzgledniaé: termin,
temat, porzadek obrad, czas trwania narady, miejsce 1 liczb¢ osOb ze wskazaniem kogo
reprezentuja.

7. Narady zwohluja Wojewoda, Wicewojewoda, Dyrektor Generalny lub dyrektorzy
wydziatow.

8. Organizatorzy narady informujg Rzecznika Prasowego Wojewody o jej terminie,
tematyce 1 uczestnikach narady, co najmniej na 3 dni przed narada.

9. Organizatorzy narad zobowigzani sg do:

1) prowadzenia ewidencji 1 dokumentacji narad;
2) zapewnienia obstugi techniczno — biurowe) narad.

10. Z narad i konferencji sporzadza si¢ protokol, ktdry powinien zawieraC takie
elementy, jak: sentencje wystapienia, wnioski zgtoszone podczas dyskusji, ustalenia i wnioski
koncowe. Pracownik protokoét sporzadza w terminie 7 dni od dnia narady 1 przedkiada go

Dyrektorowi Wydziatu obstugujacego narade lub konferencjg.

Rozdzial 14

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 60. Urzad posiada nastepujaca strukture organizacyjna:
1) Biuro Wojewody:

a) Dyrektor Biura Wojewody,

b) Zastepca Dyrektora Biura Wojewody,



c) Oddzial Organizacyjny,
d) Oddziat Prasowy,
e) Samodzielne stanowiska pracy;
2) Wydzial Nadzoru 1 Kontroli:
a) Dyrektor Wydziatu Nadzoru i Kontroli,
b) Zastepca Dyrektora Wydziatu Nadzoru i Kontroli,
¢) Oddzial Nadzoru,
d) Oddziat Kontroli,
e) Wieloosobowe stanowisko do spraw redagowania Dziennika Urzedowego
Wojewoddztwa Lubuskiego,
f) Samodzielne stanowiska pracy;
3) Wydziat Finansow 1 Budzetu:
a) Dyrektor Wydziatu Finanséw 1 Budzetu,
b) Glowny Ksiggowy Budzetu Wojewody,
¢) Oddzial Budzetu 1 Analiz,
d) Oddzial Rachunkowosci i Sprawozdawczosci Budzetowej,
¢) Oddzial Kontroli Finansowej,
f) Oddzialt Mandatow,
g) Samodzielne stanowisko pracy;
4) Wydzial Zarzadzania Funduszami Europejskimi:
a) Dyrektor Wydzialu Zarzadzania Funduszami Europejskimi,
b) Oddzial Programéw Unii Europejskiej 2004-2006,
¢) Oddziatl Programow Wspétpracy Transgranicznej 2007-2013,
d) Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych 1 obstugi sekretariatu;
5) Wydziat Instytucji Posredniczace) w Certyfikacii:
a) Dyrektor Wydziatu Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji,
b) Oddziat ds. Certyfikacji,
¢) Oddziat ds. Kontroli,
d) Oddziat ds. Systemu,
e) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu;
6) Wydzial Infrastruktury:
a) Dyrektor Wydziatu Infrastruktury,
b) Oddzial Administracji Budowlanej,

¢) Oddziat Gospodarki Przestrzennej,

33



d) Oddzial Infrastruktury 1 Transportu,
e) Samodzielne stanowisko pracy ds. obslugi sekretariatu;
7) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami:
a) Dyrektor Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami,
b) Zastepca Dyrektora Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami,
¢) Oddzial Regulacji 1 Nadzoru,
d) Oddziat Roszczen i Nieruchomosci Rolnych,
e) Oddziat Rolnictwa i Rozwoju Wsi,
f) Oddziat Nieruchomosci w Delegaturze Urzedu,
g) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu;
8) Wydzial Spraw Obywatelskich 1 Cudzoziemcow:
a) Dyrektor Wydziatu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow,

b) Zastepca Dyrektora Wydziatu Spraw Obywatelskich 1 Cudzoziemcow,
¢) Oddzial Paszportow,

d) Oddziat Paszportow w Delegaturze Urzedu,
e) Oddzial Cudzoziemcow,
f) Oddzial Spraw Obywatelskich;
9) Wydzial Polityki Spoteczne;:
a) Dyrektor Wydzialu Polityki Spotecznej,
b) Zastepca Dyrektora Wydzialu Polityki Spotecznej,

¢) Oddzial Nadzoru i Kontroli w Pomocy Spoteczne;,

d) Oddziat Nadzoru i Ksztalcenia w Ochronie Zdrowia,
e) Oddziat Rynku Pracy,
f) Oddziat Polityki Spotecznej w Delegaturze,
g) Oddzial Budzetu i Analiz Polityki Spotecznej,
h) Oddziat Lubuskie Centrum Zdrowia Publicznego,
1) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu,
i) Wojewoddzki Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci;
10) Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego:
a) Dyrektor Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,
b) Zastepca Dyrektora Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,
¢) Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
d) Centrum Powiadamia Ratunkowego,

e) Oddziat Obrony Cywilne;,
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f) Oddziat Spraw Obronnych,

¢) Samodzielne stanowiska pracy:

11) Biuro Organizacyjne 1 Kadr

a) Dyrektor Biura Organizacyjnego 1 Kadr,

b) Zast¢gpca Dyrektora Biura Organizacyjnego 1 Kadr,

¢) Oddzial Zarzadzania Organizac)a,

d) Oddziat Kadr 1 Szkolenia,

e) Oddzial Informatyki,

f) Wieloosobowe stanowisko do spraw Kancelarii Ogolne;,

g) Samodzielne stanowiska ds. obstugi sekretariatow;

12) Biuro Gospodarcze:

a) Dyrektor Biura Gospodarczego,

b) Zastepca Dyrektora Biura,

¢) Oddzial Administracyjny,

d) Oddziat Zamdéwien Publicznych,

e) Oddziat Ksiggowosci Urzedu,

f) Wieloosobowe stanowisko do spraw planowania wydatkéw majatkowych i biezacych
na rzecz Urzedu,

g) Wieloosobowe stanowisko do spraw Archiwum Zaktadowego Urzedu,

h) Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

i) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu.

§61.1. W Urzedzie funkcjonuja wydzielone stanowiska i komorki organizacyjne

podlegle bezposredniemu zwierzchnictwu Wojewody:

1)

2)
3)
4)

Zesp6t do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych:

a) Kierownik Zespolu — Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

b) Kierownik kancelarii tajnej,

¢) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego;

Zespot Radcow Prawnych;

Zespot Doradcow Wojewody:;

Lubuski Wojewodzki Inspektor Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego, kierujacy
Wojewodzka Inspekcja Nadzoru Geodezyjnego 1 Kartograficznego.

2. W Urzedzie funkcjonuje Zespol Audytu Wewnetrznego, bedacy wydzielong

komorka organizacyjng podlegla bezposredniemu zwierzchnictwu Dyrektora Generalnego.

3. W Urzedzie funkcjonuje Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa 1 higieny
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pracy podleglte bezposrednio Dyrektorowi Generalnemu.

4. Dyrektor Generalny moze powola¢ Pelnomocnika do spraw Polityki Jakosci
w Urzedzie 1 okresli¢ jego zadania.

5. Schemat organizacyjny Urzedu stanow1 zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 62. 1. W Urzedzie przy znakowaniu spraw 1 pism majq zastosowanie nast¢pujace

symbole:
1) Biuro Wojewody - ,,.BW™;
2) Wydziat Nadzoru 1 Kontroli- ,NK”;
3) Wydzial Finanséw 1 Budzetu - ,,FB”;
4) Wydzial Zarzadzania Funduszami Europejskimi - ,FE”;
5) Wydzial Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji - ,,IPOC”;
6) Wydzial Infrastruktury - ,,IB”;
7) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami - ,,GN”;
8) Wydziat Spraw Obywatelskich 1 Cudzoziemcéw - ,,SO”;
9) Wydzial Polityki Spotecznej - ,,PS”;
10) Wydziat Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego - ,,BZK”;
11) Biuro Organizacyjne 1 Kadr - ,,OK”™;
12) Biuro Gospodarcze - ,,.BG”;
13) Zespdt do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych - ,,IN”;
14) Zespot Radcow Prawnych - ,,ZRP”;
15) Zespdt Doradcoéw Wojewody- ,,ZDW?;
16) Wojewddzka Inspekcja Nadzoru Geodezyjnego 1 Kartograficznego —,,GK™;
17) Zespdt Audytu Wewnetrznego - ,,ZAW?”;
2. W Delegaturze Urzedu do znakowania spraw stosuje si¢ symbole wiasciwych
wydziatow (ust. 1) poprzedzone literg D z kreskg (D-).
3. Dyrektor Generalny Urzedu w korespondencji, ktdérej jest autorem, a przedmiot

korespondenciji nie nalezy do zakresu dziatania zadnego z wydziatow, stosuje symbol ,,DG”.
Rozdzial 15

ZADANIA WSPOLNE WYDZIALOW

§ 63. 1. Do wspolnych zadan wydzialdéw nalezy prowadzenie dziatalnosci przypisanej
do wilasciwosci Wojewody, w zakresie spraw powierzonych wydziatom, w tym:
1) znajomos¢ i przestrzeganie Kodeksu Etyki Stuzby Cywilne;j;

2) wlasciwa organizacja pracy wydziatu, w tym usprawnienie metod i1 form przestrzegania
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3)

4)

J)

6)

7)

3)
9)

dyscypliny pracy 1 uregulowan zawartych w Regulaminie pracy Urzedu;
rozpatrywanie powierzonych spraw nalezacych do zakresu dziatania Wojewody, w tym
przygotowywanie projektow aktow administracyjnych oraz wykonywanie czynnosci
organu wyzszego stopnia w rozumieniu Kpa;
przygotowanie projektow aktdow prawnych wydawanych przez Wojewode oraz
zglaszanie do publikacji aktow prawa miejscowego;
sporzadzanie planow pracy wydzialow i1 programow dzialania oraz monitorowanie
stopnia realizacji natozonych zadan, w tym takze:
a) planowanie dochodow 1 wydatkéw budzetowych oraz racjonalne, celowe i oszczedne
gospodarowanie srodkami finansowymi,
b) planowanie, w zakresie posiadanych kompetencji, kontroli wykonywania zadan
przez:
— administracj¢ zespolong oraz jednostki organizacyjne podporzadkowane
Wojewodzie,
— jednostki samorzadu terytorialnego oraz inne jednostki organizacyjne, ktorym
zostaly zlecone do realizacji zadania administracji rzadowej,
— wydzialy urzedu,
c¢) realizacja przedsiewzig¢ dotyczacych obronnosci, obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego, w tym sporzadzanie opracowan 1 zadan majacych na celu
przygotowanie Urzgdu do dzialania w stanie zagrozenia panstwa 1 wojny oraz
wspolpraca ze shuzbami wilasciwymi w zakresie zwalczania klesk zywiotowych
1 usuwania ich skutkow;
definiowanie obszarOw ryzyka 1 proponowanie rozwigzan, majacych na celu
wyeliminowanie lub/i ograniczenie ryzyka;
uczestnictwo w otwarte) polityce informacyjnej, w tym m.in. biezace opracowywanie
1 publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej stosownych informacji oraz aktualizacja
danych w Poradniku Klienta, jak réwniez przygotowywanie informacji dla potrzeb
medidw publicznych oraz odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publiczne;;
rozpatrywanie skarg 1 wnioskow;
realizacja zalecen pokontrolnych kontroli zewnegtrznej oraz kontroli wewnetrzne;

1 zalecen audytora wewnetrznego;

10) dbatos¢ o rozw() zawodowy pracownikow, w szczegolnosci poprzez dostep do szkolen

powszechnych, specjalistycznych oraz studiow podyplomowych;

11) przestrzeganie, aktualizacja 1 doskonalenie obowigzujacych regulaminéw i zarzadzen
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oraz przestrzeganie ustalonej Polityki Jakosci w Urzedzie;

12) sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci wydzialu, w tym sprawozdawczosci finansowe;
1 statystycznej;

13) sprawowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa 1 w zakresie przewidzianym
dla Wydziatlu nadzoru nad:

a) jednostkami zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie,
b) jednostkami samorzadu terytorialnego,
¢) jednostkami podporzadkowanymi Wojewodzie;

14) wystepowanie przed Wojewodzkim Sadem Administracyjnym w sprawach skarg na
decyzje administracyjne, postanowienia oraz rozstrzygnigcia nadzorcze Wojewody;

15) kontrola wykonywania przez organy samorzadu terytorialnego zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz rzetelna realizacja zadan kontrolnych przewidzianych
w rocznym planie kontroli wydziatu;

16) kontrola na zlecenie Wojewody w uzasadnionych przypadkach sposobu wykonywania
przez organy niezespolonej administracji rzadowej dziatajace w wojewodztwie zadan
wynikajacych z ustaw 1 innych aktow prawnych wydanych na podstawie upowaznien
w nich zawartych;

17) rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskow postow RP, senatorow, Rzecznika
Praw Obywatelskich oraz radnych sejmiku wojewodztwa lubuskiego kierowanych do
wydziatu;

18) opracowywanie informacji niezbednych do sporzadzania sprawozdan i1 meldunkow dla
Prezesa Rady Ministrow, Ministrow 1 Wojewody;

19) przygotowywanie wystgpien opinii i stanowisk dla potrzeb Wojewody;

20) wspoéltdziatanie na rzecz rozwoju informatyzacji pracy w Urzedzie;

21) wystepowanie z wnioskami do Dyrektora Generalnego o zatrudnianie, awansowanie
1 karanie pracownikow;

22) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie
danych osobowych;

23) dbatosé¢ o mienie Urzedu;

24) przestrzeganie przepisOw  bezpieczenstwa 1  higieny pracy oraz  ochrony
Przeciwpozarowe].

