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ZARZADZENIE NR 20

DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
W GORZOWIE WLKP.

z dnia 3{ marca 2010 r.

W sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego Wydzialu Nadzoru i Kontroli Lubuskiego
Urzedu Wojewddzkiego

Na podstawie § 82 wust.3 Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 358 Wojewody Lubuskiego z
dnia 30 grudnia 2009 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wikp. zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin wewnetrzny Wydzialu Nadzoru i Kontroli Lubuskiego
Urzgdu Wojewddzkiego w Gorzowie WIkp., stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Regulamin wewne¢trzny Wydzialu Nadzoru i Kontroli okresla szczegOlowa
organizacje¢ wewngtrzng, zasady funkcjonowania i tryb pracy Wydziatu.

§ 3. Zobowiazuje si¢ pracownikow Wydziatu do przestrzegania ustalen zawartych
w regulaminie wewngtrznym Wydziatu.

§ 4. Traci moc regulamin wewnetrzny Wydzialu Prawnego i Nadzoru ustalony
zarzadzeniem Nr 7/2000 Dyrektora Wydziatu z dnia 4 maja 2009 r. wraz ze wszystkimi jego
zmianami.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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LUBUSKI URZAD WOJEWODZKI
W GORZOWIE WLKP.

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU NADZORU I KONTROLI

Gorzow Wlkp.,  marca 2010 .
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr 20
Dyrektora Generalnego
z dnia31.052010 .

REGULAMIN WEWNETRZNY
Wydzialu Nadzoru i Kontroli

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Wydziatu Nadzoru i Kontroli zwany dalej »Regulaminem” okresla
szczegotowa organizacje wewnetrzng Wydziatu Nadzoru i Kontroli, zasady kierowania

wydzialem, zakres zadan poszczegolnych oddzialdéw i stanowisk pracy oraz zasady

Sprawowania kontroli wewnetrzne;.
2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) wydziale, nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Nadzoru i Kontroli;

2) dyrektorze lub zastepcy, nalezy przez to rozumieé Dyrektora lub Zastepce Dyrektora
Wydziatu Nadzoru i Kontroli:

3) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzad Wojewddzki.

3. Przy opracowywaniu regulaminu  wewngtrznego Wydziatu uwzgledniono

uregulowania ujete w:

I) Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie WIkp., stanowigcym zatacznik
do zarzadzenia nr 112 Wojewody Lubuskiego z dnia 26 maja 2009 r. (Dz.Urz.
Wojewddztwa Lubuskiego Nr 71, poz. 985 1 Nr 105, poz. 1399);

2) Regulaminie Organizacyjnym Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wikp.,
stanowigcym zalacznik do zarzadzenia nr 358 Wojewody Lubuskiego z dnia
30 grudnia 2009 r.
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Rozdzial 2

ZASADY KIEROWANIA WYDZIALEM

§ 2. 1. Caloksztaltem pracy Wydzialu kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy
Dyrektora.

2.Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikow zatrudnionych w Wydziale.
3.W ramach wlasciwodci rzeczowe] Wydziatu i ustalonego przez Wojewode

oraz Dyrektora Generalnego Urzedu upowaznienia, Dyrektor odpowiada przed Wojewoda

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn,
czynnosci  nalezace do Dyrektora  wykonuje Zastgpca  Dyrektora Wydziatu.
5. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i je go Zastepey, Wydziatem
kieruje wskazany przez Dyrektora pracownik Wydziatu. Zakres zastepstwa ustala w

formie pisemnej Dyrektor Wydziatu w uzgodnieniu z Dyrektorem Generalnym.

Rozdzial 3

ZAKRES KOMPETENCJI I ODPOWIEDZIALNOSCI ORAZ PODZIAL
OBOWIAZKOW POMIEDZY DYREKTOREM A ZASTEPCA

§ 3. 1. Do zadan Dyrektora nalezy:

1) prawidlowe zorganizowanie pracy Wydziatlu, a zwlaszcza podzial zadan pomiedzy
stanowiska pracy;

2) kierowanie praca Wydzialu w Sposob zapewniajacy wykonanie natozonych na Wydzial
zadan zgodnie z przepisami prawa, wytycznymi Wojewody, Wicewojewody i Dyrektora
Generalnego Urzedu:

3) nadzér nad prawidlowym oraz terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem

Spraw przez pracownikéw Wydziatu:
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4) wydawanie na podstawie pisemnych upowaznien Wojewody rozstrzygnig¢ nadzorczych,
wskazan, kierowanie skarg do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego i zalatwianie
innych spraw w imieniu Wojewody, ktére wynikaja z udzielonych upowaznien;

5) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny i porzadku pracy oraz
przepisOw o ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych osobowych:

6) uczestniczenie w opisywaniu oraz wartosciowaniu stanowisk pracy;

7) informowanie Wojewody, Wicewojewody i Dyrektora Generalnego Urzedu o stanie
wykonania zadan Wydzialu oraz o potrzebach  zwigzanych 2 funkcjonowaniem
Wydziatu;

8) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych w Wydziale;

9) podejmowanie Inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia i poprawy efektywnosci
pracy Wydziatu;

10) dbatos¢ o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Wydziatu:

11) ksztatltowanie wilasciwych stosunkow pracy wsrod podleglych pracownikow:

12) przestrzeganie Kodeksu Etyki Shuzby Cywilne;j;

2. W celu wykonywania zadan i obowigzkow okreslonych w ust. 1, Dyrektorowi
Wydziatu przyshuguja nastgpujace uprawnienia:

zadania, obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci, wnioskowanie w Sprawie
zatrudniania, zwalniania, awansowania, wynagradzania pracownikow Wydziatu:

3) kontrola prawidlowego i terminowego wykonywania zadan:

4) organizowanie narad z pracownikami Wydzialu na temat zadan i sposobu ich
wykonania;

J) ustalanie planéw pracy i planow kontroli oraz rozliczanie ich realizacji;

6) zapewnianie udzialu pracownikow w szkoleniach i organizowanie samoksztalcenia;

7) wydawanie zarzadzen wewnetrznych w zakresie sprawnego funkcjonowania Wydziah,

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora Wydziatu i Zastepey Dyrektora, udzielanie urlopow
1 delegowanie pracownikéw na wyjazdy stuzbowe nalezy do WYyznaczonego pracownika na

podstawie udzielonego upowaznienia Dyrektora Generalnego.
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4. Dyrektor nadzoruje bezposrednio :
1) Oddzial Nadzoru;

2) Wieloosobowe stanowisko do spraw redagowania Dziennika Urzedowego Wojewddztwa
Lubuskiego:

3) Samodzielne stanowisko pracy do spraw obstugi sekretariatu.

5. Zastepca Dyrektora nadzoruje bezposrednio:
1) Oddziat Kontroli:
2) Samodzielne stanowisko ds. wspolpracy z zespolonymi stuzbami, inspekcjami i

Strazami wojewodzkimi i organami administracji niezespolone;j.

6.W czasie nieobecnosci Dyrektora do Zastgpey Dyrektora maja zastosowanie

obowigzki i uprawnienia zawarte w ustepie 11 2.

Rozdzial 4

ZADANIA WSPOLNE DLA ODDZIALOW I STANOWISK PRACY

§ 4. Do zadan wspélnych pracownikow Wydziatu nalezy:

I) zapewnienie wilasciwej i terminowe;j realizacji zadan przypisanych Wydziatowi:

2) przygotowywanie projektow aktéw prawnych wydawanych przez Wojewode wraz z
uzasadnieniem;

3) rozpatrywanie skarg, wnioskéw oraz Przygotowywanie propozycji ich zatatwienia:

4) przygotowywanie sprawozdan i informacji dotyczacych powierzonego odcinka pracy;

J) usprawnianie organizacji, metod i form pracy na zajmowanym stanowisku:

6) wspotdziatanie z innymi pracownikami Wydzialu i Urzedu w realizacji powierzonych
zadan;

7) prowadzenie kontroli w jednostkach  samorzadu terytorialnego w zakresie realizacji
zadan z zakresu administracji rzadowej objetych wiasciwoscia Wydziatu;

8) prowadzenie kontroli Jednostek  rzadowe; administracji  zespolonej i jednostek
podporzadkowanych Wojewodzie, zgodnie z planem kontroli badz na zlecenie

Wojewody;



9) przygotowywanie informac;ji dotyczacych  Wydziatu  do Biuletynu Informacji
Publicznej LUW oraz przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski 0 udzielenie
informacji publiczne;;

10) realizowanie ustalonej dla Urzedu Polityki Jakosci:

I1) dbatos¢ o powierzone mienije oraz jego prawidlowe zabezpieczenie po zakoficzeniu
pracy;

12) przestrzeganie Kodeksu Etyki Stuzby Cywilnej;

I3) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych:

14) realizacja zadan obronnych przypisanych Wojewodzie w obszarze powierzonym
Wydziatowi:

15) sporzadzanie propozycji do plandéw pracy Wydzialu i programéw dzialania Urzedu.

