ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR /2.
DYREKTORA GENERALNEGO

z dnialf maica. 2010 roku

W sprawie ustalenia Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu Gospodarki

Nieruchomosciami Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt. 1 lit. d ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
O stuzbie cywilnej ( Dz. U. Nr 227, poz. 505 z pdzn. zm.) i § 5 ust. 2 pkt. 6 oraz § 82
ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu Wojewoddzkiego ustalonego
zarzgdzeniem Nr 358 Wojewody Lubuskiego z dnia 30 grudnia 2009 roku w zZwigzku
z § 10 ust. 1 pkt. 7 Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wikp.,
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 112 Wojewody Lubuskiego z dnia 26

maja 2009 roku w sprawie nadania Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego,

zarzgdza sie, co nastepuje:

§1. Ustala sie Regulamin Wewnetrzny  Wydziatu Gospodarki
Nieruchomosciami Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w  Gorzowie WIkp.,

stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami okreéla

S$ZCzegotowq organizacje Wewnetrzna, zasady i tryb pracy Wydziatu.

§3. Traci moc zarzadzenie wewnetrzne 1/2006 Dyrektora Wydziatu Geodezji
zdnia 30 listopada 2006 r w sprawie ustalenia Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu Geodezji Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wikp.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. DYREEZ



Zatgcznik do zarzgdzenia wewnetrznego Nr ...
Dyrektora Generalnego z dnia .................2010 roku

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.1. Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami. zwany dalej
,Regulaminem” okresla szczegdtowg organizacje wewnetrzng Wydziatu Gospodarki
Nieruchomosciami, zasady kierowania Wydziatem oraz obowigzki dyrektora i zastepcy
dyrektora, podziat zadarn miedzy poszczegolnymi stanowiskami pracy i zasady
sprawowania kontroli wewnetrzne;j.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wikp.;
2) Wydziale, nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami:
3) Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu Gospodarki

Nieruchomosciami:

4) Zastepcy Dyrektora, nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Wydziatu
Gospodarki Nieruchomosciami.

§2. Przy opracowywaniu Regulaminu Wydziatu uwzgledniono uregulowania ujete w:
1) ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 505 z
pozn. zm.);
2) Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie WIkp., stanowigcym
zatgcznik do zarzadzenia Nr 112 Wojewody Lubuskiego z dnia 26 maja 2009 roku;



3) Regulaminie Organizacyjnym Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie

WIkp., stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia Nr 358 Wojewody Lubuskiego
z dnia 30 grudnia 2009 roku.

Rozdziat 2
ZASADY KIEROWANIA WYDZIALEM
ORAZ ZADANIA DYREKTORA | ZASTEPCY DYREKTORA

§3.1. Catoksztattem pracy Wydziatu kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy
Dyrektora oraz Kierownikéw Oddziatow.

2. Dyrektor Wydziatu jest przetozonym wszystkich pracownikow zatrudnionych
w Wydziale.

3. W ramach wiasciwosci rzeczowej Wydziatu i ustalonych przez Wojewode oraz
Dyrektora Generalnego upowaznien, Dyrektor | Zastepca Dyrektora odpowiadajg przed
Wojewodg, Wicewojewodg i Dyrektorem Generalnym za nalezytg realizacje zadan
| sprawng organizacje pracy Wydziatu.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora wszystkie nalezace do niego czynnosci realizuje
Zastepca Dyrektora.

5. W czasie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora zastepstwo

obejmuje inny wyznaczony przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora pracownik
Wydziatu.

§4. Dyrektor Wydziatu nadzoruje i koordynuje realizacje zadan w zakresie:
1) planowania i realizacji budzetu Wydziatu:
2) planowania i organizacji pracy w Wydziale:
3) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy:
4) nadzoru nad planowaniem i realizacjg dziatalnosci kontrolnej;
5) przygotowywania korespondencji i informacji dla Wojewody, Wicewojewody

| Dyrektora Generalnego Urzedu:



6) podnoszenia kwalifikacji pracownikow zatrudnionych w Wydziale:

7) rozpatrywania skarg i wnioskow:

8) realizacji przedsiewzieé dotyczacych obronnosci. obrony cywilnej i zarzadzania
Kryzysowego;

9) przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych
osobowych;

10) przestrzegania zasad Kodeksu Etyki Stuzby Cywilnej.