2. Dla wlasciwej realizacji niektorych zadan wspélnych ustala si¢ nastgpujace wydziaty
wiodace:

1) Biuro Wojewody dla zadan:

38



2)

3)

4)

)

6)

a) sporzadzania sprawozdania z dziatalnosci Wojewody,

b) wspdipracy ze srodkami masowego przekazu;

Wydzial Nadzoru 1 Kontroli dla zadan:

a) przyjmowania 1 rozpatrywania skarg 1 wnioskow,

b) koordynacji w zakresie realizacji wnioskOw 1 zalecen wynikajacych z wystapien
pokontrolnych organOw kontroli zewng¢trzne;,

¢) koordynacji wspdldziatania z zespolonymi stuzbami, inspekcjami 1 strazami
wojewodzkimi  oraz  jednostkami  niezespolonej  administracji  rzadowe;
w wojewodztwie,

d) koordynacji dziatalnosci kontrolnej w zakresie kontroli zewngtrznych;

Biuro Organizacyjne 1 Kadr dla zadan:

a) opracowywania dokumentow organizacyjnych Urzedu,

b) szkolenia 1 doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu,

¢) realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

Biuro Gospodarcze dla zadan:

a) prowadzenia postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

b) prowadzenia obstugi administracyjno- gospodarczej Urzedu;

¢) prowadzenia archiwizacji dokumentow 1 ksi¢gozbioru;

Wydzial Finansow 1 Budzetu dla planowania, realizacji 1 dokonywania zmian w budzecie

Wojewody;

Wydzial Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego dla zadan obronnych, obrony

cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego.

3. Dyrektorzy wydzialow wiodacych maja obowigzek koordynowania zadan

wymienionych w ust. 2 oraz prawo sugerowania i przyjmowania propozycji, rozwigzan

1 wnioskow w tym zakresie.

4. Podziat zadan obronnych wykonywanych w czasie pokoju oraz zwigzane z tym

zakresy czynnosci wydzialdbw 1 innych komoérek organizacyjnych okresla odrgbne

zarzadzenie.
§ 64. W Urzedzie prowadzone sa nastepujace rejestry centralne:
1) w Biurze Wojewody rejestr interpelacji i wnioskéw postow i senatoréw RP oraz radnych

2)

seymiku wojewodztwa;
w Wydziale Nadzoru 1 Kontroli:

a) rejestr skarg 1 wnioskow,
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3)

4)
)

b) rejestr skarg na rozstrzygniecia nadzorcze Wojewody kierowanych do
Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego,

c) rejestr skarg na uchwaly organow samorzadu terytorialnego kierowanych do
Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego,

d) rejestr upowaznien do przeprowadzania kontroli;

w Biurze Organizacyjnym i Kadr:

a) rejestry upowaznien Wojewody 1 Dyrektora Generalnego,

b) rejestr pelnomocnictw Wojewody,

¢) rejestr zarzadzen Dyrektora Generalnego,

d) rejestr uméw 1 porozumien Wojewody,

e) rejestr wnioskdéw o dostep do informacji publicznej;

w Biurze Gospodarczym rejestr zamowien publicznych;

w Zespole Radcow Prawnych:

a) rejestr skarg na decyzje administracyjne oraz na bezczynnos¢ organu kierowanych do
Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego,

b) rejestr rozporzadzen Wojewody,

¢) rejestr zarzadzen Wojewody.

Rozdzial 16
ZADANIA WYDZIALOW
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO

§ 65. BIURO WOJEWODY ,,BW”
1. Do Biura Wojewody naleza zadania wynikajace z funkcji Wojewody jako

przedstawiciela Rady Ministrow, zapewnienie obstugi organizacyjnej 1 protokolarne;

Wojewody i Wicewojewody oraz obstugi prasowej Wojewody, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

zapewnienie  odpowiedniej  organizacji  pracy, umozliwiajacej Wojewodzie
i Wicewojewodzie realizacj¢ ich zadan oraz realizacje zadan wynikajacych z funkcji
reprezentacyjnych i obowiazkow protokolarnych Wojewody i Wicewojewody;
prowadzenie spraw wynikajacych z pelnienia przez Wojewodg funkcji przedstawiciela
Rady Ministrow oraz organizowanie wspoOlpracy Wojewody z parlamentarzystami,
samorzadem terytorialnym, partiami politycznymi, zwigzkami zawodowymi 1 innymi
organizacjami pozarzagdowymi;

prowadzenie centralnego rejestru 1 zbioru interpelacji 1 wnioskow postow na Sejm
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Rzeczypospolitej Polskiej, senatoré6w, Rzecznika Praw Obywatelskich oraz radnych

Sejmiku wojewodztwa lubuskiego;

4) organizacja obchodow swiat panstwowych i innych uroczystosci z udzialem Wojewody
1 Wicewojewody:;

5) przygotowywanie wyjazdéw zagranicznych Wojewody i Wicewojewody,

6) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wojewody;

7) obstuga Kolegium Doradczego Wojewody;

8) wspolipraca z organami administracji rzadowej dziatajacymi na obszarze wojewodztwa:

9) obstuga komisji, zespotéw 1 innych gremiéw opiniodawczo — doradczych Wojewody
dziatajacych przy Biurze;

10) ksztaltowanie wizerunku Wojewody oraz podlegltego Wojewodzie Urzedu;

1 1) prowadzenie dziatalnosci prasowo- informacyjnej dotyczacej dzialalnosci Wojewody
1 podlegtego Wojewodzie Urzedu;

12) koordynowanie dziatalnosci prasowo- informacyjnej administracji zespolonej;

13) wspotpraca z Centrum Informacyjnym Rzadu, Wydzialem Komunikacji Spolfecznej
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz biurami prasowymi ministerstw,
urzedow centralnych i1 urzedow wojewddzkich;

14) koordynowanie realizacji w Urzedzie zadan obejmujacych przygotowywania materialow
informacyjnych oraz prezentacji na potrzeby Wojewody;

I5) przygotowywanie materialow, informacji oraz analiz na potrzeby Wojewody
1 Wicewojewody oraz nadzor nad przygotowywaniem przez wydzialy Urzedu materialéw
niezb¢dnych na narady oraz spotkania Wojewody i Wicewojewody:;

16) redagowanie 1 obstuga strony internetowej Wojewody;

17) obstuga Wojewddzkiej Komisji Dialogu Spolecznego;

18) prowadzenie spraw z zakresu odznaczen panstwowych.

2. Biuro prowadzi obstuge Zespotu Doradcéw Wojewody.
§ 66. WYDZIAL NADZORU I KONTROLI ,,NK”

Do Wydzialu Nadzoru i Kontroli naleza zadania z zakresu dzialalnosci kontrolnej,
nadzoru nad jednostkami samorzadu terytorialnego, uprawnien i obowigzkéw organu
zatozycielskiego  wobec  przedsigbiorstw  panstwowych, koordynacja  wspOlpracy
z zespolonymi stuzbami, inspekcjami 1 strazami wojewodzkimi oraz jednostkami
niezespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie, a w szczegdlnosci:

1) w zakresie dzialalnosci kontrolne;:
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b)

d)

g)

h)

)

koordynowanie planowania dziatalnosci kontrolnej Urzedu w zakresie nalezacym do

kompetencji Wojewody, opracowywanie rocznego planu kontroli, nadzér nad jego

realizacjq 1 sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

organizowanie i koordynowanie kontroli wykonywania przez organy administracji

zespolonej zadan wynikajacych z ustaw i innych aktéw prawnych, ustalen Rady

Ministrow oraz wytycznych i polecen Prezesa Rady Ministrow, a takze

w szczegllnie uzasadnionych przypadkach — w jednostkach niezespolonej

administracji rzadowej,

wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem kontroli w jednostkach samorzadu

terytorialnego i innych podmiotach realizujacych zadania z zakresu administracji

rzadowej na podstawie ustaw lub porozumienia z organami administracji rzadowej

oraz przeprowadzanie kontroli w wymienionych organach w zakresie wynikajacym

z zadan wydziatu,

wykonywanie kontroli doraznych zwigzanych z zalatwianiem skarg i wnioskow,

prowadzenie spraw z zakresu kontroli ttumaczy przysiegtych oraz udostepnianie listy

ttumaczy przysieglych,

prowadzenie rejestru protokoldw i wystapien pokontrolnych prowadzonych przez

Najwyzsza Izb¢ Kontroli i inne jednostki kontroli, przekazywanych Wojewodzie

w tym:

— przekazywanie wilasciwym wydzialom 1 innym jednostkom wystapien
pokontrolnych 1 informacji o wynikach kontroli,

— gromadzenie kopii odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,

gromadzenie informacji o wynikach kontroli sporzadzanych przez merytoryczne

wydziaty,

prowadzenie rejestru i zbioru upowaznien do kontroli zewnetrznych oraz programow

kontroli zewngtrznych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem o$wiadczen majatkowych przez

wOjtow (burmistrzéw, prezydentOw miast), starostow, marszatka wojewodztwa oraz

przewodniczacych rad gmin, powiatéw i przewodniczacego sejmiku wojewddztwa,

przyymowanie 1 przesylanie do Instytutu Pamieci Narodowej os$wiadczen

lustracyjnych z wylaczeniem o$wiadczen pracownikéw Urzedu zlozonych

wzwigzku z pelnieniem funkcji publicznej w Urzedzie oraz kierownikéw

zespolonych stuzb, inspekcji i strazy, kierownikow administracji niezespolonej i ich

zastepcow,
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2)

k)

1)

n)

prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 wnioskéw wplywajacych do Wojewody,
Wicewojewody 1 Dyrektora Generalnego oraz przekazywanie ich do zalatwienia
wedhug wiasciwosci,

badanie zasadnosci skarg objetych zakresem dzialania wydzialu oraz zleconych
przez Wojewodg 1 Wicewojewode 1 Dyrektora Generalnego,

opracowanie ocen przyjmowania, rozpatrywania i1 zatatwiania skarg 1 wnioskow
przez wydzialy, jednostki administracji zespolonej 1 jednostki organizacyjne podlegte
Wojewodzie,

przygotowywanie ocen sposobu przyjmowania 1 zatatwiania skarg 1 wnioskOw przez

jednostki samorzadu terytorialnego;

w zakresie nadzoru nad jednostkami samorzadu terytorialnego:

a)

b)

2)

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem nadzoru nad uchwatami
1 zarzadzeniami  organdw jednostek samorzadu terytorialnego, zwigzkoéw
migdzygminnych w przypadkach okreslonych ustawami: o samorzadzie gminnym,
0 samorzadzie powiatowym 1 0 samorzadzie wojewodztwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem nadzoru nad uchwatami Lubuskie;
[zby Rolnicze;,

przygotowywanie skarg do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego 1 odpowiedzi
na skargi w sprawach zwigzanych z nadzorem wykonywanym przez Wojewodg,
prowadzenie spraw zwigzanych 2z przystgpowaniem jednostek samorzadu
terytorialnego do migdzynarodowych zrzeszen spotecznosci lokalnych i1 regionalnych
oraz spraw zwigzanych z rejestracjq zwiazkéw miedzygminnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem wnioskéw o zawieszenie,
rozwigzanie organOw jednostek samorzadu terytorialnego oraz ustanawianiem
zarzadow komisarycznych,

wspotdziatanie z Regionalng 1zbg Obrachunkowa w sprawach z zakresu nadzoru nad
dziatalnoscia komunalng organéow jednostek samorzadu terytorialnego 1 ich
ZW13zKow;

wspolpraca z delegaturami Krajowego Biura Wyborczego w zakresie zapewnienia
realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzaniem w wojewodztwie wyborow
1 referendow zgodnie z obowigzujacymi w tym =zakresie przepisami, w tym

przygotowywanie wymaganych zarzadzen 1 obwieszczen Wojewody;