Rozdzial 5

SZCZEGOLOWA STRUKTURA ORGANIZACYJNA WYDZIALU

§ 5. 1. Wydziat Nadzoru i Kontrol; dzieli si¢ na:
1) Oddziat Nadzoru - NK.IL.;
2) Oddziat Kontroli - NK.II.;
3) Stanowiska pracy:
a) stanowisko do spraw wspolpracy z zespolonymi stuzbami, inspekcjami i strazami
wojewodzkimi oraz organami administracji niezespolione; - NK.III.;
b) wieloosobowe stanowisko do Spraw redagowania Dziennika
Urzedowego Wojewddztwa Lubuskiego - NK.IV_;

c) stanowisko do spraw obstugi sekretariatu ~NK.V.;

2. Schemat organizacyijny Wydziatu stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu wewnetrznego.
3. Wyciag z jednolitego rzeczowego wykazu akt wraz z rozszerzeniami stanowi

zatacznik nr 2 do regulaminu wewnetrznego.

e &



Rozdzial 6

SZCZEGOLOWA ORGANIZACJA WEWNETRZNA ODDZIALOW
I ZAKRESY ZADAN POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

L. ODDZIAX. NADZORU

§ 6. 1. Oddziatu Nadzoru tworzy wieloosobowe stanowisko do Sspraw nadzoru nad
jednostkami samorzadu terytorialnego;
2. Dyrektor Wydziatu jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Oddziatu.

3.Poczatkowym symbolem znaku akt dla Oddzialu Nadzoru jest NK.I.

§ 7. 1. Do wieloosobowego stanowiska pracy do spraw nadzoru nad Jjednostkami

samorzqdu terytorialnego nalezy -

1) badanie legalnosci uchwat i zarzadzen organéw jednostek samorzadu terytorialnego .
zwiazkow gmin, powiatow, Lubuskiej Izby Rolniczej oraz przygotowywanie
odpowiednich rozstrzygnie¢ nadzorczych, a w szczegdlnosci:

a) zawiadamianie o WSZCZgCIu postepowania nadzorczego,

b) przygotowywanie projektéw  orzeczen o stwierdzeniu  niewaznosci  uchwat,
zarzadzen organéw jednostek samorzadu terytorialnego, zwiazkow gmin, powiatow,
Lubuskiej Izby Rolniczej,

C) przygotowywanie projektéw wskazan, ze uchwala, zarzadzenie zostaly podjete
z naruszeniem prawa w przypadkach, gdy naruszenie prawa jest nieistotne,

d) przygotowywanie projektow postanowien o0 wstrzymaniu wykonania aktéw
podlegajacych nadzorowi Wojewody,

€) przygotowywanie projektow zarzadzen zastgpczych Wojewody w przypadkach
gdy rada gminy, rada powiatu oraz sejmik wojewddztwa nie podejmuje uchwat
do ktérych podjecia jest zobligowana z mocy ustawy Ordynacja wyborcza do rad
gmin, rad powiatow i sejmikow wojewodztw,

f) przygotowywanie wezwan do wWOjtow, zarzadu powiatu i zarzadu wojewodztwa
O zaprzestaniu naruszania Konstytucji, ustaw,

g) przygotowywanie wnioskéw do Prezesa Rady Ministréw o odwolanie wojta,

rozwigzanie zarzadu powiatu, zarzadu wojewodztwa w przypadkach powtarzajacego



SI¢ naruszenia przez nich Konstytucji lub ustaw oraz przygotowywanie dokumentéw
niezbe¢dnych do wyznaczenia osoby do funkcji organu,

h) przygotowywanie wnioskéw do Prezesa Rady Ministréw o Wyznaczenie osoby do
wykonywania zadan i kompetencji wdjta, burmistrza, prezydenta i o powolanie
komisarza rzadowego,

1) przygotowywanie skarg na uchwaly, zarzadzenia do Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego,

J) przygotowywanie skarg kasacyjnych do Naczelnego Sadu Administracyjnego od
wyrokow WSA:;

