UCHWALA NR..[3//24[M.........
ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

z dnia »‘Zé stycznia 2011 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (Dz. U.

z 2001 r. Nr 142, poz. 1590 z p6zn. zm.), uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego

w Zielonej Gorze, zwany dalej ,Regulaminem’, stanowigcy zatacznik do uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Marszatkowi Wojewddztwa Lubuskiego.

§ 3. Traci moc uchwata Nr 206/1580/09 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 8 wrze$nia 2009r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego

w Zielonej Gorze zmieniona uchwatami: Nr 216/1688/09 z dnia 12 listopada 2009 r., Nr 219/1747/09 z dnia

1 grudnia 2009 r., Nr 221/1762/09 z dnia 16 grudnia 2009 r., Nr 228/1864/10 z dnia 26 stycznia 2010 r.,

Nr 229/1876/10 z dnia 2 lutego 2010 r., Nr 252/2091/10 z dnia 1 czerwca 2010r., Nr 261/2234/10 z dnia 19

lipca 2010 r., Nr 270/2402/10 z dnia 14 wrze$nia 2010 r., Nr 276/2457/10 z dnia 12 pazdziernika 2010 r., Nr

‘ 280/2500/10 z dnia 26 pazdziernika 2010 r., Nr 284/2533/10 z dnia 9 listopada 2010 r., Nr 1/17/10 z dnia
2 grudnia 2010 r. oraz Nr 4/58/10 z dnia z 14 grudnia 2010 .

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podijecia, z mocg obowiagzujaca od dnia 1 lutego 2011r.
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Zalacznik do uchwaly Nr 13/127/11
Zarzadu Wojewddziwa Lubuskiego
z dnia 26 stycznia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

URZEDU MARSZALKOWSKIEGO WOJEW()DZTWA LUBUSKIEGO
W ZIELONEJ GORZE

l. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin okresla strukture organizacyjng Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego
w Zielonej Gérze, zwanego dalej "Urzedem" oraz zasady jego funkcjonowania.

Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach stuzbowego podporzadkowania, podziatu zadan
i kompetencii oraz indywidualnej odpowiedzialnoci za ich wykonanie.

Urzad jako jednostka budZetowa prowadzi dokumentacje finansowa i majatkowa na zasadach
okreslonych w ustawie o rachunkowosci przyjmujac za rok obrotowy okres trwajacy 12 kolejnych
pelnych miesigcy kalendarzowych, tj. od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

)
)

o) O

7

Sejmiku - nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewodztwa Lubuskiego;

Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewodztwa Lubuskiego;

Marszatku - nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego;

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Wojewddztwa Lubuskiego, ktéry jest giownym
ksiegowym budzetu Wojewodztwa;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Wojewddztwa Lubuskiego;

jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wojewodzkie samorzadowe jednostki
organizacyjne, wojewodzkie osoby prawne, oraz inne jednostki i instytucje prowadzone przez
Samorzad Wojewodztwa;

departamencie - nalezy przez to rozumie¢ najwigksza komorke organizacyjng w Urzedzie oraz inng
samodzielng komorke réwnorzedna, taka jak Gabinet i Biuro;

informacji publicznej - nalezy przez to rozumie¢ kazdg informacjg o sprawach publicznych w
rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz.
1198, z pézn. zm.);

kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ system dziatait podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy - opracowany
w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w nastepujacych obszarach:
a)zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

c) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

f) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacii,

g) zarzadzania ryzykiem.
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Urzad jest aparatem pomocniczym Zarzadu i wykonuje zadania, ktére wynikajg ze sprawowania

przez Zarzad funkcji organu wykonawczego wojewodztwa.

Urzad realizuje zadania wynikajace z petnienia przez Marszatka funkcii:
1) przewodniczacego i organizatora pracy Zarzadu,

2) reprezentanta wojewddztwa na zewnatrz;

3) kierownika Urzedu, zwierzchnika stuzbowego pracownikow Urzedu i kierownikow wojewddzkich

jednostek organizacyjnych;
4) organu w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§4

W skiad Urzedu wchodza komorki organizacyjne i stanowiska (w tym takze wieloosobowe)
0 nastepujacych nazwach, strukturach wewnetrznych i symbolach:

1.

Departament Organizacyjno-Prawny

1) Wydziat Kontroli

2) Wydziat ds. Posiedzen Zarzadu

3) Zespdt Radcow Prawnych

4) Wydziat Organizaciji i Nadzoru

5) Wydziat Zamiejscowy Urzedu z siedziba w Gorzowie Wikp.
6) Wydziat Kadr, Ptac i Szkolenia

7) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych

Departament Administracyjno-Gospodarczy

1) Wydziat Administracyjny

2) Wydziat Gospodarczo-Techniczny

3) Wydziat Zaméwien Publicznych

4) Wydziat Informatyki

5) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych

Gabinet Zarzadu

1) Biuro Zarzadu

2) Biuro Komunikacji Spotecznej

3) Peinomocnik Marszatka ds. Rownego Traktowania Kobiet i Mezczyzn
4) Petnomocnik Zarzadu ds. Kombatantéw i Osob Represjonowanych

Departament Finansow

1) Wydziat Planowania Budzetu i Analiz

2) Wydziat Funduszy Unii Europejskiej

3) Wydziat Ksiegowosci Urzedu

4) Wydziat Ksiegowosci Unii Europejskiej

5) Wydziat Finanséw Wojewodztwa

6) Stanowisko ds. Kancelaryjno—Administracyjnych

Departament Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego
1) Wydziat Programowania Strategicznego LRPO

2) Wydziat Informacji i Promocji LRPO

3) Wydziat Kontraktacji Inwestycji Infrastrukturalnych LRPO

4) Wydziat Kontroli LRPO

DP
DP.I.
DP.II.
DP.III.
DP.IV.
DP.V.
DP.VI.
DP.VIL.

DA
DAL
DALl
DALl
DA.IV.
DA.V.

GZ -
GZ.I.
GZ.Il
GZ.1Il.
GZ.IV.

DF
DF.l
DF.1I.
DF.III.
DF.IV.
DF.V.
DF.VI.

DFR
DFR.I.
DFR.II.
DFRLIIL.
DFR. IV.
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5) Wydziat Ekonomiczny i Pomocy Technicznej LRPO
6) Wydziat Kontraktacji Inwestycji Gospodarczych LRPO
7) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych
8) Wydziat Finansowy LRPO
9) Wydziat Monitorowania LRPO
10) Stanowisko ds. Lokalnego Systemu

Informatycznego

6. Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego

8. Departament Wspotpracy Zagranicznej i Informacji Europejskiej

9.

10.