3) nadzorowanie procesOw likwidacyjnych;

4) prowadzenie spraw pozostaltych po przedsiebiorstwach, dla ktérych Wojewoda byt
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organem zatozycielskim;

5) w zakresie redakcji Dziennika Urzedowego:

a) ocena aktow normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych przestanych do
publikacji, pod wzglgdem spelnienia wymogéw formalno-prawnych ogloszenia,
b) kierowanie do ogloszenia aktow prawnych poprzez zamieszczenie wizy na ich wersjl
papierowe] 1 elektronicznej,
¢) redagowanie i przekazywanie do druku Dziennika Urzedowego,
d) publikacja elektronicznej formy Dziennika Urzedowego na stronie internetowe;
1 w Biuletynie Informacji Publicznej,
e) prowadzenie i udostepnianie zbioréw Dziennika Urzedowego;
6) w zakresie koordynacji wspodlpracy z zespolonymi shuzbami, inspekcjami i strazami
wojewodzkimi oraz jednostkami niezespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie:
a) wspoldziatanie z zespolonymi stuzbami, inspekcjami i strazami wojewddzkimi oraz
jednostkami niezespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie:

b) analiza wystapien pokontrolnych Najwyzszej Izby Kontroli i innych organéw kontroli
kierowanych do kierownikéw jednostek administracji zespolonej,

c) sporzadzanie rocznej analizy z dziatalnosci kontrolnej zespolonych shuzb, inspekcji
1 strazy,

d) sporzadzanie rocznej analizy przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
1 wnioskow,

e) przekazywanie materialdw nadestanych Wojewodzie przez kierownikéw zespolonych
stuzb, inspekcji 1 strazy wojewodzkich wiasciwym merytorycznie wydziatom,

f) sporzadzanie poétrocznych i rocznych sprawozdan z dzialalnosci jednostek

administracji zespolonej z Wojewoda.

§ 67. WYDZIAL FINANSOW I BUDZETU ,,FB”

Do Wydzialu Finanséw i Budzetu naleza zadania zwigzane z opracowywaniem projektu
budzetu panstwa w czgsci 85/08- wojewddztwo lubuskie, nadzorowaniem realizacji budzetu
czgsei  85/08, pelnieniem zadan dysponenta gléwnego s$rodkéw budzetu pafistwa,
prowadzeniem  rachunkowosci  dysponenta  czesci  budzetowej,  sporzadzaniem
sprawozdawczosci facznej z wykonania budzetu czgsci 85/08, gospodarki pozabudzetowe;
1zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego oraz prowadzeniem obstugi

finansowo- ksiggowej Srodkéw pochodzacych z funduszy europejskich, a w szczegdlnosci:

-



1) opracowywanie projektu budzetu panstwa w czesci 85/08- wojewddztwo lubuskie
w zakresie planu dochodow 1 wydatkoéw budzetowych oraz projektu wydatkow w uktadzie
zadaniowym:;

2) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw 1 wydatkoéw budzetu Wojewody oraz
wnioskowanie do Ministra Finansow o jego zmiang;

3) dokonywanie podziatu 1 przekazywanie informacji: o kwotach dochodow i wydatkow,
jednostkom podleglym Wojewodzie, o kwotach dotacji celowych na finansowanie zadan
z zakresu administracji rzgdowej 1 kwotach dochodéw zwigzanych z realizacja tych zadan
jednostkom samorzadu terytorialnego, przyjetych w projekcie ustawy budzetowej oraz
ujetych w ustawie budzetowe;j;

4) przygotowywanie projektow zmian w budzecie Wojewody w ramach uprawnien
przystugujacych Wojewodzie 1 zawiadamianie zainteresowanych jednostek o dokonanych
zmianach;

5) dokonywanie okresowych ocen realizacji dochodow 1 wydatkow czgsci 85/08 -
wojewodztwo lubuskie;

6) obstuga Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR;

7) pelnienie zadan gléwnego dysponenta srodkow budzetu panstwa w zakresie
organizowania i1 uruchamiania srodkow otrzymywanych z Ministerstwa Finansow;

8) sprawowanie nadzoru 1 kontroli nad catoscig gospodarki finansowej jednostek podlegtych
Wojewodzie oraz wykorzystaniem dotacji udzielonych z budzetu czesci 85/08 -
wojewodztwo lubuskie;

9) prowadzenie rachunkowosci w zakresie dochodow 1 wydatkéw budzetu Wojewody —
dysponenta czgsci budzetowe)] oraz nadzorowanie prawidlowosci prowadzenia
rachunkowosci przez dysponentéw srodkéw budzetowych nizszego stopnia;

10) dokonywanie ostatecznych rozliczen z budzetem panstwa po zakonczeniu roku
budzetowego, w terminach okreslonych w obowiazujacych przepisach;

11) sporzadzanie sprawozdawczosci z wykonania budzetu Wojewody oraz sprawozdawczosci
finansowe;;

12) prowadzenie rachunkéw bankowych, ewidencji ksiegowej 1 sprawozdawczosct w zakresie
srodkdéw pochodzacych z budzetu UE oraz innych zrédet zagranicznych:;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja 1 windykacja naleznosci z tytulu mandatow

karnych kredytowanych oraz kar 1 bplat legalizacyjnych nakladanych przez nadzor

budowlany;
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14) prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych umarzania, odraczania lub rozktadania

na raty splaty naleznosci z tytutu grzywien, natozonych mandatem karnym kredytowanym

oraz kar 1 oplat legalizacyjnych, naktadanych przez nadzér budowlany.

§ 68. WYDZIAL ZARZADZANIA FUNDUSZAMI EUROPEJSKIMI ,,FE”

Do zadan Wydziatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan Wojewody

w zakresie rozwoju regionalnego oraz integracji europejskiej, a w szczegdlnosci:

) w ramach pelnienia przez Wojewode funkcji Instytucji Posredniczacej w zarzadzaniu

2)

Zintegrowanym Programem Operacyjnym Rozwoju Regionalnego:

a)

b)
c)
d)
¢)
f)
g)
h)
1)
1)
k)

1)

sporzadzanie umow o dofinansowanie zadan z funduszy strukturalnych i budzetu
panstwa,

weryfikacja 1 potwierdzanie wnioskow o platnosc,

sporzadzanie zbiorczych wnioskow o platnosé,

wnioskowanie o srodki z budzetu panstwa na wspotfinansowanie ZPORR,

kontrola realizacji zadan ZPORR,

raportowanie o nieprawidtowosciach,

realizacja Planu Dziatan Komunikacyjnych,

wspolipraca z zewnetrznymi ewaluatorami przy ocenie Programu,

monitorowanie 1 sprawozdawczo$¢ z realizacji Programu w wojewddztwie,

obstuga systemu informatycznego monitorowania i kontroli SIMIK,

prowadzenie Sekretariatu Lubuskiego Komitetu Monitorujacego Programy Rozwoju
Regionalnego,

kontrolowanie trwatosci projektow,

m) prowadzenie czynnosci zwigzanych z zamykaniem Programu;

w ramach pelnienia przez Wojewode funkcji Instytucji Posredniczacej we wdrazaniu

Programu Inicjatywy Wspolnotowej INTERREG IIIA:

a)
b)
C)
d)
¢)
)

g)
h)

ocena 1 akceptacja pod wzgledem formalno-prawnym wnioskéw projektowych,
sporzadzanie umoOw o dofinansowanie projektow,

weryfikacja 1 potwierdzanie wnioskow o ptatnosé,

sporzadzanie zbiorczych wnioskéw o ptatnosé,

wnioskowanie o Srodki z budzetu panstwa na wspotfinansowanie Programu,
kontrola realizacji projektéw,

raportowanie o nieprawidtowosciach,

monitorowanie 1 sprawozdawczos¢ z realizacji Programu,
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3)

4)

)

6)

1) udzial w pracach Komitetu Sterujacego i Wspolnego Komitetu Monitorujacego
INTERREG IIIA,

j) kontrolowanie trwatosci projektow,

k) prowadzenie czynnosci zwiazanych z zamykaniem Programu;

realizacja zadan okreslonych w kontrakcie wojewddzkim, lezacych w kompetencii

ministra wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego i przekazanych Wojewodzie na

mocy odrgbnego porozumienia;

w ramach pelnienia przez Wojewode funkcji finansujacej i monitorujacej projekty

realizowane w ramach programu Phare SSG: monitorowanie trwalosci projektow;

w zakresie integracji europejskie;j:

a) wspoélpraca z urzgdami centralnymi, administracjg zespolona, jednostkami samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi oraz wydzialami Urzedu w zakresie
integracji europejskiej,

b) podejmowanie dzialan informacyjnych na temat problematyki unijnej;

w ramach pelnienia przez Wojewode funkcji Kontrolera dla Programow Wspolpracy

Transgranicznej 2007-2013, tj.: Programu Wspolpracy Transgranicznej Polska

(Wojewddztwo Lubuskie)- Brandenburgia 2007-2013 oraz Programu Wspodlpracy

Transgranicznej Polska- Saksonia 2007-2013:

a) przeprowadzanie kontroli I stopnia, w formie kontroli administracyjnej i rzeczowej na
miejscu realizacji projektu,

b) weryfikacja postgpu rzeczowego projektu na podstawie raportow Beneficjentow,

¢) potwierdzanie kwalifikowalnosci 1 zasadnosci wydatkow zadeklarowanych przez
Beneficjentow,

d) wystawianie Certyfikatu/Protokotu kontroli I stopnia,

e) raportowanie o nieprawidtowosciach,

f) wspolpraca z Instytucja Zarzadzajaca, Koordynatorem Krajowym, Wspolnym
Sekretariatem Technicznym, Instytucja Audytows, Instytucja Certyfikujaca oraz
innymi instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie Programu,

g) udzielanie Instytucji Zarzadzajacej informacji niezbednych do celéw statystycznych,
monitoringu finansowego i badania efektywnosci Programu,

h) przygotowanie dla Beneficjentow wskazowek dotyczacych zasad rozliczenia
wydatkow w ramach projektow i przedstawianie do zatwierdzenia do Instytucji
Zarzadzajacej,

1) organizacja szkolen na temat kontroli I stopnia dla Beneficjentow,
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J) opiniowanie zmian dokumentéw dotyczacych projektu.

§ 69. WYDZIAL INSTYTUCJI POSREDNICZACEJ W CERTYFIKACJI -
LIPOC”

Do Wydziatu Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji nalezy realizacja zadan Wojewody
wynikajacych z ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju z dnia 6 grudnia 2006 r.
(art. 35 ust. 2 pkt 7 w zwigzku z art. 35 ust. 9) przekazanych na podstawie porozumienia
zawartego migdzy Ministrem Rozwoju Regionalnego a Wojewoda  Lubuskim,
a w szczegdlnosci:

1) weryfikowanie ,, Poswiadczen i deklaracji wydatkow oraz wnioskow o platnosé od
Instytucji Zarzqdzajqcej Lubuskim Regionalnym Programem Operacyjnym do Instytucji
Certyfikujqcej”;

2) sporzadzanie 1 przekazywanie do Instytucji Certyfikujacej (IC) ,, Poswiadczen Instytucji
Posredniczqcej w Certyfikacji do Instytucji Certyfikujqcej”,

3) weryfikowanie 1 opiniowanie Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej Lubuskim
Regionalnym Programem Operacyjnym (IZ LRPO), zmian do Instrukcji oraz opracowanie,
aktualizacja Instrukcji Wykonawczej [POC;

4) analizowanie do celow poswiadczenia wydatkéw informacji i zalecen pokontrolnych 1Z
LRPO 1 instytucji do ktorych IZ LRPO delegowala swoje zadania, oraz wynikoéw kontroli
przeprowadzonych przez Najwyzsza Izbe Kontroli a takze inne upowaznione do tego

stuzby kontrolne 1 audytowe;

5) analizowanie oraz uwzglednianie do celow poswiadczenia wydatkéw informacji

o nieprawidlowosciach, uzyskanych na podstawie raportow i zestawien przedkiadanych
przez 1Z LRPO, zgodnie z Systemem Informowania o Nieprawidtowosciach (SION);

6) weryfikowanie oraz przekazywanie do IC zbiorczych informacji dla Lubuskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego, dotyczacych ewidencji kwot podlegajacych
procedurze odzyskiwania 1 kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci wkiadu dla
danego projektu;

7) analizowanie informacji dotyczacych procesu realizacji Lubuskiego Regionalnego
Programu Operacyjnego zawartych w otrzymywanych od [Z LRPO informacjach
miesigcznych, sprawozdaniach okresowych, rocznych i koncowych oraz ich uwzglednianie
w procesie certyfikacji wydatkdéw dla Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego;

8) przeprowadzanie kontroli w celu zapewnienia prawidlowej realizacji procesu Certyfikaciji

wydatkow do Komisji Europejskiej;
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9) informowanie IC o stwierdzeniu wystapienia powaznych nieprawidtowosci w realizacji
Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego, w szczegdlnosci na podstawie
wilasnych kontroli lub na podstawie kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego
organy;

10) monitorowanie zasady n+3/n+2 dla LRPO na podstawie m.in. ,,Poswiadczen i deklaracji
wydatkéw oraz wnioskow o platnosc¢ okresowq”, w przypadku stwierdzenia mozliwoscl
utraty srodkéw zgodnie z zasadg n+3/n+2, zwracanie si¢ do IZ LRPO z prosba o podjecie
odpowiednich dzialan zaradczych i przekazanie aktualnej prognozy wydatkow oraz
informowanie IC o ww. sytuacji;

11) przygotowanie i realizacja projektow w ramach Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna 2007-2013;

12) opiniowanie zaktualizowanego Opisu systemu zarzadzania 1 kontroli Lubuskiego

Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013.