2) powadzenie rejestru rozstrzygnig¢ nadzorczych, zarzadzen zastgpczych, wskazan:
3) prowadzenie rejestru skarg wnoszonych do WSA na uchwaty, zarzadzenia jednostek

samorzadu terytorialnego;

4) prowadzenie rejestru skarg do WSA na rozstrzygnigcia nadzorcze i zarzadzenia
zastepcze;
5) opracowywanie okresowych sprawozdan, ocen, analiz i informacje z zakresu

nadzoru nad jednostkami samorzadu terytorialnego:;

6) przygotowywanie propozycji do rocznego planu kontroli z zakresu objetego dziatalnoscia
Oddziatu;

7) informowanie Redakcji  Dziennika Urzgdowego o wydanych rozstrzygnieciach
nadzorczych w stosunku do aktow jednostek samorzadu terytorialnego podlegajacych
publikacji;

8) przekazywanie Redakcji Dziennika Urzedowego wyrokow sadu administracyjnego
uwzgledniajacych  skargi na akty prawa miejscowego stanowione przez organy
samorzadu wojewddztwa, organy powiatu i organy gminy;

9) przeprowadzanie kontroli jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie wykonywania
zadan administracji rzadowej objetych wlasciwoscia Wydziatu:

10) gromadzenie zbioru uchwat i zarzadzen przekazywanych przez jednostki samorzadu
terytorialnego i inne organy podlegajace nadzorowi Wojewody;

I'1) przygotowywanie odpowiedzi na skargi wnoszone na rozstrzygniecia nadzorcze;

12) wystepowanie w charakterze petnomocnika wojewody przez sagdem administracyjnym:

13) rozpatrywanie skarg na akty organdw jednostek samorzadu terytorialnego;

[4) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja zwiazkow gmin i powiatow;



I5) wspélpraca z delegaturami Krajowego Biura Wyborczego w zakresie zapewnienia

realizacji zadan zwiazanych z przeprowadzaniem w wojewddztwie wyborow |

referendéw;

16) prowadzenie  spraw zwigzanych z przystapieniem Jednostek  samorzadu

I1.

terytorialnego do migdzynarodowych zrzeszen spotecznosci lokalnych i regionalnych.

ODDZIAY. KONTROLI

§ 8. 1. W sktad Oddziatu Kontroli wchodza nastepujace stanowiska pracy:
Kierownik Oddziatu Kontroli;

wieloosobowe stanowisko do spraw kontroli;
stanowisko do spraw kontroli o$wiadczen majatkowych:

stanowisko do spraw skarg i wnioskow.

Kierownik Oddziatu Kontroli w zakresie wykonywania zadan jest podporzadkowany

bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

4. Poczatkowym symbolem akt dla Oddziah Kontroli jest NK.II.

8 9. 1.Do Kierownika Oddziatu Kontroli nalezy organizowanie, kierowanie

1 nadzorowanie pracy Oddziahi. Kierownik Oddziatu Kontroli odpowiada za realizacje

zadan przypisanych Oddzialowi, a w szczegolnosci :

1)
2)

3)
4)

J)

g,

koordynowanie dziatalnosci kontrolnej Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego;
sporzadzanie projektu rocznego planu  Kontroli zewnetrzne] w  jednostkach
administracji zespolonej, jednostkach organizacyjnych podporzadkowanych Wojewodzie
oraz organach samorzadu terytorialnego:

nadzor nad realizacja planu kontroli;

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan, informacji, analiz i ocen wykonywania zadan
kontrolnych przez Wydziaty Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego;

prowadzenie kontroli dzialalnosci zespolonej  administracii rzadowej, jednostek

organizacyjnych podporzadkowanych Wojewodzie:



6) nadzor nad realizacja przez zespolone stuzby, inspekcie i straze wojewddzkie zalecen

/) rozpatrywanie skarg i wnioskéw zleconych przez Dyrektora Wydziatu;

8) koordynowanie spraw zwigzanych z terminowym wykonywaniem przez wilasciwe
komorki organizacyjne Urzedu wnioskéw i zalecers wynikajacych z wystapien
pokontrolnych organéw kontroli zewngtrznej;

9) wspdldzialanie z organami kontroli panstwowej i resortowej w zakresie planowania
1 prowadzenia kontroli;

10) przygotowanie pracownikéw Oddziatu do kontroli i werytikacja przygotowanych

programow kontroli;

I1) ocena i weryfikacja materiatéw pokontrolnych sporzadzanych przez pracownikéw
Oddziatu;

12) nadzér nad wlasciwym stosowaniem ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w
wojewddztwie w zakresie kontroli oraz Regulaminu przeprowadzania kontrol; przez
pracownikow LUW:

[3) przygotowywanie wystapien do innych organéw kontrolnych o przeprowadzenie na
terenie wojewodztwa kontroli w zakresie ich wiasciwoscei;

14) prowadzenie  zbiorow planéw  kontroli  jednostek administracji zespolone;
1 sprawozdan z ich realizacji;

15) prowadzenie zadan obronnych realizowanych przez Wydziat.