§5. W celu wykonania zadan i obowigzkéw okreslonych w §4 Dyrektorowi

przystugujg nastepujace uprawnienia:

1) opracowywania projektu Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu;

2) wydawania zarzadzen wewnetrznych w zakresie w zakresie wtasciwej organizacii
pracy Wydziatu:

3) przydzielania pracownikom Indywidualnych zakreséw czynnosci:

4) organizowania narad z pracownikami Wydziatu;

S5) ustalania planéw pracy i kontroli w Wydziale;

6) rozstrzygania sporéw kompetencyjnych w Wydziale.

§6.1. Zastepca Dyrektora sprawuije bezposredni nadzér nad realizacjg zadan przez:
1) Oddziat Roszczen i Nieruchomosci Rolnych,

2) Oddziat Nieruchomosci w Delegaturze Urzedu.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora wszystkie uprawnienia okreslone w §5

Regulaminu przystugujg Zastepcy Dyrektora.



Rozdziat 3
ZADANIA WSPOLNE PRACOWNIKOW WYDZIAL U

§7.1. Pracownicy powinni $cisle przestrzegaC zasad okreslonych w niniejszym
Regulaminie oraz wykonywag polecenia swoich przetozonych.

2. Projekty pism i opracowarn przedktadajg do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy
Dyrektora kierujacy praca Kierownicy Oddziatéw. wedtug podziatu zadan pomiedzy
Dyrektorem a Zastepca okreslonym w niniejszym Regulaminie.

3. Pracownicy Przygotowujacy pisma i inne opracowania parafujg egzemplarz
Przeznaczony a/a swoim podpisem wraz z datg, umieszczonymi na koncu tekstu z lewej
strony. Dodatkowo egzemplarz ten parafuje kierownik wtasciwego Oddziatu oraz na
odrebne polecenie Dyrektora jego Zastepca.

4. Dokumenty przedktadane do podpisu Wojewodzie i Wicewojewodzie parafowane
$g przez Dyrektora Wydziatu. W przypadku parafowania przez Zastepce zapoznaje on
z nimi Dyrektora Wydziatu.

5. Kierownicy Oddziatéw i pracownicy moga podpisywaé pisma. postanowienia

| decyzje tylko w ramach upowaznier; udzielonych przez Wojewode.

§8. W zakresie zadan ustalonych dla Wydziatu do obowigzkéw wszystkich komérek

organizacyjnych Wydziatu nalezy:

1) opracowywanie propozycji do rocznych programoéw i planéw dziatania Urzedu i
Wydziatu oraz informac;ji i sprawozdan w zakresie ich realizacji:

2) opracowywanie rocznych planéw kontroli ich realizacja;

3) opracowywanie sprawozdan z realizacji rocznych planéw kontroli jak réwniez
informac;ji o niewykonaniu w danym okresie planowanej kontroli:

4) przygotowywanie sprawozdan. ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
powierzonych zadan:

O) przygotowywanie materiatdw i informacji w przypadku wystapienia zjawisk
Kryzysowych lub stanu zagrozenia panstwa;

6) przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Wojewode:

/) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie rozstrzygnie¢ w |
| Il instancji;



8) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi kierowane do Wojewodzkiego
Sgdu Administracyjnego;

9) rozpatrywanie skarg i wnioskéw ludnosci oraz przygotowywanie propozycji ich
zatatwienia;

10) przygotowywanie dla potrzeb Wojewody oraz Innych organdéw projektow
sprawozdan I informacji o dziatalno$ci komérek oraz realizacji zadan:

11) rozpatrywanie oraz przygotowywanie odpowiedzi na Interpelacje | wnioski postow
na Sejm Rzeczypospolitej Polskiej, Senatorow, Rzecznika Praw Obywatelskich i

Radnych Sejmiku Wojewddztwa Lubuskiego:
12) sprawowanie nadzoru nad organami samorzadu terytorialnego w zakresie zadan

administracji rzagdowej, pod wzgledem zgodno$ci z prawem oraz celowosci,

rzetelnosci i gospodarnosci:

13) organizowanie szkolen pracownikéw starostw i urzedéw gmin w tematyce
zwigzanej z dziatalnos$cig Wydziatu:

14) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydziatu:

15) wspdtdziatanie w zakresie wykonywania zadan z innymi komorkami Wydziatu;

16) dbatoSC o powierzone mienie oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji

niejawnych i ochronie danych osobowych:

17) przestrzegania zasad Kodeksu Etyki Stuzby Cywilnej.

Rozdziat 4
STRUKTURA ORGANIZACYJNA WYDZIALU

| SYMBOLIKA OZNACZANIA SPRAW ZAt ATWIANYCH PRZEZ
ODDZIALY | SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY

§ 9.1. Wydziat dzieli sie na nastepujace komorki organizacyjne:

1) Oddziat Regulacji i Nadzoru, w sktad ktérego wchodzi:
a) Kierownik Oddziatu,

b) Stanowisko ds. uwtaszczen parnstwowych oséb prawnych,



c) Stanowisko ds. finansbw oraz obrotu i nadzoru nad obrotem
nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

d) Wieloosobowe stanowisko ds. nabywania nieruchomosci pod drogi publiczne,

e) Wieloosobowe stanowisko ds. obrotu i nadzoru nad obrotem
nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

f) Stanowisko ds. przekazywania nieruchomosci dla samorzadow gminnych;

2) Oddziat Roszczen i Nieruchomosci Rolnych, w skfad ktérego wchodzi :

2)

a) Kierownik Oddziatu,

b) Stanowisko ds. przekazywania mienia Skarbu Panstwa na rzecz powiatow |
samorzgdow wojewodztw,

c) Stanowisko ds. przekazywania nieruchomosci rolnych na rzecz Kosciotow [
Zwigzkéw Wyznaniowych oraz laséw do Panstwowych Gospodarstw
Lesnych,

d) Stanowisko ds. rozktadania na raty, umarzania i odraczania naleznosci z tytutu
gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

e) Wieloosobowe Stanowisko ds. rekompensat i odszkodowan za nieruchomosci

pozostawione oraz przejete na Skarb Panstwa;

Oddziat Rolnictwa i Rozwoju Wsi, w sktad ktérego wchodzi:

a) Kierownik Oddziatu,

b) Stanowisko ds. realizacji budzetu rolnictwa i programu rozwoju obszaréw
wiejskich,

c) Stanowisko ds. pomocy publicznej w rolnictwie,

d) Stanowisko ds. melioracji wodnych i gospodarki wodnej,

e) Stanowisko ds. rolnictwa i Srodowiska;

4) Oddziat Nieruchomosci w Delegaturze Urzedu z siedzibg

w Zielonej Goérze, w sktad ktérego wchodzi:



a) Kierownik Oddziatu,
b) Stanowisko ds. przekazywania nieruchomosci dla samorzgdoéw gminnych,

c) Wieloosobowe stanowisko ds. obrotu 1 nadzoru nad obrotem

nieruchomosciami Skarbu Panstwa:

5) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obstugi Sekretariatu

§10.1. Ustala sie symbole uzywane do znakowania spraw i pism opracowywanych

w Wydziale i jego komodrkach organizacyjnych:

1) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami GN;
2) Oddziat Regulacji i Nadzoru GN.I;
3) Oddziat Roszczen i Nieruchomosci Rolnych GN.II;
4) Oddziat Rolnictwa | Rozwoju Wsi GN.V;
5) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu GN.IV;

2. W Delegaturze Urzedu do znakowania spraw stosuje sie symbole okreslone

w ust. 1, poprzedzone literg D z kreskg (D-).