1) Wydziat Wyboru Projektéw EFS

Wydzial Monitorowania i Ewaluacji EFS
Wydziat Kontroli EFS

Wydziat Informacji i Promocji EFS

Wydziat Finansowy i Pomocy Technicznej EFS
Wydziat Projektow Wiasnych EFS

Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych

~N O Ol &~ WN
N Nt e gt “mtt? v

Departament Rozwoju Regionalnego

1) Wydziat Programowania Strategicznego

2) Wydziat Strategii Marki Lubuskie

3) Stanowisko ds. Kancelaryjno—Administracyjnych

1) Wydziat Wspbipracy Zagranicznej

2) Wydziat Informacji Europejskiej

3) Gtéwny Punkt Informacyjny o Funduszach Europejskich
4) Stanowisko ds. Rozliczen Finansowych

5) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych

Departament Gospodarki i Infrastruktury

1) Wydziat Transportu Drogowego

2) Wydziat Przedsigbiorczosci

3) Wydziat Drogownictwa

4) Wydziat Ekonomiczny

5) Wydziat Transportu Kolejowego i Infrastruktury
6) Wydziat Transportu Lotniczego

7) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych

Departament Infrastruktury Spotecznej
1) Wydziat ds. Oséb Niepetnosprawnych
2) Wydziat Polityki Spoteczne;
3) Wydziat Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego
4) Obserwatorium Integracji Spotecznej
5) Wydziat Obstugi Projektéw
6) Wydziat Kultury
7) Wydziat Kultury Fizycznej
8) Wydziat Edukaciji
9) Stanowisko ds. BudZetu i Analiz
10) Stanowisko ds. koordynacji w zakresie promocji i wspotpracy
11) Stanowisko ds. Rynku Pracy
12) Stanowisko ds. Kombatantow i Oséb Represjonowanych
13) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych

DFR.V.
DFR.VI.
DFR.VII.
DFR.VIII.
DFR.IX.
DFR.X.

DFS
DFS.I.
DFS.II.
DFS.III.
DFS.IV.
DFS.V.
DFS.VI.
DFS.VII.

DR
DR.I.
DRI
DRI

DI
DLL
DLIL
DLIIL
DLIV.
DLV.

DG
DG.L
DG.II.
DGl
DG.IV.
DG.V.
DG.VI.
DG.VII.

DS
DS.I.
DS.II.
DS.IL.
DS.IV.
DS.V.
DS.VI.
DS.VIL.
DS.VIIL.
DS.IX.
DS.X.
DS.XI.
DS.XIL.
DS.XIII.
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13.

14,

15.

16.

Departament Ochrony Zdrowia
1) Wydziat Ekonomiczno-Prawny
2) Wydziat Promociji Zdrowia
3) Wydziat Restrukturyzacii i Przeksztalcen
4) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych

Departament Rolnictwa, Srodowiska i Rozwoju Wsi
1) Wydziat Rolnictwa i Rozwoju Wsi

2) Wydziat Srodowiska

3) Wydziat Geologii

4) Wydziat Opfat Srodowiskowych

5) Wydziat Rybactwa

6) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych

Departament Geodezji, Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania

Przestrzennego

1) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami
2) Wydziat Zarzadzania Mieniem Wojewodztwa

3) Wydziat Planowania Przestrzennego

4) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych

Departament Programéw Rozwoju Obszaréw Wiejskich

1) Wydzial Wdrazania Programow

2) Wydziat Autoryzacji Ptatnosci i Pomocy Technicznej

3) Wydziat Kontroli Programow

4)- Stanowisko ds. Krajowej Sieci Obszaréw Wiejskich,
Informaciji i Promocji Programow

5) Stanowisko ds. Monitorowania i Sprawozdawczosci

6) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych

Biuro Sejmiku

1) Dyrektor Biura

2) Stanowisko ds. Komisji i Klubow

3) Stanowisko ds. Sesji Sejmiku

4) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych Sejmiku

Biuro Ochrony Informac;ji i Bezpieczenstwa Publicznego
1) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
2) Kancelaria Niejawna
) Stanowisko ds. obronnosci — koordynator zadar obronnych
) Stanowisko ds. ochrony danych osobowych
)

3
4
5) Zastepca Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

17. Biuro Spoleczenstwa Informacyjnego

18.

1) Dyrektor Biura
2) Stanowisko ds. Spoteczenstwa Informacyjnego

Zespot Audytu Wewnetrznego i Kontroli
1) Dyrektor Biura - Audytor Wewnetrzny
2) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego
3) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich

P

Sl

DZ
DZ.I.
DZ.1I.
DZ.IIl
DZ.IV.

DW
DW.L.
DW.IL
DW.III.
DW.IV.
DW.V.
DW.VI.

DN
DN.I.
DNL.II
DNLIIL.
DN.IV.

DFW
DFW.I.
DFWLII.
DFWLIII

DFW.IV.
DFW.V.
DFW.VI.

BS

PN
PN.I.
PNLII.
PN
PN.IV.
PN.V.

AK
AK.l.
AKCII
AK.IL
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19. Skarbnik Wojewodztwa Lubuskiego SK

20. Sekretarz Wojewodztwa Lubuskiego SW.

§5

1. Sekretarz - w granicach upowaznienia udzielonego przez Marszatka - zapewnia wiasciwg organizacje
pracy Urzedu oraz realizuje polityke zarzadzania zasobami ludzkimi.
2. Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

O 00 N O®
— e

sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewngtrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz obiegiem informacii
w Urzedzie;

nadzorowanie przestrzegania przepisow prawa powszechnego i uregulowan wewnetrznych
przy zatatwianiu spraw w trybie postepowania administracyjnego i skargowego oraz
koordynowanie wykonywania przez departamenty uchwat Sejmiku i Zarzadu i zarzgdzen
Marszatka;

koordynowanie dziatalnosci kontrolnej urzedu, w tym kontroli wewnetrznej w Urzedzie;
nadzorowanie realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych wynikajacych z kontroli
przeprowadzonej w Urzedzie przez jednostki kontroli zewnetrznej oraz rekomendacii
wynikajacych ze sprawozdan przedktadanych przez Audytora Wewnetrznego, w zakresie
ryzyk i stabosci funkcjonowania kontroli zarzadczej;

organizowanie zasad wiasciwego przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
obywateli;

nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie;

rozpatrywanie skarg dotyczacych pracownikow Urzedu;

zapewnienie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu;
nadzor nad zapewnieniem terminowego i prawidiowego przygotowania przez departamenty
i inne jednostki organizacyjne materiatéw na posiedzenia Zarzadu i sesje Sejmiku;

10) nadzér nad gospodarkg mieniem Urzedu i $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na

pokrycie kosztow jego funkcjonowania;

11) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy departamentami Urzedu;
12) wdrazanie nowych zasad i technik zarzadzania, w tym dziatania w zakresie Systemu

Zarzadzania Jakoscig;

13) prowadzenie innych zadan z zakresu kierowania Urzedem powierzonych przez Marszatka;
14) sprawowanie nadzoru nad organizacjg systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz

jednostkach organizacyjnych, w tym nadzoru na skutecznoscig dziafania tego systemu

i prawidlowoscia ~ wykorzystania sygnatow pochodzacych z prowadzonych dziatan
kontrolnych.

3. Sekretarz kieruje Departamentem Organizacyjno-Prawnym, przy pomocy ktérego wykonuje swoje
zadania, nadzoruje prace:

1) Departamentu Administracyjno-Gospodarczego;
2) Biura Sejmiku;
3) Biura Ochrony Informaciji i Bezpieczeristwa Publicznego;

oraz jest zwierzchnikiem stuzbowym dyrektoréw departamentéw wymienionych w pkt. 1-3.

4. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwoSci petnienia przez Sekretarza obowiazkow
stuzbowych, w zakres praw i obowiazkéw Sekretarza wstepuje Zastepca Dyrektora Departamentu
Organizacyjno-Prawnego, w ramach upowaznienia udzielonego przez Marszatka.
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§6

. W ramach Urzedu dziatajg nastepujace zamiejscowe komorki organizacyjne:

1) Wydziat Zamiejscowy Urzedu z siedziba w Gorzowie Wikp., zwany dalej »~Wydziatem
Zamiejscowym Urzedu”, umiejscowiony organizacyjnie w Departamencie Organizacyjno-
Prawnym;

2) Biuro Regionalne Wojewodztwa Lubuskiego z siedziba w Brukseli, dziatajace w ramach
Departamentu Wspolpracy Zagranicznej i Informaciji Europejskiej.

2. Wydzialem Zamiejscowym Urzedu kieruje Sekretarz przy pomocy Kierownika Wydziatu

Zamiejscowego Urzedu.

3. Zadaniem Kierownika Wydziatu Zamiejscowego Urzedu jest:

1) zapewnienie wiasciwej organizacii pracy w celu sprawnej realizacji zadan na poszczegolnych
stanowiskach pracy;

2) sprawowanie nadzoru na przestrzeganiem dyscypliny pracy;

3) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Lubuskim Punktem Informacji Europejskiej

EUROPE DIRECT - Gorzéw Wikp.

4. Sekretarz ustala zarzadzeniem wewnetrznym organizacje pracy w Wydziale Zamiejscowym

Urzedu, a w szczegoInosci:

1) zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow;

2) wykaz imienny osob i stanowisk wykonujacych prace w Wydziale Zamiejscowym Urzedu
ze wskazaniem charakteru stanowiska (stanowisko do spraw...) oraz departamentu
sprawujacego nadzoér merytoryczny nad stanowiskiem pracy;
zadania i obowigzki wspoine pracownikéw, z zastrzezeniem pkt. 5;
obieg i punkty zatrzymania korespondencji i dokumentacji;
zakres zadan realizowanych przez Wydziat Zamiejscowy Urzedu, z podziatem na zadania
merytoryczne poszczegoinych stanowisk pracy, ktére pisemnie zgtaszaja dyrektorzy
departamentéw nadzorujacych merytorycznie stanowiska, zgodnie z podziatem w ust. 5;

6) sposéb znakowania spraw zatatwianych na poszczegoinych stanowiskach pracy -
w uzgodnieniu z wiasciwymi dyrektorami departamentéw sprawujgcych nadzor
merytoryczny oraz Wydziatlem Organizacji i Nadzoru, wtasciwym w sprawach zwigzanych
z archiwizacjg dokumentacji.

5. Opisy stanowisk okre$lajace zakres zadan, obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw
wykonujacych prace w Wydziale Zamiejscowym Urzedu podpisujg wiasciwi dyrektorzy
departamentow, ktdrzy sprawujg nadzor merytoryczny nad realizacjg zadan na poszczegoinych
stanowiskach pracy, zgodnie z podziatem:

1 B W
R i

” il
&Fy

symbol sprawujacego
nadzér merytoryczny

1) Kierownik Wydziatu Zamiejscowego Urzedu SW

2) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DP.V.

3) Stanowisko ds. Obstugi Sejmiku BS

4) Stanowisko ds. Weryfikacji Opfat za Emisj¢ do Powietrza DW

5) Stanowisko ds. Gospodarki Odpadami DW

6) Stanowisko ds. Ochrony Powietrza i Pozwoleri Zintegrowanych DW

7) Stanowisko ds. Geologii DW

8) Stanowisko ds. Ochrony Zdrowia i Polityki Spotecznej DZ/DS.

9)Stanowisko ds. Obstugi Gféwnego Punktu Informacyjnego DI

o Funduszach Europejskich
10) Stanowisko ds. Obstugi Lubuskiego Punktu DP.V.
Informacyjnego EUROPE DIRECT Gorzéw Wikp.

11) Stanowisko ds. Informacji i Promocji LRPO DFR

12) Stanowisko ds. Informacji i Promociji EFS DFS

13) Stanowisko ds. Kombatantéw i Oséb Represjonowanych DS
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6. Przy znakowaniu spraw i rejestrowaniu dokumentacji prowadzonej przez pracownikow Wydzialu
Zamiejscowego Urzedu:

1) stosuje si¢ odpowiednie symbole komérek organizacyjnych sprawujacych nadzor
merytoryczny oraz postanowienia instrukcji kancelaryjnej dla organdw samorzadu
Wojewodztwa;

2) dokumentacja prowadzona przez Kierownika Wydziatu Zamiejscowego Urzedu i pracownikow
nadzorowanych merytorycznie przez Kierownika powinna byé znakowana z wykorzystaniem
symbolu literowego komérki: DP.V. oraz postanowien instrukcji kancelaryjnej dla organow
samorzadu wojewodztwa.

7. Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia zatgcznik Nr 1.

8. Stanowiska kierownicze w Urzedzie ustala zatacznik Nr 3.

9. Pracownicy Urzedu wykonujacy prace poza granicami kraju — w szczegélnosci na podstawie
oddelegowania — podlegajg merytorycznie Dyrektorowi Departamentu Wspotpracy Zagranicznej
i Informaciji Europejskiej.

IIl. PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI

@ 3
1. MARSZALEK kieruje pracg Urzedu przy pomocy wicemarszatkéw, cztonkoéw Zarzadu, Skarbnika,

Sekretarza, dyrektorow departamentéw, ktorzy wykonujg swoje obowigzki i ponoszg

odpowiedzialnos¢, stosownie do ustalert Regulaminu. Do kompetencji Marszatka nalezy:

1) reprezentowanie wojewodztwa na zewnafrz, a w szczegdlnosci podejmowanie przedstawicieli
Rzadu;

2) prowadzenie polityki zagranicznej Wojewodztwa;

3) przedstawianie Wojewodzie Lubuskiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej, uchwat Sejmiku
i Zarzadu podlegajacych nadzorowi;

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, chyba ze
przepisy szczegdlne przewidujg wydawanie decyzji przez Zarzad,

5) wydawanie zarzadzen, udzielanie upowaznief i petnomocnictw, w zakresie swoich kompetencii;

6) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Skarbnika, dyrektorow
departamentéw oraz kierownikow jednostek organizacyjnych po rozpatrzeniu skargi przez Zarzad,

7) kierowanie realizacjq zadan w zakresie obronnosci i bezpieczenstwa panstwa,

8) podejmowanie decyzji w sprawach z zakresu obrony cywilnej, z wyjatkiem spraw zastrzezonych

. do kompetencji Zarzadu;

9) ustalenie regulaminu pracy Urzedu oraz innych regulaminéw i instrukcji regulujgcych sprawy
pracownicze i funkcjonowanie Urzedu;

10) okreslanie polityki kadrowej i placowej oraz wykonywanie obowigzkéw pracodawcy w Urzedzie,

11) ustalanie polityki w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu oraz
wyrazanie zgody na uczestnictwo w kursach i konferencjach krajowych i zagranicznych;

12) uruchamianie wewnetrznych czynno$ci nadzorczych i kontrolnych w Urzedzie;

13) zapraszanie do udziatu w posiedzeniach Zarzadu oséb, ktorych udziat w posiedzeniach uzna za
wskazany;

14) udzielanie odpowiedzi na zapytania radnych;

15) mozliwo$¢ zastrzezenia swojego podpisu na dokumentach i materiatach, do podpisania ktorych
upowaznit inne osoby.