2. Do wieloosobowego stanowiska pracy do spraw kontroli naleza nastgpujace sprawy

1 wynikajace z nich zadania:

[) uczestniczenie w kontroli wykonywania przez organy zespolonej administracji rzadowej
zadan wynikajacych z ustaw i innych aktéw prawnych, wydanych na podstawie
upowaznien w nich zawartych, ustalen Rady Ministrow oraz z zarzadzen i polecen
Prezesa Rady Ministrow:

2) kontrola dzialalno$ci thumaczy przysiegtych w zakresie prawidtowosci i1 rzetelnosci
prowadzenia rejestréw oraz pobierania wynagrodzenia okreslonego w przepisach

0 zawodzie thumacza przysiegtego:

3) przygotowywanie wnioskow o wszezeeie postgpowania wsprawie odpowiedzialnosci



4) udostepnianie do powszechnego wgladu listy tlumaczy przysiegtych;

J) rozpatrywanie skarg i wnioskow:

6) sporzadzanie protokotéw, Sprawozdan 1 wystapien pokontrolnych z prowadzonych
kontroli;

7) kontrola w organach Samorzadu terytorialnego i innych samorzadach realizowania przez
nie zadan z zakresu administracji rzadowej, bedacych w przedmiocie dziatania Wydziatu:

8) przygotowywanie wydziatowego projektu planu kontroli;

9) prowadzenie ewidencji  wystapien pokontrolnych z kontroli prowadzonych przez
Wydziat oraz odpowiedzi na wystapienia pokontrolne:

10) prowadzenie ewidencji wystapien i zbiorczych opracowan organow kontroli zewngtrzne;
oraz udzielanych odpowiedzi na wystapienia pokontrolne:

I1) prowadzenie rejestrui zbioru upowaznien do przeprowadzania kontroli;

12) prowadzenie zbioru protokotéw kontroli, sprawozdan , Wystapien pokontrolnych oraz

odpowiedzi na wystapienia pokontrolne z kontroli zewnetrznych  wykonywanych

przez pracownikéw Urzedu .

3. Do stanowiska do spraw kontroli oswiadczen majqtkowych naleza nastepujace sprawy

1 wynikajace z nich zadania:

1) analiza os$wiadczen majatkowych przewodniczacych rad i organéw wykonawczych
Jednostek samorzadu terytorialnego i informowanie Kierownika Oddziatlu Nadzoru
0 stwierdzonych naruszeniach prawa;

2) ustalenie i biezaca aktualizacja osob zobowiazanych zgodnie 7z ustawami
O samorzadzie gminnym, powiatowym i wojewddztwa  do sktadania Wojewodzie
oswiadczen majatkowych:;

3) przekazywanie o$wiadczen majatkowych urzedom skarbowym  wilasciwym  ze
wzgledu na miejsce zamieszkania skfadajacego oswiadczenie:

4) przygotowywanie projektéw wnioskdw do dyrektora urzedu kontroli skarbowej
o kontrole o$wiadczen majatkowych;

5) przygotowywanie projektéw odwolan do Glownego Inspektora Kontroli Skarbowej od
odmowy wszczgcia kontroli o$wiadezets majatkowych;

6) przekazywanie kopii otrzymanych oswiadczen majatkowych wojtowi, staroscie,

marszatkowi w celu ich publikacji w Bruletynie Informacji Publicznej;
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7)

8)

9)

przygotowywanie projektow informacji z zakresu oswiadczen majatkowych, ktore
Wojewoda przedstawia radom gmin, powiatow i sejmikowi wojewoddztwa;

przyjmowanie i przesylanie do Instytutu Pamieci Narodowej oswiadczen lustracyjnych
Z wylaczeniem os$wiadczen lustracyjnych pracownikow Urzedu ztozonych w zwiazku
z peinieniem funkcji publicznych w Urzedzie oraz kierownikow zespolonych stuzb,
inspekeji i strazy i jego zastgpcow, a takze kierownikéw i zastgpcow administracji
niezespolonej;

prowadzenie kontroli w organach  administracji samorzadowe] z  zakresu

przestrzegania przepisow dot. skladania, przeprowadzania analizy i podawania do

publicznej wiadomosci o$wiadezen majatkowych.