§11.1. Przy znakowaniu akt stosuje sie zasady okreslone w instrukcji

kancelaryjnej dla zespolonej administracji rzgdowej w wojewodztwie.

2.Na znak sprawy skfada sie symbol Wydziatu, oznaczenie oddziatu Iub
samodzielnego stanowiska, literowy symbol pracownika, symbol liczbowy sprawy,

numer kolejny sprawy i rok w ktorym sprawe wszczeto.

3. Dla przyktadu GN.I.JSzy.7720-15/10 oznacza, ze sprawa jest zatatwiana
przez Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami, Oddziat Regulacji | Nadzoru, przez
pracownika o symbolu literowym ,JSzy”. W jednolitym rzeczowym wykazie akt
sprawa jest oznaczona symbolem liczbowym ,7720", przy czym ,7720" jest znakiem
akt teczki macierzystej, a ,15” jest numerem kolejnym sprawy w teczce, ,10°

oznacza rok 2010. W przypadku Delegatury przy znakowaniu akt stosuje sie



identyczne zasady, dodajgc jedynie na poczatku litere ,D” np. D-GN.l.JPet.7720-
12/10.

Rozdziat 5
ZAKRES ZADAN POSZCZEGOLNYCH ODDZIALOW
ORAZ SAMODZIELNEGO STANOWISKA PRACY

§12. Do zadan realizowanych przez Oddziat Regulacji | Nadzoru nalezy w

szczegolnosci:
uwtaszczanie panstwowych osob prawnych;

zabezpieczanie i monitoring wierzytelnosci Skarbu Panstwa z tytutu uwtaszczen;
przekazywanie nieruchomosci Skarbu Panstwa gminom z mocy prawa | na

wniosek;

nadzér instancyjny w sprawach pozbawiania i ograniczania praw do

nieruchomosci;

prowadzenie spraw w zakresie ustalania odszkodowan za nieruchomosci nabyte

pod drogi krajowe | wojewodzkie;

nadzor nad obrotem nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa prowadzonym przez

starostow i inne podmioty gospodarujgce mieniem Skarbu Panstwa,;

prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg prawa wiasnosci nieruchomosci

zajetych pod drogi publiczne;

nadzor nad realizacjg procesu ujawniania w ksiegach wieczystych prawa
wiasnoséci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzgdu

terytorialnego;

rozpatrywanie skarg, wnioskéw oraz odwotan (zazalen) od decyzji

administracyjnych wydanych przez organy pierwszej instancji.
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§13. Do zadan realizowanych przez Oddziat Roszczen i Nieruchomosci Rolnych

nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z przepisow o

reformie rolnej, osadnictwa i regulacji prawa wtasnosci nieruchomosci rolnych;

2) sprawowanie nadzoru w zakresie rewindykacji nieruchomosci rolnych i innych

nieruchomosci;
3) przekazywanie nieruchomosci rolnych gminom;
4) przekazywanie nieruchomosci leénych dla Panstwowych Gospodarstw Lesnych;

5) rozpatrywanie spraw dotyczacych wydania decyzji potwierdzajgcych prawo do
rekompensaty z tytutu pozostawienia nieruchomosci poza obecnymi granicami

Rzeczypospolitej Polskiej;

6) prowadzenie wojewddzkiego rejestru oséb uprawnionych do rekompensaty z

tytutu pozostawienia nieruchomosci poza obecnymi granicami Rzeczpospolite]

Polskiej;

7) dokonywanie adnotacji o wybranej formie realizacji prawa do rekompensaty na

decyzjach i zaswiadczeniach wydanych przez starostow;

8) weryfikacja decyzji i zaswiadczen potwierdzajgcych prawo do rekompensaty Zz
tytutu pozostawienia nieruchomos$ci poza obecnymi granicami Rzeczpospolite)

Polskiej wydanych przez starostow;

9) przekazywanie na rzecz powiatéow, wojewodztwa nieruchomosci Skarbu Panstwa

w ramach reformy ustrojowej;
10) przekazywanie nieruchomosci rolnych koscielnym osobom prawnym;

11) rozpatrywanie skarg, wnioskow oraz odwotan (zazale) od decyzj

administracyjnych wydanych przez organy pierwszej instancji.