2. Marszatek, Wicemarszatkowie lub Cztonkowie Zarzadu odpowiadaja za powierzony obszar
spraw i w tym zakresie:
1) sktadajg o$wiadczenia woli w imieniu Wojewodztwa, na zasadach ustalonych w Statucie
Wojewodztwa lub stosownie do upowaznien udzielonych przez Zarzad odrgbng uchwata;
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2) na podstawie imiennych upowaznien Marszatka, podpisujg decyzje administracyjne

w sprawach indywidualnych, stosownie do postanowien przepisow szczegolnych;

3) w ramach spraw nadzorowanych podpisuja:

a) informacje i pisma kierowane do organow i jednostek administracji publicznej (rzadowej
i samorzadowej), NIK i prokuratury, radnych, postow i senatoréw RP oraz innych podmiotow i
instytucj,

b) odpowiédzi na interpelacje i zapytania Radnych wojewédztwa oraz inne materiaty

~ przedstawiane na posiedzeniach Sejmiku,

c) imienne upowaznienia do przeprowadzenia zleconych kontroli w jednostkach
organizacyjnych, protokoly/sprawozdania pokontrolne i zalecenia pokontrolne kierowane do
jednostek organizacyjnych.

Podziat zadan i kompetenciji pomiedzy Marszatka, Wicemarszatkow i Czlonkow Zarzadu okre$la
zatacznik Nr 4. W razie braku mozliwosci petnienia przez Marszatka obowiazkow lub
nieobecnosci w pracy, zastepstwo peini jeden z Wicemarszatkéw lub Czionek Zarzadu
wskazany przez Marszatka.

4. SKARBNIK - Gtéwny Ksiegowy Budzetu Wojewodztwa:

1) koordynuje i wykonuje zadania w zakresie przygotowania projektow uchwaty budzetowej;

2) prowadzi biezacq analize gospodarki finansowej wojewddztwa i informuje Zarzad o realizacji
budzetu;

3) nadzoruje wykonanie zadan okreslonych w ustawie o rachunkowosci;

4) nadzoruje i kontroluje gospodarke finansowa departamentéw i jednostek organizacyjnych oraz
wspoldziata w tym zakresie z Komisjg Rewizyjng Sejmiku;

5) opiniuje dokumenty, ktore wywolujg skutki finansowe, a w przypadkach okreslonych prawem
skfada kontrasygnate;

6) wspolpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowa i Urzgdem Skarbowym;

7) nadzoruje prace Departamentu Finansow i jest zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora
Departamentu Finansow;

8) uczestniczy w pracach oraz obradach Zarzadu i Sejmiku z glosem doradczym.

DYREKTORZY DEPARTAMENTOW:
1) obowigzki i odpowiedzialno$¢ dyrektorow departamentéw w zakresie zadan merytorycznych:

a) przy zafatwianiu spraw odpowiadajg za przestrzeganie zasad: praworzadnosci, terminowosci
i rzetelnosci. W sprawach skomplikowanych pod wzgledem prawnym, dyrektorzy moga
wystapi¢ o opinig prawng. Zapytanie wraz z aktami sprawy nalezy kierowa¢ drogq stuzbowg
za posrednictwem Departamentu Organizacyjno-Prawnego,

b) inicjujg podjecie uchwat i wydawanie oraz aktualizacjg niezbgdnych aktéw Sejmiku, Zarzadu
i Marszatka, w sprawach nalezgcych do departamentu,

c) uczestniczg w posiedzeniach Sejmiku oraz przygotowujg projekty odpowiedzi na interpelacie,
zapytania i wnioski radnych,

d) podpisujg pod wzgledem merytorycznym przekazywane do realizacji dyspozycje finansowe,
w ramach czesci budzetu wojewddziwa przypisanej departamentowi,

e) na zasadach okreslonych w § 33 wnioskujg o udzielenie upowaznienia do zatatwiania spraw
nalezacych do kompetencji Marszatka lub Zarzadu, pracownikom Urzedu (w tym kadrze
kierowniczej), kierownikom lub — w przypadkach okreSlonych przepisami prawa -
pracownikom nadzorowanych jednostek organizacyjnych okreslonych w zataczniku Nr 2,

f)  przy zalatwianiu spraw przez Departament i nadzorowane jednostki organizacyjne dbajg
o przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych a w razie jej naruszenia podejmujg
dziatania okre$lone prawem,;

2) dyrektor jako organizator pracy w departamencie:

a) ustala zarzadzeniem wewnetrznym organizacje pracy departamentu, z zastrzezeniem pkt.

8, a w szczegolnosci:
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- podziat czynnosci pomigdzy kadre kierowniczg departamentu, w tym zakres uprawnien

i kompetencii zastepcow dyrektora,

- wykaz imienny os6b i stanowisk w poszczegéinych komérkach organizacyjnych
departamentu, ze wskazaniem charakteru stanowiska (stanowisko do spraw...),

- zadania komérek organizacyjnych,

- zadania i obowigzki wspolne: kierownikow wydziatow i pracownikow,

- obieg i punkty zatrzymania korespondencii i dokumentacii,

b) nie poézniej niz 30 dni od zatrudnienia nowego pracownika (w tym zatrudnionego na

stanowisku kierowniczym) ustala opis stanowiska pracy, zawierajacy:

wymogi kwalifikacyjne na stanowisku,

zasady wspoizaleznosci stuzbowe;j,

zasady zwierzchnictwa stanowisk,

zasady zastepstw na stanowiskach,

zakres obowigzkéw na stanowisku pracy,

zakres zadan powierzonych do realizacji na stanowisku,

zakres uprawnien na stanowisku,

zakres odpowiedzialnosci pracownika,
¢) na zasadach okreslonych w § 33 wnioskuje o upowaznienie imienne zastgpcy dyrektora lub

pracownika do podpisywania niektérych spraw. Wniosek powinien zawieraC: imig
i nazwisko, stanowisko oraz okreslenie spraw i wyliczenie decyzji administracyjnych, ktorych
wniosek dotyczy,

d) odpowiada za wyniki pracy departamentu, sprawne i prawidiowe jego funkcjonowanie,
rzetelne wypetnianie przez podlegtych pracownikéw obowigzkow stuzbowych, przestrzeganie
przez nich ustalonego porzadku i dyscypliny pracy;

3) dyrektorzy departamentéw wydaja decyzje administracyjne w sprawach indywiduainych oraz
podpisujg korespondencje, w ramach imiennych upowaznien, udzielonych odpowiednio przez
Marszatka lub Zarzad,