4. Do stanowiska do spraw skarg i wnioskow obywateli naleza nastg¢pujace sprawy

1 wynikajace z nich zadania:

)

2)
3)

4)

)

6)

7)

8)

przygotowywanie terminarza przyjeé Wojewody i Wicewojewody oraz Dyrektoréw
Wydziatéw w sprawach skarg i wnioskow;

przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow:

prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 wnioskow wplywajacych do Urzedu
oraz przekazywanie ich do zalatwienia wg wiasciwosci;

prowadzenie wydzialowego rejestru skarg, wnioskow oraz dokumentacji w tym zakresie,
Opracowywanie okresowych sprawozdan i analiz, dotyczacych wplywu, problematyki,
przyczyn powstawania oraz sposobu zalatwiania skarg, wnioskow wptywajacych do
Wojewody;

prowadzenie nadzoru i kontroli w zakresie prawidiowego  przyjmowania.
ewidencjonowania, rozpatrywania skarg, wnioskéw w wydziatach Urzedu, jednostkach
rzadowej administracji zespolonej i jednostkach podporzadkowanych Wojewodzie:
prowadzenie kontroli w organach administracji zespolonej, organach samorzadu
terytorialnego z  zakresu przestrzegania  przepisOw  kodeksu postepowania
administracyjnego przy zalatwianiu skarg 1 wnioskow.

prowadzenie spraw wynikajacych z nadzoru 1 kontroli przyjmowania i zalatwiania

skarg przez organy samorzadu terytorialnego i samorzadowe jednostki organizacyjne.

11



§ 10. 1. Stanowisko do spraw wspolpracy z zespolonymi stuzbami, inspekcjami i

strazami wojewOdzkimi oraz organami administracji niezespolone;.

2.Poczatkowym symbolem znaku akt jest NK. III.

3. Do stanowiska do spraw wspolpracy z zespolonymi stuzbami, inspekcjami i strazami

wojewodzkimi oraz organami administracji niezespolonej naleza nastgpujgce sprawy

oraz wynikajace z nich zadania:

1) wspoéldziatanie z zespolonymi stuzbami, inspekcjami i strazami wojewodzkimi oraz
jednostkami niezespolone; administracji rzadowej w wojewodztwie:

2) analiza wystapieri pokontrolnych Najwyzszej Izby Kontroli i innych organéw kontroli
kierowanych do kierownikéw Jednostek administracji zespolone;;

3) sporzadzanie analiz z dzialalnosci w tym z dzialalnosci kontrolnej zespolonych
stuzb, inspekc;ji i strazy wojewddzkich we wspolpracy z merytorycznymi wydziatami;

4) analiza sprawozdan z dzialalnodci organow administracji niezespolonej oraz
J) sporzadzanie rocznej analizy przyjmowania i rozpatrywania 1 zalatwiania skarg i

6) przygotowywanie okresowych narad Wojewody z kierownikami zespolonych stuzb,
inspekcji i strazy wojewodzkich;
7) nadzoér nad procesami likwidacyjnymi przedsigbiorstw dla ktdérych Wojewoda jest

organem zatozycielskim:

8) prowadzenie spraw pozostatych po przedsiebiorstwach dla ktorych Wojewoda byl

organem zalozycielskim.

§ 11.1. Wieloosobowe stanowisko do spraw redagowania Dziennika Urzedowego

Wojewddztwa Lubuskiego.
2.Poczatkowym symbolem znaku dla akt jest NK. IV.
3. Do wieloosobowego stanowiska do spraw redagowania Dziennika Urzedowego

Wojewddztwa Lubuskiego naleza nastgpujace sprawy i wynikajace z nich zadania
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1)

2)
3)
4)
)
6)

7)
3)

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem aktow do publikacji, w tym
ocena aktow prawnych przekazywanych do ogloszenia pod katem spelniania warunkéw

okreslonych w przepisach dotyczacych ogtaszania aktow prawnych:;

redagowanie Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Lubuskiego w wersji papierowej
1 elektronicznej;

sprawowanie nadzoru nad osobami przygotowujacymi materiaty do dziennika w
formie umozliwiajacej wygenerowanie elektronicznej wersji dziennika urzedowego;

dokonywanie korekty zgodnosci przygotowanych materialow 7 oryginalami aktéw

prawnych przekazanych do ogloszenia:

wydawanie skorowidza do kazdego rocznika dziennikéw urzedowych;

prowadzenie zbiorow dziennika urzedowego;

udost¢pnianie do powszechnego wgladu zbioréw dziennika urzedowego;

wspotpraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego i innymi jednostkami w

sprawach dotyczacych publikacji aktow prawnych.