§ 70. WYDZIAL INFRASTRUKTURY ,,IB”

Do Wydzialu Infrastruktury naleza sprawy z zakresu architektury, budownictwa, nadzoru
architektoniczno-budowlanego, zagospodarowania przestrzennego, wspierania TIozwoju
mieszkalnictwa 1rzadowych programdéw infrastruktury komunalne; oraz transportu
1 gospodarki, a w szczegdlnosci:

1) wydawanie w trybie ustawy Prawo budowlane decyzji w sprawie pozwolenia na budowe

obiektow 1 robét budowlanych:

a) drog publicznych krajowych i wojewddzkich wraz z obiektami 1 urzadzeniami
stuzacymi do utrzymania tych drég i transportu drogowego oraz sytuowanymi
w granicach pasa drogowego sieciami uzbrojenia terenu - niezwigzanymi
z uzytkowaniem drogi, a w odniesieniu do drog ekspresowych i1 autostrad - wraz
z obiektami 1 urzadzeniami obstugi podréznych, pojazdéw 1 przesytek,

b) hydrotechnicznych pigtrzacych, upustowych, regulacyjnych, melioracji podstawowych
oraz kanaléw 1 innych obiektéw stuzacych ksztaltowaniu zasobow wodnych
1 korzystaniu z nich, wraz z obiektami towarzyszacymi,

¢) usytuowanych na obszarze kolejowym,

d) lotnisk cywilnych wraz z obiektami i urzadzeniami towarzyszacymi,

e) usytuowanych na terenach zamknigtych;

2) przyjmowanie zgloszen zamiaru wykonywania rob6t budowlanych — wydawanie w tym

zakresie decyzji, zaswiadczen;
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3) przyjmowanie zgloszen dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
lub jego czesci — wydawanie w tym zakresie decyzji, zaswiadczen;

4) wydawanie postanowien wyrazajacych zgode na odstepstwo od przepiséw techniczno-
budowlanych w trybie ustawy Prawo budowlane 1 ustawy o transporcie kolejowym;

5) wydawanie decyzji w postgpowaniu odwotawczym od decyzji administracyjnych
1 postanowien wydanych przez starost¢ w trybie ustawy Prawo budowlane;

6) wydawanie decyzji w postgpowaniach nadzwyczajnych tj. wznowieniowych,
niewaznosciowych, zmiany lub uchylenia niewadliwej decyzji, w sprawie pozwolenia na
budowe;

7) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji wnioskoéw 1 decyzji 0 pozwoleniu na budowe przy
wspotpracy z Gidwnym Urzedem Nadzoru Budowlanego;

8) wydawanie postanowien nakladajacych karg pieni¢zng na starost¢ za przekroczenie
ustawowego terminu wyznaczonego na wydanie decyzji w sprawie pozwolenia,
w zwigzku z prowadzeniem kontroli rejestrow wnioskéw 1 decyzji;

9) wydawanie postanowien dotyczacych wylaczenia organu od zatatwienia sprawy z zakresu
administracji architektoniczno-budowlanej 1 wyznaczenie innego organu;

10) wydawanie decyzji w sprawie pozwolenia na budowe w trybach okreslonych w umowach

zawartych miedzy Rzadem RP 1 Rzadem RFN;

11) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowe] w trybie ustawy
o szczegoOlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji drogowej;

12) rozpatrywanie odwotan od decyzji starosty o zezwoleniu na realizacj¢ Inwestycji
drogowej;

13) wydawanie decyzji w postepowaniach nadzwyczajnych tj. wznowieniowych,
niewaznosciowych, zmiany lub uchylenia niewadliwej decyzji w sprawie zezwolenia na
realizacj¢ inwestycj1 drogowej;

14) wydawanie postanowien nakladajacych kar¢ pieni¢zng na starost¢ za przekroczenie
ustawowego terminu wyznaczonego na wydanie decyzji w sprawie zezwolenia na
realizacje inwestycji drogowej, w zwigzku z prowadzeniem kontroli rejestrow wnioskow
1 decyzji;

15) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji wnioskow 1 decyzji o zezwoleniu na realizacj¢
inwestycji drogowej przy wspotpracy z Ministerstwem Infrastruktury;

16) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe inwestycji towarzyszacych inwestycj

w zakresie terminalu regazyfikacyjnego skroplonego gazu ziemnego w Swinoujsciu;
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17) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe linii kolejowych o znaczeniu panstwowym,
w trybie ustawy o transporcie kolejowym;

18) wydawanie decyzji w sprawie zezwolenia na realizacj¢ inwestycji w zakresie lotniska
uzytku publicznego, w trybie ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania 1 realizacji
inwestycji w zakresie lotnisk uzytku publicznego;

19) prowadzenie ponownej oceny oddzialywania przedsiewziecia na srodowisko w ramach
postepowan pierwszoinstancyjnych w trybie ustawy o udostepnianiu informacji
o srodowisku 1 jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o
ocenach oddziatywania na srodowisko;

20) przeprowadzanie analizy przedsiewzie¢ pod katem ich oddzialywania na obszar Natura
2000,

21) wydawanie decyzji o pozwoleniu na uzytkowanie;

22)wydawanie decyzji w postgpowaniu odwotawczym od decyzji administracyjnych
1 postanowien wydanych przez starost¢ w sprawie pozwolenia na uzytkowanie;

23) wydawanie decyzji w postepowaniach nadzwyczajnych tj. wznowieniowych, niewazno-
sciowych, zmiany lub uchylenia niewadliwe] decyzji w sprawie pozwolenia na
uzytkowanie; |

24)wspotpraca z izbami samorzadu zawodowego w zakresie Kkontroli uprawnien
budowlanych 0séb wykonujacych samodzielne funkcje techniczne w budownictwie;

25) przygotowywanie odpowiedzi na skargi do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego na
decyzje Wojewody Lubuskiego wydane w II instancji;

26)nadzér nad planem wojewoddztwa, miejscowymi planami  zagospodarowania
przestrzennego gmin, studiami uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gmin (wnioski, opinie, uzgodnienia);

27)ocena zgodnosci z prawem miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego gmin
oraz studiow uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin;

28) prowadzenie spraw i sporzadzanie decyzji w postgpowaniach nadzwyczajnych ftj.
wznowieniowych, niewaznosciowych, zmian lub uchylen niewadliwej decyzji o ustaleniu
lokalizacji drogi publicznej;

29) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji i wydawania decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu na terenach zamknigtych;

30)uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji
o warunkach zabudowy w zakresie zadan rzadowych;

31) opiniowanie planistycznych opracowan regionalnych 1 transgranicznych;

51



32) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego na terenach zamknigtych;

33)wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji towarzyszacych inwestyc)i
w zakresie terminalu skroplonego gazu ziemnego w Swinoujsciu;

34) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji linii kolejowych o znaczeniu panstwowym:;

35)nadzér nad funkcjonowaniem stalego lotniczego przejscia granicznego w Porcie
Lotniczym Zielona Goéra — Babimost oraz wspoipraca w tym zakresie z witasciwymi
stuzbami 1 dyrekcjq Portu Lotniczego;

36) prowadzenie spraw w zakresie umoOw 1 porozumien zawartych mi¢dzy Rzadem RP
1 Rzadem RFN dotyczacych infrastruktury;

37) prowadzenie spraw w zakresie dziatalnogci Polsko — Niemieckiej] Komisji Mieszanej ds.
budowy 1 utrzymania granicznych obiektow mostowych oraz polskich 1 niemieckich
ekspertow ds. transgranicznych polaczen drogowych;

38) koordynacja wspotpracy pomiedzy Wojewoda Lubuskim a administracja samorzadowa
w zakresie tworzenia nowych transgranicznych potaczen w wojewodztwie lubuskim;

39)sporzadzanie duplikatow uprawnien budowlanych 1 rzeczoznawcy budowlanego
wydanych w latach 1961-2002;

40) koordynacja projektow wojewodztwa lubuskiego dot. likwidacji miejsc niebezpiecznych
na drogach w ramach programu ,, GAMBIT";

41) przyymowanie 1 ocenianie wnioskow oraz kontrola realizacji projektéw wojewodztwa
lubuskiego dot. budowy, przebudowy, remontéw drog gminnych 1 powiatowych
w ramach Narodowego Programu Przebudowy Drég Lokalnych 2008- 2011;

42)prowadzenie spraw w zakresie ustalania wskaznika przeliczeniowego 1m? powierzchni
uzytkowej budynku mieszkalnego dla terenu wojewddztwa;

43)prowadzenie list kandydatow zarejestrowanych w zlikwidowanych spéldzielniach
mieszkaniowych (byte woj. gorzowskie);

44)udzielanie dotacji dla samorzadu wojewodztwa lubuskiego do ulgowych przejazdow
srodkami1 publicznego transportu zbiorowego;

45) prowadzenie spraw z zakresu powolywania komisji egzaminacyjnej dla kandydatéw na
instruktoréw nauki jazdy i1 instruktoréw nauki jazdy:;

46) sprawowanie nadzoru nad szkoleniem i1 egzaminowaniem kierowcoOw wykonujacych

przewoOz drogowy:;
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47)uzgadnianie 1 opiniowanie pod wzgledem bezpieczenstwa ruchu drogowego tras
pielgrzymek, procesji oraz imprez o charakterze religijnym przebiegajacych po drogach
publicznych;

48) sprawowanie nadzoru nad zarzadzaniem ruchem na drogach wojewodzkich, powiatowych
i gminnych oraz na drogach publicznych polozonych w miastach na prawach powiatu;

49) prowadzenie spraw z zakresu powolywania komisji egzaminacyjnej dla przeprowadzenia
testow kwalifikacyjnych dla kierowcoéw wykonujacych przewo6z drogowy:;

50) prowadzenie ewidencji instruktorow techniki jazdy:;

51) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem przedsigbiorcéw prowadzgcych osrodki
doskonalenia techniki jazdy 1 sprawowania nadzoru nad tymi osrodkami;

52) wydawanie swiadectw kwalifikacji zawodowe;;

53) prowadzenie spraw z zakresu powolywania komisji egzaminacyjnej dla sprawdzenia
wiedzy teoretycznej 1 umiejetnosci praktycznych oséb ubiegajacych sie o wpis do

ewidenc)i instruktorow techniki jazdy;

54) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem przedsiebiorcéw prowadzacych osrodki

szkolenia;

55) odtwarzanie wynikow egzamindéw panstwowych na prawo jazdy przeprowadzonych
w latach 1951-1999 r.;

56) przygotowywanie wnioskow do Ministra Gospodarki o obnizenie zapasow
obowigzkowych ropy naftowej lub paliw;

57) przygotowywanie wnioskow do Ministra Gospodarki o wydanie decyzji nakazujacej
sprzedaz paliw z zapaséw obowiazkowych;

58) wystepowanie z wnioskiem do Ministra Gospodarki ze zgloszeniem w sprawie

ograniczenia sprzedazy paliw stalych oraz w dostarczaniu cieplta, w przypadku

wystapienia zagrozen bezpieczenstwa energetycznego.