4) dyrektorzy departamentéw sprawujg nadzér merytoryczny nad jednostkami  organizacyjnymi,
stosownie do ustalen zawartych w zataczniku nr 2, w tym m.in. odpowiadajg za:

a) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze
w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych, w tym m.in. poprzez:
- nadzor nad wprowadzeniem przez kierownikdw nadzorowanych jednostek organizacyjnych
systemu kontroli zarzadczej w tych jednostkach,
- przeprowadzanie kontroli funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych, zgodnie z planem kontroli,
b) objecie w kazdym roku nadzorowanych jednostek organizacyjnych kontrolg finansowg w
zakresie realizacji, okreslonych uchwatg budZetowa, dochodéw i wydatkow, przychodow
i rozchodow budzetu Wojewddztwa;

5) dyrektor departamentu w przypadku zmiany aktow prawnych dotyczacych dziatalnosci
merytorycznej departamentu, zalecert organéw kontroli zewnetrznej w zakresie objetym
Regulaminem lub innego uzasadnionego powodu, zobowigzany jest wystapi¢ z wnioskiem do
Departamentu Organizacyjno-Prawnego o dokonanie zmiany Regulaminu, w terminie do 30 dni
od ukazania aktu. Wniosek o zmiane Regulaminu wymaga pisemnego uzgodnienia z wtasciwym
Czlonkiem Zarzadu nadzorujgcym departament;

6) dyrektor departamentu zobowigzany jest - w terminie 14 dni - dokona¢ zmiany zarzadzenia
wewnetrznego ustalajgcego organizacje oraz podziat zadar i kompetencji w departamencie, jesli
zmiana Regulaminu dotyczyta dziatalno$ci merytorycznej departamentu, z zastrzezeniem pkt. 8;

7) dyrektor departamentu zobowigzany jest przekazywa¢ niezwlocznie do Departamentu
Organizacyjno-Prawnego kopie wszelkich zarzadzery wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania
departamentu;
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8) ustalone przez dyrektora departamentu zarzadzenie wewnetrzne, o ktorym mowa w pkt 2 lit a -
przed podaniem do wiadomosci pracownikow departamentu - wymaga pisemnego
zatwierdzenia przez wlasciwego merytorycznie Czlonka Zarzadu, stosownie do podziatu
zadan i kompetencji okreslonego w zalaczniku Nr 4., a w przypadku departamentow ktore
nadzoruje Marszatek za posrednictwem Sekretarza — pisemnego zatwierdzenia przez Sekretarza.

GEODETA WOJEWODZTWA wykonuje zadania powierzone Marszatkowi przepisami szczeg6inymi
w zakresie geodezji i kartografii, kieruje Departamentem Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami
i Planowania Przestrzennego oraz sprawuje nadzor merytoryczny nad jednostkami organizacyjnymi
stosownie do ustalen zawartych w zataczniku nr 2. W zakresie mienia Wojewddztwa, wykonuje
uchwaty Sejmiku lub Zarzadu w ramach posiadanych upowaznien, a w szczegolnosci:

1) zawiera umowy dotyczace nabywania i zbywania tego mienia;

2) ustanawia ograniczone prawa rzeczowe na nieruchomosciach;

3) prowadzi sprawy w zakresie postgpowania wieczysto-ksiggowego.

7. GEOLOG WOJEWODZKI wykonuje zadania powierzone - przepisami szczegdlnymi - Marszatkowi, jako

0.

1.

organowi administracji geologicznej. Dziata w Departamencie Rolnictwa, Srodowiska i Rozwoju Wsi
oraz jako Kierownik Wydziatu Geologii jest odpowiedzialny za wlasciwg realizacje zadan okreslonych
dla samorzadu wojewodztwa ustawg Prawo geologiczne i goéricze jako zadania z zakresu
administracji rzadowe;.

AUDYTOR WEWNETRZNY wykonuje audyt wewnetrzny, stanowigcy niezalezng i obiektywng
dziatalno$é, ktorej celem jest wspieranie Marszatka w realizacji celéw i zadan poprzez:
1) dokonywanie systematycznej oceny kontroli zarzadczej, w szczegoinosci co do jej adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci;
2) realizacjg czynnoéci doradczych.

PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH odpowiada za zapewnienie

przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz kieruje pracg Biura Ochrony Informacii
i Bezpieczeristwa Publicznego.
§8

W czasie nieobecnosci dyrektora departamentu, zakres uprawniet i obowigzkow -
w zakresie organizowania pracy departamentu, w tym podpisywania korespondenciji
wewnetrznej - przejmuje zastepca dyrektora departamentu, wskazany w zarzadzeniu wewnetrznym,
o ktorym mowa w § 7 ust. 5 pkt 2 lit a, z zastrzezeniem ust. 3.

Pracownicy obowigzani s wykonywac obowiagzki okreslone zakresem czynnoéci okreslonym w opisie
stanowiska pracy oraz przestrzega¢ postanowien Regulaminu. Ponadto, s zobowigzani do
terminowego i rzetelnego zafatwiania spraw, przestrzegania obowigzujacych przepisow prawnych
oraz prowadzenia i aktualizowania podrecznego zbioru istotnych na danym stanowisku pracy
przepisow prawa w zakresie realizowanych zadan.

Ustalenie w zarzadzeniu, o ktorym mowa w ust. 1 zakresu zadar merytorycznych dla dyrektora
departamentu i zastepcy/ow dyrektora departamentu nie stanowi podstawy do podejmowania
czynno$ci w imieniu Marszatka lub Zarzadu. Wykonywanie - przez dyrektora departamentu lub
zastepce dyrektora departamentu — czynnosci w imieniu Marszatka lub Zarzadu, w tym podpisywanie
dokumentow kierowanych na zewnatrz moZliwe jest jedynie na podstawie i w zakresie imiennych
upowaznien i petnomocnictw udzielonych odpowiednio przez Marszatka lub Zarzad.
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IV. ZADANIA DEPARTAMENTOW
§9

1. Departamenty wykonujg zadania samorzadu wojewodztwa okreslone przepisami  prawa,
porozumieniami i umowami, stosownie do postanowieft Zarzadu i Marszatka, w zakresie ustalonym
w Regulaminie.