§14. Do zadan realizowanych przez Oddziat Rolnictwa i Rozwoju Wsi nalezy w

szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg projektow finansowanych w ramach

programoéw i $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskie) przeznaczonych



2)

4)

5)

8)

9)

11

na finansowanie rozwoju obszaréw wiejskich, miedzy Innymi, Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013:

wspotdziatanie z Samorzadem wojewodztwa w zakresie finansowania projektow
dotyczacych rozwoju  obszaréw wiejskich, wdrazanych przez samorzad
wojewddztwa wramach dziatan ., Poprawianie i rozwijanie infrastruktury
Zwigzanej z rozwojem | dostosowaniem rolnictwa i legnictwa przez scalanie

gruntow i gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi”, ,,Pomoc techniczna”;

nadzér nad realizacjg inwestycij melioracyjnych i utrzymaniem urzgdzen
melioracji wodnych podstawowych pod wzgledem zgodnosci z planem
finansowo- rzeczowym zatwierdzonym przez Wojewode oraz podziat dotacji dla

spotek wodnych i nadzér nad prawidtowoscig wykorzystania przyznanych dotac;ji
celowych;

koordynowanie i monitorowanie realizacji wieloletniego Programu dla Odry 2006
W wojewddztwie lubuskim:

koordynowanie i nadzorowanie prac dotyczacych usuwania skutkow powodzi
W wojewddztwie oraz wspotdziatanie z administracjg rzadowa, samorzgdowg |

Innymi jednostkami w zakresie likwidacji i zapobiegania skutkom powodzi:

opiniowanie projektow aktéw prawa miejscowego dla administracji niezespolone;

dotyczgcych ustanawiania obwodow rybackich i stref ochronnych uje¢ wody;

doradztwa rolniczego, w tym na wynagrodzenia dla pracownikow i utrzymanie
Wojewddzkiego Osrodka Doradztwa Rolniczego;

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o scalaniu | wymianie gruntéw —
zadanie z zakresu administracji rzadowe;j;

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg szkéd w rolnictwie i dziatach
specjalnych produkgiji rolnej powstatych w wyniku anomalii pogodowych (susze,
grad, powddz, deszcz nawalny, ujemne skutki przezimowania, przymrozki
wiosenne, huragan, piorun. osunigcia sie ziemi lub lawina), to jest powotywanie

komisji gminnych do oszacowania strat 1 koordynowanie prac tych komisiji,

wydawanie opinii wojewody rolnikom, ktérzy korzystaja z kredytéw ,kleskowych”:
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10) realizacja zadan z zakresu ustawy o organizacji hodowli i rozrodzie zwierzat
gospodarskich;:

11)planowanie i realizacja budzetu dla rolnictwa i obszarow wiejskich oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadania dotyczgcego przekazywania
gminom dotacji celowej na postepowanie w sprawie zwrotu podatku akcyzowego

Zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

12) wydawanie  zaswiadczen (opinii o zgodno$ci  planu  dziatalnosci
rolnosrodowiskowej z celami ochrony obszaru chronionego do Planu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2004 — 2006;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem odwotarn od decyzji starosty

dotyczgcych handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazow cieplarnianych i
iInnych substancji;

14) przygotowywanie zaswiadczen wojewody o spetnieniu wymagar przez eksperta
przyrodniczego na potrzeby sporzgdzania programu rolno Srodowiskowego w

ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007 — 2013:

15) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad dziatalnoscia  Komendy
Wojewddzkiej Parnstwowe; Strazy Rybackie;j.