§ 71. WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI ,,GN”
Do Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami naleza sprawy z zakresu gospodarki
nieruchomosciami, rolnictwa oraz rozwoju obszaréw wiejskich, a w szczegolnosci:
1) uwlaszczanie panstwowych o0séb prawnych oraz zabezpieczanie 1 monitoring
wierzytelnosci Skarbu Panstwa z tytutu uwlaszczen;
2) przekazywanie nieruchomosci Skarbu Panstwa samorzadom:;
3) nadzor instancyjny w sprawach pozbawiania i1 ograniczania praw do nieruchomosci;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg prawa wiasnosci nieruchomosci zajetych pod

drogi publiczne oraz ustalanie odszkodowan z tego tytutu;
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5) nadzér nad obrotem nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa prowadzonym przez starostow
1 inne podmioty gospodarujace mieniem Skarbu Panstwa:
6) sprawowanie nadzoru w zakresie realizacji zadan zwigzanych z regulacja prawa wlasnosci

nieruchomosci rolnych, w tym przekazywanie nieruchomosci rolnych gminom i

koscielnym osobom prawnym;

7) prowadzenie caloksztattu spraw zwiagzanych z realizacjg prawa do rekompensaty z tytutu

pozostawienia nieruchomosci poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej Polskie;j;

8) planowanie 1 realizacja budzetu dla rolnictwa i obszarow wiejskich, w tym na

wykonywanie zadan z zakresu doradztwa rolniczego oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z realizacja zadania dotyczacego przekazywania gminom dotacji na postepowanie
w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja projektow finansowanych w ramach
programow 1 srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej przeznaczonych na
finansowanie rozwoju obszaréw wiejskich oraz wspoldzialanie z samorzadem
wojewodztwa w tym zakresie;

10) nadzér nad realizacja inwestycji melioracyjnych i utrzymaniem urzgdzen melioracji
wodnych podstawowych pod wzgledem zgodnosci z planem finansowo- IZECZOWym oraz
podzial dotacji dla spotek wodnych i nadzér nad prawidlowoscia wykorzystania
przyznanych dotacji celowych;

I1) koordynowanie i monitorowanie realizacji wieloletniego Programu dla Odry 2006
w wojewddztwie lubuskim;

12) koordynowanie i nadzorowanie prac dotyczacych usuwania skutkéw powodzi
W wojewodztwie oraz wspoldziatanie z administracja rzadowa, samorzadowg 1 innymi
jednostkami w zakresie likwidacji i zapobiegania skutkom powodzi:

I3) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja szkod w rolnictwie i dziatach specjalnych
produkcji rolnej powstatych w wyniku anomalii pogodowych:

14) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o scalaniu i wymianie gruntdow — zadanie
z zakresu administracji rzagdowe;j;

15) rozpatrywanie skarg, wnioskéw oraz odwolan (zazalen) od decyzji administracyjnych
wydanych przez organy pierwszej instancji;

16) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad dziatalnoscia Komendy Wojewddzkiej

Panstwowej Strazy Rybackie;j.
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§ 72. WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH I CUDZOZIEMCOW ,,SO”

1. Do Wydzialu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw nalezy prowadzenie spraw
prawno — administracyjnych obywateli . polskich i cudzoziemcow, spraw dotyczacych
powszechnego obowigzku obrony, wyznan, mniejszosci narodowych 1 etnicznych,
stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego i cmentarzy wojennych, a w szczegolnosci:
1) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem kwalifikacji wojskowe;;

2) nadzor nad ewidencja ludnosci 1 wydawaniem dowoddw osobistych;

3) nadzér nad dziatalnoscig urzedéw stanu cywilnego 1 wystepowanie do Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej o nadanie ,,Medali za dlugoletnie pozycie maizenskie™,

4) nadzor nad realizacja ustawy o zmianie imion 1 nazwisk;

5) realizacja ustawy o obywatelstwie polskim;

6) prowadzenie spraw z zakresu stosunkow pomigdzy panstwem a kosciotami i zwigzkami
wyznaniowymi;

7) wykonywanie zadan wynikajacych z uétawy o grobach i cmentarzach wojennych;

8) prowadzenie spraw paszportowych obywateli;

9) realizacja zadan wynikajacych z ustaw dotyczacych cudzoziemcow;

10) prowadzenie spraw w zakresie egzekucji administracyjne] obowigzkéw o charakterze
niepieni¢znym (przymusowe przekwaterowania).

2. Wydzial prowadzi obstuge kancelaryjna i biurowa Wojewodzkiego Komitetu Ochrony

Pamigci Walk 1 Mgczenstwa.

§ 73. WYDZIAL POLITYKI SPOLECZNEJ ,,PS”

Do Wydziatu Polityki Spotecznej nalezg sprawy z zakresu pomocy spolecznej, Swiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, przeciwdziatania przemocy w rodzinie, promocji 1
ochrony zdrowia, promocji zatrudnienia i instytucji rynku pracy, rehabilitacji zawodowe;
i spotecznej oraz zatrudniania oséb niepelnosprawnych, zatrudnienia socjalnego 1 kultury,
a w szczegolnosci:

1) realizacja zadan pomocy spolecznej, przeciwdzialania przemocy w rodzinie, Swiadczen
rodzinnych 1 funduszu alimentacyjnego, w tym:

a) nadzér nad realizacja zadan samorzadu gminnego, powiatowego 1 wojewodztwa

w zakresie pomocy spoteczne],

b) kontrola jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej oraz podmiotow

niepublicznych realizujacych zadania pomocy spotecznej,

¢) sprawowanie nadzoru pedagogicznego w stosunku do wychowawcow i innych

pracownikow  pedagogicznych zatrudnionych w  placowkach opiekunczo-
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wychowawczych 1 osrodkach adopcyjno-opiekunczych, w tym wydawanie

w pierwsze] instancji decyzji Wojewody w sprawie awansu zawodowego na stopien

nauczyciela dyplomowanego,

d) wydawanie 1 cofanie w drodze decyzji administracyjnych Wojewody zezwolen lub
zezwolen warunkowych na prowadzenie:

- domu pomocy spoteczne;,

- calodobowej placowki opiekunczo-wychowawczej,

- placowki zapewniajace;j calbdobowq opieke osobom niepetnosprawnym,
przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku, w tym prowadzonych na
podstawie przepiséw o dziatalnosci gospodarcze;j,

e) prowadzenie rejestrow jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej podlegajacych
obowigzkowi rejestracii,

f) ustalanie sposobu wykonywania zadan 2z zakresu administracji rzadowej
realizowanych przez jednostki samorzadu terytorialnego,

g) dokonywanie oceny stanu i efektywnosci pomocy spolecznej,

h) stwierdzanie zgodnosci programdéw naprawczych w zakresie osiggania standardéw

w jednostkach organizacyjnych pomocy spolecznej oraz ocena stopnia ich realizacji,

1) zlecanie podmiotom niepublicznym realizacji zadan pomocy spolecznej w drodze
otwartych konkursow ofert,
J) koordynacja zadan wynikajacych z ustawy o ustanowieniu programu wieloletniego

,Lomoc panstwa w zakresie dozywiania”,

k) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

m)diagnoza potrzeb, udzielanie 1 rozliczania dotacji na realizacje zadan pomocy
spolecznej, przeciwdzialania przemocy w rodzinie, $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego,

n) nadzor 1 Kontrola realizacji $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego przez
organy wiasciwe;

2) realizacja zadan w zakresie rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepeinosprawnych, w tym: |

a) wydawanie w pierwsze] instancji decyzji Wojewody w sprawie przyznania lub utraty
statusu zaktadu pracy chronionej oraz statusu zaktadu aktywnosci zawodowej,

b) przeprowadzanie kontroli w zakladach pracy chronionej, zakladach aktywnosci
zawodowej,  osrodkach  rehabilitacyjnych  oraz  organizatoréw  turnuséw

rehabilitacyjnych,

56



3)

4)

¢c) prowadzenie rejestru osrodkéw rehabilitacyjnych 1 organizatorOw turnusow
rehabilitacyjnych;

realizacja zadan z zakresu zatrudnienia, w tym:

a) nadzor i kontrola nad realizacja zadan wykonywanych przez marszatka wojewddztwa
lub staroste, wojewodzki lub powiatowe urzgdy pracy oraz inne podmioty realizujace
zadania z zakresu ustawy o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy,

b) wydawanie w pierwsze] instancji decyzji Wojewody w sprawie:

- zezwolen na pracg cudzoziemcow,
- nadania, przedluzenia oraz o utracie statusu centrum integracji spotecznej,
- nadawania licencji posrednikom pracy 1 doradcom zawodowym,

¢) wykonywanie zadan organu wyzszego stopnia w stosunku do starosty w postgpowaniu
administracyjnym w sprawach dotyczacych swiadczen z tytulu bezrobocia oraz w
sprawach okreslonych ustawg o pomocy panstwa w spiacie niektorych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace,

d) ustalanie wojewoddzkich kryteriow wydawania zezwolen na prace cudzoziemcoOw
po zasiggnigciu opinil marszatka wojewddztwa oraz wojewoddzkiej rady zatrudnienia,

e) udzielanie 1 rozliczanie dotacji w zakresie optacania sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne m.in. 0sob bezrobotnych,

f) organizowanie 1 finansowanie szkolen pracownikow urzedu wojewodzkiego oraz
wojewddzkich 1 powiatowych urzedow pracy;

realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia:

a) prowadzenie rejestru zakladéw opieki zdrowotnej oraz wydawanie lub odmawianie
zgody na zaprzestanie dziatalnosci calkowicie lub w zakresie niektorych komoérek
organizacyjnych szpitala,

b) przygotowywanie opinii Wojewody do projektéw aktow o potaczeniu si¢ oraz do
projektow rozporzadzen lub uchwal dotyczacych likwidacji lub przeksztalcenia
publicznych zaktadow opieki zdrowotne;,

¢c) delegowanie przedstawicieli Wojewody do Rad Spotecznych dziatajacych przy
publicznych zaktadach opieki zdrowotnej oraz do innych komisji 1 zespotow,

d) nadzor 1 kontrola zakladéw opieki zdrowotnej funkcjonujacych na terenie
wojewodztwa oraz zlecanie przeprowadzenia kontroli w ramach ustawy o zaktadach
opieki zdrowotnej,

e) powolywanie i obstuga organizacyjna konsultantow wojewodzkich w poszczegdlnych

dziedzinach ochrony zdrowia,
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=)

g)

h)

)
K)

1)

wspolpraca z Wydzialem Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego przy realizacji
zadan z zakresu ratownictwa medycznego,

koordynowanie i monitorowanie realizacji krajowych 1 wojewodzkich programéw
w zakresie profilaktyki 1 promocji zdrowia,

realizacja zadan z zakresu przeciwdzialania patologiom spotecznym dotyczacych
ochrony zdrowia, w szczegélnosci w zakresie narkomanii, alkoholizmow:
i zapobieganiu HIV/AIDS oraz zlecanie podmiotom niepublicznym realizacji zadan w
zakresie ochrony zdrowia w drodze otwartych konkursow ofert,

ocena zabezpieczenia opieki zdrowotnej na terenie wojewddztwa oraz ocena realizacji
zadan z zakresu administracji rzadowej realizowanych przez jednostki samorzadu
terytorialnego,

realizacja zadan statystyki publicznej w zakresie ochrony zdrowia,

nadzor 1 kontrola dotyczaca stazy podyplomowych lekarzy, lekarzy stomatologow
oraz w zakresie spelniania przez podmioty prowadzace staz wymagan 1 warunkow
okreslonych w przepisach szczegdolowych dotyczacych tych zawodow, w tym
dotyczaca prawidlowosci wydatkowania srodkéw przeznaczonych na ten cel,
realizacja zadan w zakresie doskonalenia zawodowego kadr medycznych oraz

prowadzenie rejestru lekarzy odbywajacych specjalizacje na terenie wojewodztwa,

m) wydawanie zaswiadczen uprawniajacych lekarzy do badan kierowcow 1 0sob

n)

0)

p)

ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami oraz prowadzenie rejestru,
wyznaczanie psychologa rozpatrujacego odwotlania od orzeczenia lekarskiego lub
psychologicznego wydanego osobom ubiegajacym si¢ lub posiadajagcym bron, a takze
prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola, przeprowadzana przez wyznaczonych
przez Wojewodg lekarzy i psychologdéw, w zakresie wykonywania, dokumentowania
badan lekarskich 1 psychologicznych oraz wydawania orzeczen lekarskich,
monitorowanie sytuacji finansowej oraz realizacja zadan dot. restrukturyzacji
publicznych zaktadow opieki zdrowotne;,

realizacja zobowigzan Skarbu Panstwa i zadan finansowych, dotyczacych ochrony
zdrowia, przypisanych Wydzialowi oraz nadzor 1 kontrola prawidiowosci

wydatkowania srodkow;

realizacja zadan i obstuga Wojewddzkiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci

w tym:

a) rozpatrywanie odwolan od orzeczen o niepelnosprawnosci 1 stopniu

niepelnosprawnosci wydawanych przez powiatowe zespoly do spraw orzekania
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0 niepelnosprawnosci,

b) nadzér nad powiatowymi zespolami do spraw orzekania o niepelnosprawnosci

w zakresie zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;.