. Do wspélnych zadan i obowiazkéw departamentéw nalezy:

1) monitorowanie obligatoryjnych zadan wojewodztwa w obszarze spraw powierzonych departamentom,
przygotowywanie stosownych materialow oraz inicjowanie dziatan organizacyjno-technicznych
i ekonomicznych w celu zapewnienia rozwoju Wojewodztwa;

2) wspoldziatanie z Departamentem Gospodarki i Infrastruktury w  Zzakresie realizacji zadan
wynikajacych  dla  Wojewodztwa  Lubuskiego  jako  akcjonariusza  lub  udzialowca
w spotkach prawa handlowego, w szczegdlnosci przygotowywania - w zakresie merytorycznym
departamentu - materiatow, analiz i informacii na potrzeby Marszatka i Zarzadu;

3) przygotowywanie materiatow, w tym: projektéw uchwat i innych aktow prawnych oraz informacii
i sprawozdan z wykonania uchwal, zadar lub ich czesci - dla Sejmiku, Zarzadu | Marszatka;

4) przygotowywanie materiatow na posiedzenia komisji Sejmiku i projektow odpowiedzi na wnioski
kicrowane do Zarzadu oraz udostepnianie dokumentacji Komisji Rewizyjnej w trakcie
przeprowadzanej kontroli;

5) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacie, zapytania i wnioski radnych oraz postow
i senatorow kierowanych do organéw Wojewodztwa,

6) froska o prowadzenie, na zewnafrz i wewnafrz Urzedu, wiasciwej polityki informacyjnej
w sprawach, o ktorych stanowi Sejmik;

7) prowadzenie postepowania administracyjnego oraz rozpatrywanie petycii, skarg i wnioskow;

8) w zakresie przygotowania i wykonania budzetu Wojewodztwa;

a) opracowywanie materiatow do projektu budzetu wojewddztwa,

b) sporzadzanie planéw finansowych;

9) gospodarowanie przydzielonymi $rodkami finansowymi budzetu wojewodztwa, zgodnie z zasadg
gospodarnosci i racjonalnosci, sporzadzenie sprawozdan jednostkowych oraz nadzorowanie
gospodarki $rodkami publicznymi w jednostkach organizacyjnych, a w szczegdinosci: opiniowanie
projektow planéw finansowych i biezacy nadzor nad wykorzystaniem srodkow finansowych.
Podejmowanie inicjatyw w celu pozyskania $rodkow na rzecz rozwoju wojewodztwa. Przedkladanie
Skarbnikowi do zaopiniowania projektow aktéw prawnych i innych dokumentéw niosgcych skutki
finansowe dla budzetu Wojewddztwa;

10) gospodarowanie wydzielong czescig mienia oraz wykonywanie funkcji wtascicielskich w zakresie
mienia Wojewodztwa wobec jednostek organizacyjnych nie zastrzezone dla innych komoérek
organizacyjnych Urzedu;

11) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania jednostek organizacyjnych —okreslonych
w zataczniku nr 2, a w szczegolnosci:

a) nadzor i kontrola dziatalnoSci merytorycznej,

b) przygotowywanie wnioskow o utworzenie okreslonej jednostki organizacyjnej, kiorej zadania
zostaly ustawami przypisane wojewodztwu i wynikajg z potrzeb mieszkaricow wojewodztwa lub
wnioskow o likwidacie, jesli jest to uzasadnione spotecznie lub ekonomicznie,

c) nadzorowanie i kontrolowanie zafatwiania/rozpatrywania, skarg, wnioskow i petycji wptywajacych
do jednostek organizacyjnych;

12) wnikliwe i terminowe zatatwianie spraw i interesantow Urzedu;

13) wspolpraca z administracjg publiczng oraz  organizacjami  spotecznymi, gospodarczymi
i zawodowymi;

14) korzystanie z dziatalnosci pozytku publicznego prowadzonej przez organizacje pozarzadowe i inne
podmioty, w celu wykonania zadan bedacych w zakresie dziatania Wojewodztwa;

15) opracowywanie rocznych programéw wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi;

16) zlecanie organizacjom pozarzadowym realizacji zadan publicznych;
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17) wspblpraca ze stuzbami statystyki publicznej w zakresie wykorzystania danych statystycznych,
wspolnych opracowan lub wymiany opracowar oraz zgtaszania opinii i uwag do programow badan
statystycznych;

18) terminowe wywiazywanie sie z obowiazkow sprawozdawczych ustalonych przez GUS, organy
naczelne i centralne oraz Skarbnika a takze wynikajgcych z postanowien ustawy o finansach
publicznych w zakresie merytorycznym departamentu;

19) przygotowywanie spraw zwigzanych z zaciaganiem zobowigzai finansowych w oparciu
o uchwalone plany finansowe i zgodnie z procedurami ustawy Prawo zamowien publicznych;

20) wspolpraca z wyzszymi uczelniami, instytucjami naukowo-badawczymi oraz innymi placowkami
naukowymi w zakresie stosowania osiggnie¢ nauki i techniki;

21) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu ochrony tajemnicy panstwowej
i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych, w tym kontrola i nadzér nad wiasciwym
zabezpieczeniem pomieszczen przed wiamaniem i kradzieza;

22) zapewnienie obstugi komisji, zespotow i innych organéw opiniodawczych i doradczych, tworzonych
przez Zarzad lub Marszatka;

23) opracowywanie materialow podlegajacych ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
udostepnianie informacji publicznej na wniosek w zakresie zadan realizowanych przez departament
na zasadach i trybach okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej, w konsultacii
z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacii Niejawnych oraz Departamentem Organizacyjno-Prawnym;

24) prowadzenie ewidencji i zbioru porozumier zawieranych przez samorzad Wojewodztwa;

25) prowadzenie dokumentaciji stosownie do zasad ustalonych instrukcjg kancelaryjng oraz zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

26) stosowanie zasad okreslonych w zatwierdzonych procedurach funkcjonujacego w Urzedzie Systemu
Zarzadzania Jako$cia, zgodnego z normg PN-EN 1SO 9001:2009,

27) realizowanie zalecen pokontrolnych organéw kontroli  zewnetrznej (NIK, UKS, RIO, PIP
i innych);

28) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci Wojewodztwa Lubuskiego objetych
zakresem merytorycznym departamentu, w uzgodnieniu z Departamentem Finansow;

29) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  udzielaniem ulg, odraczaniem,  umarzaniem
i rozktadaniem na raty opfat i innych naleznosci stanowigcych dochody Wojewddztwa — w zakresie

merytorycznym departamentu, w uzgodnieniu z Departamentem Finansow;

30) wykonywanie, w obszarze merytorycznym departamentu, zadan wynikajacych z realizacji projektow

wiasnych, wspotfinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego;

31) realizacja zadan obronnych stosownie do merytorycznego zakresu dziatania komorki organizacyjnej
(samodzielnego stanowiska pracy), w tym nadzor nad wiasciwym wykonywaniem zadan w tym
zakresie przez wojewodzkie samorzadowe jednostki organizacyjne, okreslone w zatgczniku Nr 2;

32) przekazywanie informacji i materiatéw niezbgdnych do planowania komorce (stanowisku) wiasciwej
ds. obronnych w Urzedzie;

33) inne zadania zlecone przez Zarzad lub Marszatka.