§15. Do zadan Oddziatu Nieruchomosci w Delegaturze Urzedu z siedzibg w
Zielonej Gorze nalezy:

1) przekazywanie nieruchomosci Skarbu Panstwa gminom z mocy prawa i na

wniosek;
2) uwiaszczanie oséb prawnych:
3) sprawowanie nadzoru w zakresie rewindykacji i zwrotu nieruchomosci rolnych;

4) sprawowanie nadzoru w zakresie realizacji zadan wynikajacych z przepisow

o reformie rolnej, osadnictwie | regulacji prawa wiasnosci gospodarstw

| nieruchomosci rolnych:

o) przekazywanie nieruchomosci rolnych gminom:



6)

/)

8)

9)

13

przekazywanie nieruchomosci leénych dla Panstwowych Gospodarstw Le$nych
,Lasy Panstwowe:

rozpatrywanie spraw dotyczacych wydawania decyzji potwierdzajgcych prawo do
rekompensaty z tytutu pozostawienia nieruchomosci poza obecnymi granicami

Rzeczypospolitej Polskiej;

rozpatrywanie skarg, wnioskdw oraz odwotan (zazale)) od decyz;ji

administracyjnych wydanych przez organy pierwszej instanciji;

prowadzenie obowigzujgcej w Oddziale ewidencji korespondencji wchodzacej,

10)prowadzenie ekspedyciji poczty.

1)

§16. Do zadan Samodzielnego Stanowiska do Spraw Obstugi Sekretariatu nalezy:
organizowanie i prowadzenie sekretariatu Dyrektora Wydziatu, w tym:

a) taczenie rozmoéw telefonicznych,

b) prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora Wydziatu,

C) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Wydziatu:

zapewnienie obstugi kancelaryjnej Wydziatu;

odbidr korespondencji z kancelarii Urzedu oraz jej rozdziat na poszczegdlne

stanowiska pracy, zgodnie z dekretacjg Dyrektora Wydziatu:

rejestrowanie i wysytanie korespondencji Wydziatu:

kierowanie interesantow do odpowiednich pracownikow;

prowadzenie listy obecnosci pracownikéw Wydziatu;

przyjmowanie zgtoszen wyjazdow stuzbowych pracownikdéw i zamawianie

samochodéw stuzbowych:

rézerwowanie sal wyktadowych na narady i szkolenia:

prowadzenie rejestrow wydziatowych:

a) skarg i wnioskow.

b) wnioskéw o dostep do Informaciji publiczne;j,

C) ewidencji polecen wyjazdéw stuzbowych,

d) wyjs¢ stuzbowych, prywatnych, polecen pracy w godzinach nadliczbowych
oraz ich rozliczanie,

e) stuzbowych biletow komunikacji miejskiej,
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f) rejestru zarzadzen Wojewody, Dyrektora Generalnego, Dyrektora Wydziatu
oraz rejestru upowaznien i petnomocnictw,
g) prowadzenie ewidenc]i przekazywanych Wydziatowi niepublikowanych aktow
prawnych organéw centralnych,
h) prowadzenie rejestru pieczeci Wydziatu,
10)sporzadzanie planu urlopow pracownikéw Wydziatu;
11)zamawianie rocznej prenumeraty prasy na potrzeby Wydziatu,
12)prowadzenie ksigzki kontroli Wydziatu;
13) wspétdziatanie z Biurem Gospodarczym w zakresie zaopatrzenia w materiaty |

sprzet techniczno — biurowy Wydziatu.

Rozdziat 6

ZASADY WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ

§17.1. Kontrola wewnetrzna jest jednym z etapdw cyklu organizacyjnego pracy |

integralnym elementem zarzadzania.

2 Celem kontroli wewnetrznej jest sprawdzenie zgodnosci  wykonywanych
czynnos$ci z obowigzujacymi przepisami, zbadanie efektywnoséci wykonywane| pracy,
ocena wykonywanej pracy | poréwnanie je| Z zamierzeniami, ustalanie przyczyn |

skutkow ewentualnych nieprawidtowosci oraz wskazanie sposobdéw ich usunigcia.