§ 74. WYDZIAL BEZPIECZENSTWA I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

wBZK”

I. Do Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego naleza sprawy z zakresu

planowania 1 koordynowania przedsiewzig¢ dotyczacych bezpieczenstwa publicznego,

ratownictwa medycznego, ochrony ludnosci, i zarzadzania kryzysowego oraz sprawy

obronne, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

)

6)

7)

3)

9)

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej wojewddztwa;

sporzadzanie 1 uzgadnianie programow doskonalenia obrony cywilnej wojewddztwa, ich
aktualizowanie i nadzor nad realizacja przedsigwzie¢ rzeczowo — finansowych ujetych
w tych programach;

ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego dla jednostek
samorzadu szczebla powiatowego;

opracowanie 1 biezaca aktualizacja Wojewoddzkiego Planu Zarzadzania Kryzysowego
oraz nadzorowanie, koordynowanie opracowania i uzgadnianie powiatowych plandw
zarzadzania kryzysowego;

opracowanie 1 biezaca aktualizacja Wojewodzkiego Planu Obrony Cywilnej oraz
nadzorowanie, koordynowanie opracowania i uzgadnianie powiatowych planéw OC:;
opracowywanie 1 przedstawianie do akceptacji Szefowi Obrony Cywilnej Kraju rocznych
harmonogramoéw szkoleni podstawowych z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilne;
wojewodztwa;

zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu
obronnosci, obrony cywilnej i reagowania na potencjalne zagrozenia;

przygotowanie 1 zapewnienie dzialania wojewodzkiego systemu wykrywania
1 alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ludnosci:

sprawowanie nadzoru w zakresie tworzenia i przygotowania do dziatan formacji obrony

cywilnej;

10) koordynowanie przedsigwzigé¢ zwigzanych z organizacjg i prowadzeniem ewakuacii

ludnosci;

I1) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowania budowli

ochronnych 1 urzadzen specjalnych, a takze obiektéw i urzadzen na potrzeby zarzadzania

kryzysowego oraz kierowania obrong cywilng wojewddztwa;
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12) planowanie i dysponowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na zadania obronne,
obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego;

13) planowanie i prowadzenie kontroli stanu realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego;

14) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan zwiazanych z natychmiastowym
uzupeinieniem Sit Zbrojnych;

15) nadzorowanie realizacji $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
przewidzianych do wykonania na obszarze wojewddztwa;

16) koordynowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem gtéwnego i zapasowego stanowiska
kierowania Wojewody oraz wspotudziat w organizacji ich funkcjonowania;

17) uzgadnianie lokalizacji zapasowego miejsca pracy kierownikéw zespolonych stuzb,
inspekcji i strazy, organdéw administracji niezespolonej oraz organéw wykonawczych
samorzadu terytorialnego;

18) realizacja przedsigwzig¢ obejmujacych opracowanie, uzgadnianie i aktualizowanie
planéw operacyjnych;

19) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

20) prowadzenie ewidencji obszaréw, obiektow i urzadzen podlegajacych obowigzkowej
ochronie, znajdujacych si¢ na terenie wojewddztwa, a takze wydawanie decyzji
administracyjnych o umieszczeniu w ww. ewidencji;

21) koordynowanie i nadzorowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z militaryzacja jednostek
organizacyjnych na obszarze wojewodztwa;

22) koordynowanie i1 nadzorowanie przedsiewzig¢ zwigzanych ze szczegdlna ochrong

obiektow na obszarze wojewodztwa;

23) realizowanie przedsigwzig¢ wspolpracy cywilno-wojskowej (CIMIC) na szczeblu

wojewodztwa;

24) realizowanie przedsiewzig¢ na rzecz wojsk sojuszniczych w ramach obowiazkow
panstwa -gospodarza (HNS) na szczeblu wojewodztwa;

25) koordynowanie 1 nadzorowanie przedsiewzigé zwigzanych 2z programowaniem
obronnym;

26) koordynowanie oraz nadzorowanie przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby
zdrow1a na potrzeby obronne panstwa i zarzadzania kryzysowego;

27) przygotowywanie 1 przekazywanie ostrzezen, komunikatow i informacji o zagrozeniach
do organow administracji publicznej, stuzb, strazy i inspekcji oraz srodkoOw masowego

przekazu;
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28) biezace utrzymywanie kontaktu z Rzadowym Centrum Bezpieczenstwa oraz
powiatowymi centrami zarzadzania kryzysowego:

29) prowadzenie treningéw systemu powszechnego ostrzegania ludnosci o zagrozeniu
uderzeniami z powietrza;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowa w wojewodztwie;

31) nadzoér nad przewozem drogowym towarow niebezpiecznych;

32) wykonywanie zadan w zakresie bezpieczenstwa imprez masowych wynikajacych
z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych;

33) nadzor merytoryczny nad pracg dyspozytorow medycznych;

34) koordynacja wspdlpracy dyspozytorow medycznych w  przypadku zdarzen
wymagajacych uzycia jednostek systemu spoza obszaru dziatania jednego dysponenta
jednostki;

35) nadzor nad urzadzeniami stuzacymi do lacznosci radiowej i urzadzeniami alarmowymi
oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych z biezaca obstuga tych urzadzen;

36) wspotudzial w ustalaniu ilosci, lokalizacji i terenu dzialania centréw powiadamiania
ratunkowego oraz liczby stanowisk dyspozytorow medycznych i stanowisk operatorow
numerow alarmowych;

37)organizowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie funkcjonowania  systemu
powiadamiania ratunkowego na terenie wojewddztwa lubuskiego;

38) wydawanie zezwolen na nabywanie, przechowywanie lub uzywanie materialow
wybuchowych przeznaczonych do uzytku cywilnego;

39) realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

40) przygotowywanie w oparciu o analiz¢ zagrozen w poszczegdlnych powiatach, zatozen
Wojewody do Powiatowych Planéw Zarzadzania Kryzysowego;

41) planowanie udzialu pododdziatow lub oddziatéw Sit Zbrojnych RP do wykonywania
zadan, o ktorych mowa w art. 25 ust 3 ustawy o zarzadzaniu kryzysowym:;

42) sporzadzanie wojewddzkiego planu dzialania systemu Panstwowe Ratownictwo
Medyczne;

43) sporzadzanie wojewodzkiego planu postgpowania awaryjnego w przypadku zdarzen
radiacyjnych oraz przygotowywanie dokumentacji do wprowadzenia dzialan
interwencyjnych w przypadku zdarzenia radiacyjnego na terenie wojewddztwa, w tym
sporzadzanie 1 aktualizowanie wojewddzkiego planu dystrybucji preparatéw jodowych;

44) realizacja Rzadowego programu ograniczania przestepczosci i aspotecznych zachowan

,,Razem bezpiecznie)”;
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45)opracowywanie Planu wprowadzenia ograniczen w zakresie obrotu paliwami
1 zmniejszania zuzycia paliw w wojewddztwie lubuskim:

46)realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne z wylaczeniem zadan
z zakresu kontroli 1 koordynacji oraz ﬁrystonwania z wlasciwym wnioskiem do Ministra
Gospodarki;

47) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zapasach ropy naftowej, produktéw naftowych i
gazu ziemnego oraz zasadach pdstqpowania w sytuacjach zagrozenia bezpieczenstwa
paliwowego panstwa i zakldcen na rynku naftowym z wylaczeniem zadan obejmujacych
kontrolg 1 koordynacje kontroli oraz wystepowanie z wlasciwym wnioskiem do Ministra
Gospodarki;

48) opracowywanie i aktualizacja wojewddzkiego planu dziatania na wypadek wystgpienia
epidemi.

2. Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego prowadzi obstuge kancelaryjno-

biurowa Wojewodzkiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

§ 75. BIURO ORGANIZACYJNE I KADR ,,0K”

Do Biura Organizacyjnego i Kadr nalezy obstuga organizacyjna Dyrektora Generalnego,
realizacja zadan w zakresie sprawnego zarzadzania organizacja i funkcjonowaniem Urzedu,
zatatwianie spraw kadrowych, szkoleniowych i socjalnych, a w szczeg6lnoscei:

I) opracowywanie i nadzér nad dokumentacja organizacyjna Urzedu i Wydziatow
(Statutem, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu, regulaminami wewngetrznymi oraz
zarzadzeniami Dyrektora Generalnego);

2) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w Urzedzie, zgodnie z planem kontroli oraz
opracowywanie dokumentacji pokontrolnej;

3) przeprowadzanie kontroli zewngtrznych koordynowanych przez Wydzial Nadzoru
1 Kontroli w oparciu o plan kontroli opracowywany w Wydziale Nadzoru i Kontroli oraz
sporzadzanie dokumentacji pokontrolnej i przygotowywanie sprawozdania z realizacji
planu kontroli w zakresie Biura;

4) opiniowanie projektéw statutdow i regulaminéw organizacyjnych jednostek rzadowe;

administracji  zespolonej oraz jednostek organizacyjnych podporzadkowanych

Wojewodzie 1 wnioskoéw dotyczacych ich zmian, ktére sg przekazywane Wojewodzie do
zatwierdzenia;

J) opiniowanie projektow statutdow i regulaminéw powiatowych stacji sanitarno-
epidemiologicznych;

6) przygotowywanie rocznego Programu Dzialania Urzedu w oparciu o propozycje
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Wydzialow 1 opracowywanie r{)czhega planu pracy Biura (rocznej karty planowania);

7) gromadzenie oraz analiza 1 kontrola rocznych kart planowania wydziatow;

8) przygotowywanie informacji 1 sprawozdan z wykonania rocznego Programu Dzialania
Urzedu w oparciu o analiz¢ wykonania zadan ujgtych w rocznych kartach planowania
wydzialow- wspotpraca w tym zakresie z powotanym zespotem 1 wydziatami Urzedu;

9) opracowywanie informacji 1 sprawozdan z dziatalnosci Wojewody z obszaru
powierzonego dla Biura;

10) przygotowywanie 1 prowadzenie zbiorOw upowaznien Wojewody 1 Dyrektora
Generalnego, pelnomocnictw Wojewody, zarzadzen Dyrektora Generalnego oraz
porozumien i umow zawieranych przez Wojewode;

11) przygotowywanie 1 prowadzenie zbioru oraz rejestru upowaznien do kontroli

wewngetrznych;

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 lipca 20035 r. o dziatalnosci lobbingowe]

W procesie stanowienia prawa;

13) prowadzenie spraw z zakresu podziatu terytorialnego kraju (przygotowywanie projektow
opinii 1 wnioskow);

14) przyjmowanie 1 przesylanie do Instytutu Pamigci Narodowej oswiadczen lustracyjnych
pracownikow Urzedu ztozonych w zwiazku z pelnieniem funkcji publicznej w Urzedzie
oraz kierownikow zespolonych stuzb, inspekcji 1 strazy, kierownikow administracji
niezespolonej 1 ich zastepcow;

15) koordynacja zadan z zakresu ustawy o dostgpie do informacji publicznej 1 prowadzenie
rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;

16) przyjmowanie wnioskOw 1 opiniowanie spraw zwigzanych z piecze¢ciami 1 stemplami
stosowanymi w Urzedzie;

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego
rzeczowego wykazu akt w Urzedzie oraz nadzor 1 kontrola stosowania tych dokumentow

w Urzedzie 1 jednostkach rzadowej administracji zespolone;j;

18) prowadzenie biezacych spraw z zakresu Polityki Jakosci w Urzgdzie;

19) inicjowanie dziatan zmierzajacych do uproszczenia procedur administracyjnych,
wdrazanie nowych technik 1 metod zarzadzania oraz usprawniania organizacji pracy,
obiegu dokumentow i1 obstugi klientéw w Urzedzie;

20) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu;

21) prowadzenie nadzoru nad wykorzystaniem narze¢dzi informatycznych w pracy Urzedu

(sprzet, oprogramowanie), rozw0j informatyzacji Urzedu oraz wspotpraca w tym zakresie
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z Osrodkiem Informatyki — Wojewddzkim Bankiem Danych;

22) prowadzenie spraw okreslonych dla administratora systemu;

23) redagowanie 1 aktualizowanie wewngtrznej strony Urzgdu- Intranetu;

24) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu, kierownikow zespolonych stuzb,
inspekcji 1 strazy, kierownikéw wojewoddzkich jednostek organizacyjnych, kierownikow
gospodarstw pomocniczych utworzonych przez Wojewodg;

25) opracowywanie zasad dotyczacych ustalania programu rozwoju zawodowego cztonkow
korpusu stuzby cywilnej i monitorowanie indywidualnych programéw rozwoju
zawodowego cztonkow korpusu stuzby cywilnej;

26) planowanie i koordynowanie szkolen oraz doskonalenia zawodowego pracownikow
Urzedu z uwzglednieniem zakresu, kierunkow 1 form szkolenia okreslonych przez ustawe
o stuzbie cywilnej; .