§10

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU ORGANIZACYJNO-PRAWNEGO nalezy:

1) prowadzenie ewidencji kontroli i rekontroli przeprowadzonych w jednostkach organizacyjnych oraz
zbioru protokotow i zalecen pokontrolnych;

2) opracowanie rocznego planu kontroli jednostek organizacyjnych w uzgodnieniu ze Skarbnikiem oraz
W oparciu o propozycje departamentow;

3) koordynowanie kontroli przeprowadzanych w jednostkach organizacyjnych oraz kontynuacja dziatan
zwigzanych z kontrolg w zakresie realizacji dziatania 2.2. ZPORR,;

4) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie projektow zakoficzonych w ramach Priorytetu 6
Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego (LRPO) — zgodnie z zasadami zawartymi
w Podreczniku Procedur LRPO;
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5) organizowanie kontroli kompleksowych w uzgodnieniu ze Skarbnikiem i dyrektorami
departamentow;

6) organizacja i wspolpraca z departamentami w zakresie udziatu w kontrolach wynikajacych
z zaistnialego zdarzenia - na zlecenie Zarzadu;

7) przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej jednostek i zaktadow budzetowych powigzanych
z budzetem Wojewodztwa;

8) sporzadzanie protokolow z przeprowadzonych kontroli;

9) przygotowywanie wystapien i zalecen pokontrolnych majacych na celu usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci w kontrolowanych wojewddzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych;

0) wspdtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa i organami $cigania;
1) przeprowadzanie rekontroli wykonania zalecen i wnioskéw wynikajacych z protokotow kontroli
12) opracowywanie ocen i analiz przeprowadzonych kontroli;
3) badanie skarg na polecenie Zarzadu i Marszatka;
4) prowadzenie centralnego rejestru uchwat Zarzadu,
5) obstuga posiedzen Zarzadu, a w szczegolnoéci koordynacja przygotowania materiatow przez
departamenty i protokofowanie posiedzen;

16) prowadzenie zbioru uchwat Zarzadu oraz przekazywanie podjgtych uchwat organom nadzoru
w ciggu 7 dni od dnia ich podijgcia;

17) przekazywanie uchwat do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

18) przygotowywanie, w porozumieniu z dyrektorami departamentéw, projektu harmonogramu realizacji
uchwat sejmiku, uwzgledniajacego: termin wykonania, $rodki niezbedne do wykonania uchwaty,
osoby odpowiedzialne za wykonanie;

19) koordynacja spraw zwigzanych z udostgpnianiem dokumentow zwigzanych z wykonywaniem zadan
publicznych przez Zarzad Wojewodztwa (protokotéw z posiedzen oraz uchwat);

20) obstuga prawna i doradztwo prawne jak réwniez wykonywanie zastgpstwa procesowego przed
sadami powszechnymi;

21) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow Sejmiku i Zarzadu oraz
Marszatka, a takze umoéw cywilno-prawnych;

22) wydawanie dla potrzeb departamentéw opinii prawnych oraz udzielanie pomocy prawnej
w zwigzku ze stosowaniem kodeksu postgpowania administracyjnego;

23) pomoc prawna zwigzana ze skargami kierowanymi do WSA wraz z zastgpstwem procesowym przed
sadem;

24) sporzadzanie odpowiedzi sagdowych;

25) opiniowanie pod wzgledem prawnym spraw zwigzanych z petniong funkcjg Radnych Wojewodztwa;

26) udzielanie wyjasnien w sprawie obowiazujacego stanu prawnego w zakresie dziatania Urzedu;

27) udzielanie porad i konsultacji prawnych;

28) badanie legalnosci uchwat Rady Nadzorczej Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej oraz w przypadku stwierdzenia niewazno$ci uchwaty w catosci albo w czgsci
przygotowywanie decyzji administracyjnych organu nadzoru - Zarzadu Wojewodztwa — przy
wspolpracy z departamentem wiasciwym w sprawach ochrony $rodowiska - Departamentem
Rolnictwa, Srodowiska i Rozwoju Wsi;

29) opracowywanie projektow aktow prawnych i dokumentéw ustalajacych porzadek organizacyjny
w Urzedzie oraz zasady zarzadzania,

30) przygotowywanie — na uzasadniony wniosek dyrektorow departamentéw i stosownie do § 33 -
upowaznien i petnomocnictw wydawanych przez Marszatka lub Zarzad oraz prowadzenie
centralnych rejestrow wydanych upowaznien i petnomocnictw;

31) realizacja zadan w zakresie sprawowanego przez Sekretarza nadzoru nad wykonywaniem przez
departamenty zalecen pokontrolnych organéw kontroli zewnetrznej (NIK, UKS, PIP, RIO
i inne), w tym:

a) prowadzenie zbioru oryginatow dokumentéw pokontrolnych (protokoty kontroli, wystapienia
pokontrolne, wyniki kontroli itp.),

b) czuwanie nad terminowym udzielaniem przez departamenty odpowiedzi na wystgpienia
pokontrolne i zalecenie pokontrolne,

str. 13

319



o
o
€3



c) wspdidziatanie z organami kontroli zewnetrznej, np. NIK, RIO, UKS oraz prowadzenie ewidencii
protokotdw, wystapieri pokontrolnych i innych dokumentow pokontrolnych, organéw kontroli
zewnetrznej;

32) prowadzenie innych spraw zwigzanych z czynno$ciami nadzorczymi realizowanymi w Urzedzie przez
Sekretarza;

33) nadzorowanie i kontrolowanie zafatwiania petycji, skarg i wnioskow w Urzedzie,

34) prowadzenie centralnego rejestru petycji, skarg, wnioskéw wptywajgcych do Urzedu oraz
sporzadzanie analiz i informacji rocznych;

35) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie wydawania pozwolen na prowadzenie
zbiorek publicznych w wojewodztwie, w tym kontrola organizatorow zbiorek;

36) prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw o udzielenie informacji publicznej oraz nadzér nad
terminowym udzielaniem informacji publicznej na wniosek, zgodnie z ustawg o dostepie do informacii
publicznej;

37) prowadzenie Archiwum zakladowego w szczegélnosci:

a) przyjmowanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od poszczegdlnych
departamentéw Urzedu,

b) opracowywanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz przechowywanie
i zabezpieczenie,

¢) udostepnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne,

d) przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwum paristwowego,

e) inicjowanie brakowania dokumentaciji niearchiwalnej,

38) wspoldziatanie z Archiwum Paristwowym w zakresie jednolitego rzeczowego wykazu akt;

39) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej w komérkach organizacyjnych Urzedu;

40) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow - przechowawcow akt osobowych i ptacowych, wydawanie
zaswiadczer o wpisie do rejestru oraz prowadzenie postepowania administracyjnego stosownie do
przepisow ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w szczegoinosci:

a) wydawanie decyzji odmawiajacej wpisu do rejestru przechowawcow akt osobowych i placowych,

b) wydawanie decyzji o zakazie wykonywania przez przedsigbiorce dziatalnosci objetej wpisem,

¢) wydawanie decyzji o wykresleniu wpisu w rejestrze przechowawcow akt osobowych i pfacowych;

41) kontrola przedsigbiorcow - przechowawcow akt osobowych i ptacowych wpisanych do rejestru
prowadzonego przez Marszatka;

42) realizacja zadan zwigzanych z analizg o$wiadczen majatkowych i informacji sktadanych Marszatkowi
oraz wykonywanie innych obowigzkéw natozonych ustawowo na Marszatka wynikajacych z ustawy
o samorzadzie wojewddztwa, w szczegolnosci nadzor nad terminowym sktadaniem oswiadczen
majatkowych przez osoby zobowigzane do ich zloZenia oraz kontrola wypetnienia o$wiadczen pod
wzgledem formalnym oraz analiza tych o$wiadczen co do zgodnosci z przepisami prawa,