3. Dyrektor Wydziatu nadzoruje cato§é zagadnien zwigzanych z kontrolg

wewnetrzna.

4 7Zakres kontroli sprawowanej przez Zastgpce obejmuje zagadnienia

podporzgdkowanych Zastepcy komorek organizacyjnych | stanowisk pracy.

5. Kierownicy oddziatow kontrolujg prace podlegtych pracownikow | realizacje
zadan wchodzacych w zakres danej komorki organizacyjne).

6. Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w formie:
1) kontroli wstepnej, polegajgcej na badaniu projektéw pism, rozstrzygniec,

sprawozdan i informacji oraz projektow zatatwiania innych spraw powierzonych
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pracownikom Biura; kontrola ta ma na celu zapobieganie niepozadanym
dziataniom i ewentualnym btedom:

2) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci w toku ich wykonywania, w
celu stwierdzenia czy przebiegaja one prawidtowo, a takze na kontroli dyscypliny
| wiasciwego wykorzystania czasu pracy przez pracownikow:

3) kontroli nastepczej, obejmujgcej badanie dokumentéw i prowadzenie spraw
ze szczegolnym  uwzglednieniem przestrzegania  przepisbw  kodeksu

postgpowania  administracyjnego, instrukcji  kancelaryjnej i jednolitego

rzeczowego wykazu akt.

Rozdzial 7
ROZPATRYWANIE SKARG | WNIOSKOW

§18.1. Dyrektor Wydziatu i jego Zastgpca oraz wyznaczeni zakresem czynnosci
pracownicy przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w
godzinach pracy.

2. Skargi i wnioski wptywajace do Wydziatu powinny by¢ traktowane jako sprawy
pilne i wymagajgce terminowego zatatwienia.

3. Skargi i wnioski przed ich merytorycznym rozstrzygnieciem powinny byé
zbadane z nalezytg starannoscia, a pracownicy, ktérym przekazano w celu ich
zbadania, ponosza stuzbowg odpowiedzialnosé za dokonanie ustalen niezgodnych z
obiektywnym stanem spraw w nich poruszanych.

4. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Wydziatu, a takze zgtaszane ustnie
do protokétu, podlegajg zaewidencjonowaniu w prowadzonym przez Wydziat
Kontroli i Nadzoru Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskéw, a nastepnie
zaewidencjonowaniu w Wydziale.

5. Ewidencje skarg i wnioskéw w Wydziale prowadzi Sekretariat Dyrektora.

6. Kontroli terminowos$ci zatatwiania skarg i wnioskéw dokonujg Dyrektor Wydziatu
| jego Zastepca.

/7. Pracownik prowadzacy rejestr wydziatowy skarg i wnioskow przekazuje na

biezgco kopie aprobowanych przez Dyrektora Wydziatu lub jego Zastepce
odpowiedzi do Rejestru Centralnego.
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Rozdziat 8
POSTANOWIENIA KONCOWE

§19.1. Wszyscy pracownicy Wydziatu zobowiazani sgq do zapoznania sie |

realizowania zadan wynikajgcych ze:

1) Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego:

2) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu:;
3) Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu.

2. Szczegbtowe zakresy czynnosci poszczegélnych pracownikéow Wydziatu
opracowane na odrebnych arkuszach sg dotaczone do niniejszego Regulaminu.
Kopie zakresow czynnos$ci otrzymujg pracownicy oraz Biuro Organizacyjne i Kadr.

3. Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu, udzielanie wyjasnien

nalezg do Dyrektora.

4. Zmiany Regulaminu na wniosek Dyrektora wprowadza Dyrektor Generalny

Urzedu w drodze zarzadzenia.

©. Schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

6. Wyciag z jednolitego rzeczowego wykazu akt obowigzujacy w Wydziale

stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
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