27) prowadzenie praktyk studenckich i uczniowskich oraz zatrudnianie stazystow;

28) koordynowanie przeprowadzania ocen okresowych czlonkéw korpusu stuzby cywilnej;

29) planowanie i monitorowanie wydatkowania $rodkéw finansowych przeznaczonych na
wynagrodzenia; .

30) prowadzenie dziatalnosci socjalne;j;

31) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Osrodka Informatyki- Wojewodzkiego Banku
Danych.

§ 76. BIURO GOSPODARCZE ,,BG”

Do Biura Gospodarczego nalezy obstuga administracyjna, techniczna, gospodarcza,
transportowa i archiwalna Urzedu oraz prowadzenie zadan z zakresu zamowien publicznych,
gospodarowania majatkiem, gospodarki magazynowej i organizacja obstugi finansowo —
ksiegowej Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie informacji i sprawozdan zdzialalnosci Wojewody z obszaru
powierzonego dla Biura; .

2) prowadzenie rachunkowosci Urzedu, obstugi finansowo-ksiggowej 1 kasowej Urzedu,
opracowywanie instrukeji obiegu dokumentéw ksiggowych, nadzor nad jej realizacja;

3) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych 1 bilansu Urzgdu;

4) planowanie i monitorowanie wydatkow majgtkowych i biezacych przeznaczonych na
utrzymanie i funkcjonowanie Urzedu, w tym ustalanie limitow na optacanie ustug
$wiadczonych na rzecz Urzedu przez jednostki zewngtrzne oraz nadzér nad
wykorzystywaniem srodkow na ten cel;

5) organizowanie i zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z prowadzeniem postgpowan
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dotyczacych udzielenia zamowien publicznych w Urzedzie;

6) opracowanie rocznego sprawozdania z wykonanych zamowien publicznych, prowadzenie
doradztwa z zakresu stosowania ustawy oraz koordynacja zadan wynikajacych
z realizacji ustawy Prawo zaméwien publicznych w Urzedzie;

7) gospodarowanie srodkami trwatymi Urz¢du, w tym ewidencja 1 dokumentowanie obrotu
srodkami trwalymi;

8) prowadzenie gospodarki magazynowe;j;

9) zarzadzanie 1 administrowanie nieruchomosciami nalezacymi do Urzedu;

10) organizowanie 1 sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi remontami, modernizacjami
1 iInwestycjami prowadzonymi na zarzadzanych nieruchomosciach;

11) zapewnianie dostaw mediow;

12) prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji technicznej obiektow;

13) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem sprawnosci technicznej maszyn, urzadzen,
instalacji 1 systemOow alarmowych oraz organizowanie 1 przeprowadzanie kontroli
1 przegladow technicznych, konserwacji 1 remontow w tym zakresie;

14) prowadzenie biezacej oceny stanu technicznego budynkow;

15) prowadzenie biezacej gospodarki lokalami biurowymi 1 pomieszczeniami w budynkach
Urzedu;

16) organizowanie 1 nadzorowanie dzialan zwigzanych 2z utrzymaniem porzadku
w budynkach, a takze na posesjach nalezacych do Urz¢du wraz z pielggnacja zieleni;

17) organizowanie 1 prowadzenie gospodarki w zakresie transportu samochodowego oraz
utrzymanie taboru samochodowego w nalezytym stanie technicznym:;

18) organizowanie obstugi technicznej Urzedu;

19) obstugiwanie spotkan, narad, szkolen, kursow, seminariéw 1 konferencji;

20) organizowanie i wykonywanie zadan poligraficznych;

21) prowadzenie  Archiwum  Zakladowego Urzedu dla zasobéw  archiwalnych

zlikwidowanych przedsigbiorstw, dla ktorych Wojewoda byt organem zatozycielskim;

22) prowadzenie Archiwum Zakladowego Urzedu dla zasobow archiwalnych Urzedu oraz

prowadzenie biblioteki zakladowej;

23) przygotowywanie projektow zgody Dyrektora Generalnego na rozszerzenie stosowania
symboli i hasel spraw nie ujetych w jednolitym rzeczowym wykazie akt — wspotpraca z
Archiwum Panstwowym oraz Biurem Organizacyjnym i Kadr w tym zakresie;

24) prowadzenie wojewodzkiego punktu sprzedazy promulgatorow: Dziennik Ustaw 1

Monitor Polski;
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25) gospodarowanie osrodkiem wypoczynkowm;
26) prowadzenie spraw z zakresu bhp i ppoz.;
27) nadzor nad Zaktadem Obstugi Administracji przy Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim.

§ 77. ZESPOL DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH ,,IN”
1. Do zakresu dziatania Zespotu do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

I) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie, w tym ochrony fizycznej:

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych przetwarzajacych informacje niejawne:

3) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych Urzedu i nadzorowanie jego
realizacji;

4) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji
w Urzedzie;

5) kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow niejawnych;

6) prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu;

7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

8) opracowywanie szczegolowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”, ,,poufne”, ,,tajne”, ,,Scisle tajne”;

9) przeprowadzanie zwyklego postgpowania sprawdzajacego na polecenie Wojewody
wobec kandydatow na stanowiska z dostgpem do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,,poufne” lub ,,zastrzezone;

10) przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych, prowadzonych
w odniesieniu do 0séb ubiegajacych si¢ o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktérymi laczy
si¢ dostep do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa;

1) przeprowadzanie kolejnych postgpowan sprawdzajacych w stosunku do o0sdb, ktorym
wydano poswiadczenie bezpieczenstwa;

12) dokonywanie analizy oSwiadczen o stanie majatkowym, skiadanych przez dyrektorow
wydziatow Urzedu, kierownika Osrodka Informatyki- Wojewddzkiego Banku Danych
oraz kierownikow jednostek zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie
lubuskim 1 kierownikow jednostek podporzadkowanych Wojewodzie oraz realizacja
zadan, wynikajacych z obowigzujacych w tym zakresie uregulowan prawnych;

13) prowadzenie wykazu stanowisk 1 prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych;

14) wspoldziatanie w trakcie postgpowania sprawdzajacego oraz w trakcie kontroli ze

stuzbami Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego.
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2. Pracami Zespotu kieruje Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

petniacy jednoczesnie funkcj¢ Kierownika Zespotu.

1)

2)

3)

4)

J)

6)

7)

8)

9)

§ 78. ZESPOL RADCOW PRAWNYCH ,,ZRP”

1. Do zakresu dziatania Zespotu Radcow Prawnych nalezy w szczegdlnodci:
sporzadzanie opinii prawnych, udzielanie porad prawnych i wyjasnien w zakresie
stosowania prawa 1 orzecznictwa na rzecz Wojewody, Wicewojewody, Dyrektora
Generalnego 1 komorek organizacyjnych Urzedu, zgodnie z przepisami ustawy o radcach
prawnych;

opiniowanie projektow aktéw prawa miejscowego Wojewody 1 organdéw administracji
niezespolone;;

wykonywanie zastgpstwa procesowego oraz reprezentowanie Skarbu Panstwa -
Wojewody 1 Urzedu przed sagdami powszechnymi 1 administracyjnymi;

opiniowanie  projektébw  porozumien, umoéw oraz  aktow  normatywnych
przygotowywanych przez komorki organizacyjne Urzedu;

wspotudzial w redagowaniu zbiorczych opinii 1 stanowisk, przygotowywanych przez
wilasciwe merytoryczne wydzialy Urzedu do dokumentow rzadowych 1 projektow aktow
normatywnych inicjowanych przez naczelne i centralne organy administracji rzagdowe;:;
prowadzenie dzialalnosci w zakresie informacji prawnej oraz jednolitosci stosowania
prawa;

prowadzenie centralnego rejestru skarg na decyzje administracyjne oraz na bezczynnosc
organu, kierowanych do Wojewddzkiego Sagdu Administracyjnego;

prowadzenie centralnych rejestrow rozporzadzen 1 zarzadzen wydawanych przez
Wojewodg;

udostepnianie do nieodptatnego wgladu zbioréw Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego,

Dziennika Unii Europejskiej;

10) prowadzenie ewidencji spraw sadowych.

2. Za prawidlowe funkcjonowanie, dyscypling 1 organizacj¢ pracy w Zespole Radcow

Prawnych odpowiada koordynator wyznaczony przez Dyrektora Generalnego w uzgodnieniu

z Wojewoda.

§79.  ZESPOL DORADCOW WOJEWODY ,,ZDW”

1. Szczegdtowa organizacje 1 zadania Zespolu Doradcéw Wojewody okresla Wojewoda

w odrebnym trybie.,

2. Bezposrednia obstuge Zespotu Doradcéw Wojewody zapewnia Biuro Wojewody.
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§ 80. WOJEWODZKA INSPEKCJA NADZORU GEODEZYJNEGO

[ KARTOGRAFICZNEGO - ,,GK”

Do zakresu zadan Wojewddzkiej Inspekcji Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego

nalezy realizacja zadan wynikajacych z regulacji ustawowej w dziedzinie geodezji

1 kartografii, a w szczegblnosci:

1)
2)

4)

)

0)

7)

8)

9)

kontrolowanie dziatan administracji geodezyjnej i kartograficznej;
kontrolowanie przedsigbiorcow w zakresie przestrzegania i stosowania przepisow
dotyczacych geodezji i kartografii, a w szczegdlnosci:
a) zgodnosci wykonywania prac geodezyjnych i kartograficznych z przepisami prawa,
b) posiadania uprawnienn zawodowych przez osoby wykonujace samodzielne funkcje
w dziedzinie geodezji i kartografii;
ewidencjonowanie lokalnych systeméw informacji o terenie oraz przechowywanie kopii
zabezpieczajacych baz danych, w tym w szczegdlnosci baz danych ewidencji gruntéw

1 budynkow (katastru nieruchomosci);

prowadzenie rejestru granic i powierzchni jednostek zasadniczego podziatlu panstwa
w zakresie dotyczacym wojewddztwa;

wyrazanie na wniosek gminy opinii potwierdzajacej przebieg dotychczasowych granic
gminy z rejestrem granic i powierzchni zasadniczego podziatu terytorialnego panstwa;
wyrazanie na wniosek starosty opinii o przygotowaniu gminy do przejgcia jego zadan
w zakresie geodezji i kartografii;

sprawowanie merytorycznego nadzoru na realizacja zadan z zakresu geodezji i kartografii
wykonywanych przez powiatowe i wojewddzka administracje  geodezyjna
1 kartograficzna;

wspotdzialanie z Glownym Geodeta Kraju w zakresie nadzoru geodezyjnego
1 kartograficznego oraz kontroli, w tym planowanie dziatan kontrolnych 1 prowadzenie
sprawozdawczosci na potrzeby Gtéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii;

wspoldzialanie z organami kontroli pafnstwowej w zakresie wiasciwosei nadzoru

geodezyjnego 1 kartograficznego;

10) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach okreslonych w ustawie Prawo

geodezyjne 1 kartograficzne, dla ktorych, w rozumieniu Kodeksu postepowania

administracyjnego, Wojewddzki Inspektor Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego

jest organem I i Il instancji;

I1) rozpatrywanie skarg i wnioskow na prace geodezyjne i kartograficzne zrealizowane przez

osoby wykonujace samodzielne fﬁnkcje w dziedzinie geodezji i kartografii;
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12) wnioskowanie do Gtéwnego Geodety Kraju o zastosowanie sankcji karnych w stosunku
do 0s6b wykonujacych samodzielne funkcje w dziedzinie geodezji 1 kartografii, winnych
naruszenia przepisOw ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne, standardow
technicznych oraz przepiséw odrebnych w dziedzinie geodezji 1 kartografii;

[3) rozpatrywanie wnioskOw o zbadanie zasadnosci odmowy wiaczenia dokumentacji do
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego powstate] w wyniku wykonania
prac geodezyjnych i kartograficznych a sktadanej przez wykonawcéw tych prac;

14) zlecanie prac geodezyjnych i kartograficznych z zakresu dziatania Inspekcji;

I5) wydawanie osobom upowaznien do samodzielnego wykonywania klasyfikacji gruntow

1 upowaznien do przeprowadzania weryfikacji projektow operatow klasyfikacyjnych:

16) prowadzenie ewidencji klasyfikatorow i weryfikatorow w zakresie gleboznawczej
klasyfikacji gruntow;

17) zatwierdzanie sporzadzonych przez Marszatka Wojewoddztwa Lubuskiego lub starostéw
zestawien dokumentow, ktore utracily przydatnosé uzytkowa, przeznaczonych do
wylaczenia z panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

18) opiniowanie wnioskéw organdow administracji geodezyjnej i kartograficznej o dotacje
z Centralnego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym;

19) nadzér merytoryczny nad wykorzystaniem dotacji celowych z budzetu panstwa
przeznaczonych na wykonanie prac geodezyjnych i kartograficznych zlecanych przez
starostow 1 Marszatka Wojewddztwa Lubuskiego, jako zadan administracji rzadowej;

20) wspllpraca z Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz innymi
Jednostkami organizacyjnymi wykorzystujacymi dane geodezyjne i kartograficzne;

21) wspotpraca z szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych w zakresie
niezb¢dnym do realizacji jego zadan ustawowych;

22) opiniowanie wnioskow dotyczacych refundacji spéldzielniom mieszkaniowym kosztow

uzasadnionych prac geodezyjnych poniesionych w zwiazku z wyodrebnieniem lokali.