§ 12. 1.Stanowisko do spraw obstugi sekretariatu Dyrektora Wydziatu .
2. Poczatkowym symbolem znaku akt jest ; NK.VI.

3. Do stanowiska do spraw obstugi sekretariatu Dyrektora Wydziatu naleza nastepujace

Sprawy 1 wynikajace z nich zadania:

)

2)

3)
4)

)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie sekretariatu (obstuga telefoniczna i faxowa, maszynopisanie, prowadzenie
Spraw organizacyjno — kadrowych Wydziah zleconych przez Dyrektora):

przyjmowanie korespondencii wplywajacej do Wydziatu, a nastepnie przedkladane je;
Dyrektorowi;

ewidencja i rozdzial korespondencji zgodnie z dyspozycja Dyrektora:

przyjmowanie korespondenciji do podpisu Dyrektora Wydziatu, Dyrektora Generalnego
1 Wojewody oraz zwrot podpisanej korespondencji na stanowiska pracy;

prowadzenie ksiazki korespondencji wychodzacej z Wydziatu:

prowadzenie terminarza przyje¢ interesantéw do Dyrektora Wydziatu:

udzielanie informacji zglaszajacym sie interesantom:

przechowywanie pieczeci stuzbowych:

obstuga spotkan organizowanych przez Dyrektora:;

10) prowadzenie listy obecnosci pracownikéw Wydziatu;

L1) prowadzenie ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych;

Wit
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12)
13)
14)
15)
16)

prowadzenie ewidencji nieobecnosci (ksiazki wyjs¢) pracownikéw Wydziatu;
Opracowywanie planéw i ewidencja wykorzystania urlopéw wypoczynkowych;
zlecanie powielania pism i materiatow;

prowadzenie rejestru delegacii stuzbowych;

zamawianie 1 rozdzial pobranych dla Wydziatu materiatéw biurowych.

Rozdzial 7

ZASADY WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ
W WYDZIALE

§ 13. 1. Kontrole wewnetrzna w Wydziale w zakresie swoich uprawnien wykonuje

Dyrektor Wydziatu, Zastepca Dyrektora oraz Kierownik Oddziatu.

1)

2)

3)

2. Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w formie:

kontroli wstepnej, polegajacej na badaniu projektow pism, rozstrzygnie¢, sprawozdan
1 informacji oraz projektow zatatwiania innych spraw powierzonych pracownikom, ktorej
celem jest zapobieganie niepozadanym dzialaniom i ewentualnym bledom;

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

kontroli nastgpczej, obejmujacej badanie dokumentéw 1 prowadzenie spraw ze
szczegdlnym uwzglednieniem przestrzegania przepisow  kodeksu postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

3. Kontrole wewnetrzng w Wydziale w zakresie dyscypliny pracy prowadzi pracownik

do spraw obstugi sekretariatu Dyrektora Wydziahu.
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Rozdzial 8

ROZPATRYWANIE, ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 13. 1. Skargi i wnioski wplywajace do zalatwienia w Wydziale powinny byé traktowane

Jako pilne i wymagajace terminowego zalatwienia.

wraz z cala dokumentacja skargowa  przekazuje na stanowisko pracy do spraw skarg i
wnioskow.

Rozdzial 9

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 14. 1. Wszyscy pracownicy Wydziatu zobowiazani sq do zapoznania sie i realizowania
zadan wynikajacych ze:
1) Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego;
2)  Regulaminu Organizacyjnego Urzedu:
3) Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu.

2. Do regulaminu wewnetrznego  dotaczone sa  szczegblowe zakresy czynnosci
pracownikow, ktore okreslaja zastepstwa na poszczegdlnych stanowiskach.

3. Interpretacja postanowien niniejszego regulaminu oraz udzielanje wyjasnien nalezy do
Dyrektora Wydziatu.
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