§81. ZESPOL AUDYTU WEWNETRZNEGO ,,ZAW?
I. Praca Zespotu kieruje Kierownik, bedacy jednoczesnie Audytorem Wewnetrznym.

2. Podstawowym zadaniem Zespohu jest przygotowywanie 1 przeprowadzanie audytu

wewnetrznego.

3. Szczegdtowy organizacje i zadania Zespotu okresla regulamin wewnetrzny Zespotu

zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego.
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Rozdzial 17

ZADANIA DELEGATURY URZEDU
z SIEDZIBA w ZIELONEJ GORZE

§821. W Zielonej Gorze funkcjonujg nastepujace oddzialy oraz samodzielne
stanowiska pracy Urzedu:
1) Oddzial Nieruchomosci;
2) Oddziat Paszportow;
3) Oddziat Polityki Spotecznej w Delegaturze:
4) Samodzielne stanowisko pracy do spraw magazynowania sprzetu OC:;
5) Stanowiska pracy Biura Organizacyjnego i Kadr:
6) Stanowiska pracy Biura Gospodarczego;
7) Stanowisko pracy Wydziatu Finanséw i Budzetu.
2. Do zakresu dziatania delegatury Urzedu nalezy:
) w zakresie organizacyjnym:
a) prowadzenie obstugi organizacyjnej delegatury Urzedu,
b) prowadzenie obstugi kancelaryjnej delegatury Urzedu,
¢) udzielanie klientom informacji o zakresie zadan administracji rzadowej,
d) przyjmowanie klientoéw urzedu zg{észajqcych skargi 1 wnioski ustnie do protokotu,
¢) organizowanie przyje¢ klientow urzedu w sprawach skarg i wnioskow przez
Wojewode 1 Wicewojewode;
2) w zakresie gospodarczym:
a) prowadzenie Archiwum Zaktadowego Urzedu w Delegaturze, w tym:

- Wwydawanie zaswiadczen z dokumentéw zgromadzonych w  Archiwum
Zakladowym,

- prowadzenie zasobu archiwalnego zlikwidowanych przedsiebiorstw, dla ktérych
Wojewoda byl organem zalozycielskim i wydawanie stosownych dokumentéw
wynikajacych z tych zasobow;

b) prowadzenie obstugi transportowej delegatury Urzedu:
3) w zakresie finansowym, prowadzenie kontroli finansowej] w  jednostkach

podporzadkowanych Wojewodzie oraz w jednostkach samorzadu terytorialnego

w zakresie przekazywanych dotacji budzetowych:;
4) w zakresie gospodarki nieruchomosciamis:

a) przekazywanie nieruchomosci Skarbu Panstwa gminom z mocy prawa 1 na wniosek,

70



uwlaszczanie panstwowych 0sob prawnych,

sprawowanie nadzoru w zakresie- realizacji zadan zwiazanych z regulacjag prawa
wiasnosci nieruchomosci rolnych,

przekazywanie nieruchomosci lesnych dla Panstwowych Gospodarstw Lesnych ,,Lasy
Panstwowe”,

rozpatrywanie spraw dotyczacych ustalania prawa do rekompensaty z tytulu
pozostawienia nieruchomosci poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej Polskiej,
prowadzenie list kandydatow zarejestrowanych w zlikwidowanych spétdzielniach

mieszkaniowych z terenu bylego wojewodztwa zielonogorskiego;

5) w zakresie spraw obywatelskich i cudzoziemcow:

a)

zalatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem i uniewaznianiem paszportow,

b) prowadzenie zadan z zakresu realizacji zaproszen cudzoziemcow,

¢) prowadzenie na terenie wojewodztwa zadan zwigzanych z wydalaniem cudzoziemcow:

6) w zakresie polityki spoteczne;j:

a) nadzor 1 kontrola nad realizacja zadan wykonywanych przez staroste, powiatowe
urzedy pracy oraz inne podmioty realizujace zadania z zakresu ustawy o promoc;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

b) rozpatrywanie odwotan od decyzji starostéw w zakresie $wiadczen z tytutu
bezrobocia.

¢) wydawanie zezwolen na prace cudzoziemcow.,

d) realizacja zadan w zakresie ochrony zdrowia, a w szczegolnosci doskonalenia
zawodowego kadr medycznych;

7) w zakresie zarzadzania kryzysowego, prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetu
obrony cywilnej;

8) w zakresie geodezji i kartografii:

a)

b)

kontrola i nadzor nad dzialalno$cia administracji geodezyjnej i kartograficznej
w jednostkach  samorzadu terytorialnego oraz w jednostkach wykonawstwa
geodezyjnego,

przechowywanie kopii zabezpieczajacych baz danych, w tym w szczegdlnosci baz
danych ewidencji gruntéw i budynkéw dla wskazanych powiatow wojewddztwa

lubuskiego,

¢) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach okreslonych w ustawie

Prawo geodezyjne i kartograficzne, dla ktérych w rozumieniu Kpa, Wojewddzki

Inspektor Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego jest organem I i II instanc;ji.
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3. Delegaturg Urzedu kieruje wyznaczony przez Dyrektora Generalnego pracownik

Urzedu.

4. Wyznaczony pracownik Urzedu, kierujacy Delegatura Urzedu:

I) koordynuje organizacj¢ pracy oddziatéw i samodzielnych stanowisk pracy w Delegaturze
Urzgdu z poszczegdlnymi Wydziatami Urzedu oraz koordynuje wykonywanie zadan
obronnych i obrony cywilnej w zakresie okreslonym odr¢gbnymi przepisami w obszarze
zarzadzania kryzysowego; |

2) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w oddziatach i samodzielnych
stanowiskach pracy w delegaturze Urzedu;

3) reprezentuje Wojewode i Dyrektora Generalnego na terenie dzialania delegatury
w granicach posiadanych pelnomocnictw i upowaznien:

4) wspdlpracuje z Rzecznikiem Prasowym Wojewody 1 Biurem Wojewody w zakresie
monitorowania mediow i dostepu do informacji publicznej;

J) przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskdw.

6) formuluje wnioski dotyczace usprawnienia organizacji pracy i funkcjonowania
Delegatury Urzedu,

7) wykonuje inne zadania stuzbowe zlecone przez przelozonych.

S. Pracownicy zatrudnieni w oddzialach i na samodzielnych stanowiskach pracy

w Delegaturze Urzedu podlegaja merytorycznie dyrektorom wilasciwych wydziatow Urzedu.
6. Pracownicy realizujacy zadania z zakresu geodezji i kartografii, wchodzacy w sktad

Wojewodzkiej Inspekceji Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego, podlegaja merytorycznie

Wojewodzkiemu Inspektorowi Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego.

Rozdzial 18

REGULAMINY WEWNETRZNE WYDZIALOW

§83.1. Regulaminy wewnetrzne wydzialéow okreslaja szczegOlowg organizacje

wewngtrzng, zasady funkcjonowania i tryb pracy wydzialéw oraz szczegdlowy zakres
czynnosci pracownikow wydziatu.

2. Opracowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych wydziatéw w uzgodnieniu
z Dyrektorem Generalnym Urzg¢du nalezy do dyrektorow wydzialow.

3. Regulaminy wewnetrzne sa ustalane w drodze zarzadzenia wewngtrznego Dyrektora

Generalnego Urzedu.

§84. 1. Regulaminy wewnetrzne wydziatéw zawieraja:
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l) postanowienia ogélne okreslajace:
a) zasady kierowania wydziatem,
b) podzial zadan miedzy dyrektorem wydziatu a jego zastepca,
¢) podstawowe obowiazki pracownikow:
2) organizacj¢ wewnetrznag i obsadowg wydziatu, a w tym:
a) wykaz oddziatow i stanowisk pracy,
b) obsade i zadania poszczegolnych oddzialdw i stanowisk pracy,

¢) symbole oddzialéw (do oznakowania akt),

d) wyciag z jednolitego rzeczowego wykazu akt wraz z rozszerzeniami w formie

zatacznika,

¢) schemat struktury organizacyjnej wydziatu w formie zatacznika.

§85.1. Regulaminy wewnetrzne wydzialdbw  podlegaja  stalej aktualizacji,
a w odniesieniu do zakresdéw czynnosci pracownikow nowo przyjetych - w ciagu 14 dni od

dnia ich zatrudnienia.

2. Zbiér regulamindw wewngtrznych wydziatow prowadzi Biuro Organizacyjne i Kadr.

3. Zmiana regulaminu wewnelrznego nastepuje w trybie jego ustalenia za posrednictwem

Biura Organizacyjnego i Kadr.
4. Dyrektorzy Wydziatow przekazuja trzy egzemplarze projektow regulaminéw
wewngtrznych do Dyrektora Generalnego za posrednictwem Biura Organizacyjnego i Kadr.

5. Wyciag z jednolitego rzeczowego wykazu akt wraz z rozszerzeniem oraz schemat

struktury organizacyjnej danego wydziatu stanowig zalaczniki do regulaminu wewnetrznego.

Rozdzial 19

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 86. Porzadek pracy i czas pracy w Urzgdzie oraz obowiazki pracodawcy 1 pracownika

okresla Regulamin pracy ustalony odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora Generalnego.

§ 87.1. Pracownik Urzedu obowiazany jest przestrzegaé zasady podporzadkowania
stuzbowego, wynikajacego z organizacji Urzedu i szczegélowego podzialu czynnosci.
2. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie z pominigciem drogi stuzbowej winien o tym

fakcie niezwlocznie powiadomic swojego przelozonego.

3. W czasie nieobecnosci pracownika. Sprawy prowadzone przez niego wchodza

13



w zakres zadan innego, wyznaczonego przez dyrektora, pracownika.

4. Interpretacje postanowien niniejszego Regulaminu oraz udzielanie wyjasnien nalezy

do Dyrektora Biura Organizacyjnego 1 Kadr.

§ 88. 1. Wnioskowanie do Wojewody o zmiang lub uzupeknienie Regulaminu
Organizacyjnego nastepuje za posrednictwem Dyrektora Biura Organizacyjnego i Kadr.

2. Zarzadzenia wewnetrzne dotyczace Spraw pracowniczych i funkcjonowania Urzedu
oraz informacje i zawiadomienia podawane sq do wiadomosci pracownikom w formie
pisemnej, informacji umieszczanej w Biuletynie Informacji  Publicznej, informacji

umieszczanej w Intranecie, badz w drodze komunikatéw przez radiowezel w Urzedzie.
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Zatacznik Nr |
do Regulaminu Organizacyjnego

Lubuskiego Urzedu Wojewédzkiego

w Gorzowie Wielkopolskim

Wydziat

Jednostka rzadowej administracji zespolonej w
wojewOdztwie

Wydziat Bezpieczenistwa i
Zarzadzania Kryzysowego

Komenda Wojewoddzka Panstwowej Strazy Pozarnej

Komenda Wojewodzka Policji

Wojewodzka Stacja Sanitarno- Epidemiologiczna

Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego

=

Wojewddzki Lekarz Weterynarii

]I

Wydziat Gospodarki
Nieruchomos$ciami

Wojewodzka Inspekcja Nadzoru Geodezyjnego i
- Kartograficznego

Wojewodzki Inspektorat Jakodci Handlowej
Artykutow Rolno- Spozywczych

Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska

Wojewodzki Inspektorat Ochrony Roslin i
Nasiennictwa

Wydziat Infrastruktury

Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow

Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego

Wydziat Polityki Spoleczne;

Wojewddzki Inspektorat F armaceutyczny

[

I

Wydzial Nadzoru i Kontroli

- Wojewodzki Inspektorat Inspekcii Handlowej

Kuratorium Oswiaty




Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

Dyrektor Generalny

Pracownik
kierujacy

Delegaturg

WOJEWODA LUBUSKI

W GORZOWIE WLKP.

LUBUSKI

SCHEMAT ORGANIZACYINY
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
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