43) przygotowywanie informacji dotyczacej o$wiadczenn majatkowych przedstawianej Sejmikowi przez
Marszatka Wojewddztwa kazdego roku, zawierajacej dane dotyczace:

a) osob, ktore nie ztozyly oSwiadczenia majatkowego lub ztozyly je po terminie,

b) nieprawidiowosci stwierdzonych w analizowanych o$wiadczeniach majatkowych wraz z ich opisem
i wskazaniem o0sob, ktore ztozyly nieprawidlowe o$wiadczenia,

c) dziatan podjetych w zwiazku z nieprawidiowosciami stwierdzonymi w analizowanych
o$wiadczeniach,

44) nadzér nad terminowym przekazywaniem sprawozdar opracowanych przez komorki organizacyjne
Urzedu za pomocg portalu sprawozdawczego GUS;

45) prowadzenie spraw w zakresie wspéldziatania z urzedami centralnymi, w szczegdlnosci:

a) corocznych zamierzen programowych statystyki publicznej: opinie i wnioski dotyczace ,Program
badan statystycznych statystyki publicznej” na potrzeby Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

b) stanowisk i uwag w zakresie funkcjonowania administracji samorzadowej, zmian w kompetencjach
administracji publicznej: wojewoda-samorzad na potrzeby Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i
Administraciji;

46) prowadzenie ewidenciji pieczeci oraz zamawianie pieczeci urzedowych i stempli;
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47) koordynowanie — we wspidziataniu z Pefnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig - spraw
zwigzanych z utrzymaniem i doskonaleniem dziatajacego w Urzedzie Systemu Zarzadzania
Jakoscia, zgodnego z normg PN-EN ISO 9001:2009;

48) obstuga systemu informatycznego wspomagajacego System Zarzadzania JakoScig, poprzez
wprowadzanie zmian do dokumentacji SZJ oraz publikacja ustalone; dokumentacji SZJ;

49) obstuga administracyjna Przegladow SZJ, w tym przygotowywanie materiatbw na potrzeby
Pefnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia i Kierownictwa Urzedu;

50) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg procedur systemowych, ktorych wiascicielem
jest Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig, tj.: planow auditow wewnetrznych, zlecen
auditow wewnetrznych, planéw przegladow SZJ, zbiorczych raportow z przeprowadzonych auditow
wewnetrznych i przeprowadzonych dziatar korygujacych i zapobiegawczych, propozycji zmian, ktore
moga wplywaé na system zarzadzania jakoscia, analiz z realizacii celow jakosciowych (na podstawie
miernikow procesow);

51) prowadzenie rejestru zagroze i niezgodnosci Systemu Zarzadzania Jakoscig,

52) udzielanie wyjasnien i pomocy pracownikom Urzedu w zakresie interpretaciji postanowien aktow prawa
powszechnego i wewnetrznych aktow prawnych,

53) organizacja wykorzystania Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

54) rozliczanie i zatatwianie spraw zwiazanych z udzielanymi $wiadczeniami socjalnymi z ZFSS oraz
obstuga organizacyjno-kancelaryjna posiedzen Komisji Socjalnej;

55) opracowywanie i zmiany do Regulaminu ZFSS, okre$lajacego szczegolowe zasady wykorzystania
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

56) realizacja zadan w zakresie ksztattowania zasad polityki kadrowej;

57) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i spraw osobowych kierownikoéw jednostek
organizacyjnych Wojewodztwa Lubuskiego;

58) dbatosé o wypetnianie przez nowo zatrudnianych pracownikow obowiazku ztozenia o$wiadczenia
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej oraz o$wiadczen o stanie majatkowym pracownikow
Urzedu, o ktérych mowa w art. 31 i art. 32 ustawy o pracownikach samorzadowych;

59) kontrola dyscypliny pracy;

60) prowadzenie ewidencii i rozliczanie czasu pracy pracownikow Urzedu;

61) realizacja zadan zwiazanych z okresowymi ocenami pracownikow Urzedu, w tym biezacy nadzér nad
wlasciwa realizacjg przez bezposrednich przelozonych obowigzku przeprowadzenia okresowej oceny
pracownikow, stosownie do przepiséw prawnych;

62) prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem przez pracownika obowigzkow pracowniczych;

63) prowadzenie spraw dotyczacych szkolenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Urzedu i jednostek organizacyjnych, w tym w zakresie: kierowania na szkolenia, sporzadzania planow
szkoleniowych pracownikéw Urzedu oraz planowania budzetu przeznaczonego na szkolenia;

64) prowadzenie obowiazujacej sprawozdawczosci z zatrudnienia i wynagrodzen;

65) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski w sprawach pracowniczych;

66) prowadzenie spraw pracowniczych wynikajacych z uregulowan prawnych w zakresie ubezpieczen
spolecznych i ubezpieczen zdrowotnych;

67) prowadzenie dla catego Urzedu ewidencji delegacii stuzbowych pracownikow Urzedu, wykonujacych
czynnosci stuzbowe poza miejscowoscia, w ktorej znajduje sig state miejsce pracy;

68) przygotowywanie — na wniosek i przy merytorycznym wspdtudziale Departamentow - dokumentéw
zwiazanych z powolywaniem i odwolywaniem oraz awansowaniem kierownikow jednostek
organizacyjnych;

69) prowadzenie centralinego rejestru uméw cywilno-prawnych zawartych z osobami fizycznymi;

70) obstuga systemu informatycznego Kadry-Place;

71) wspotudziat w pracach dotyczacych projektu budzetu dz. 750 rozdz. 75018 § 4010;

72) wykonywanie kompleksowej obstugi ptacowej, w szczegoinosci prowadzenie spraw zwigzanych
z naliczaniem i wyptata wynagrodzen pracowniczych oraz innych naleznych $wiadczen, wyplatg diet
Radnym Wojewodztwa, rozliczaniem skiadek ZUS oraz podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

73) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, sporzadzanie analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
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74) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, sporzadzanie dokumentacji oraz
kwalifikacja zdarzeri wypadkowych, zaistnialych w drodze do i z pracy;

75) prowadzenie szkolert wstepnych ogéinych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

76) przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stanu ochrony przeciwpozarowej, kompletowanie
i przechowywanie dokumentaciji zwigzanej z ochrong przeciwpozarows;

77) prowadzenie rejestru wazno$ci badar okresowych pracownikéw, nadzor nad ich przebiegiem oraz
wspoipraca w tym zakresie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami;

78) w zakresie funkcjonowania Wydziatu Zamiejscowego Urzedu z siedzibg w Gorzowie Wikp.:

a) biezaca wspoipraca z departamentami Urzedu oraz Biurem Sejmiku w zakresie realizacji zadan
tych komorek organizacyjnych na obszarze terytorialnej dziatalnosci Wydziatu Zamiejscowego
Urzedu z siedziba w Gorzowie WIkp., a w szczegolnosci organizacja narad, spotkan, konferencii
prasowych Zarzadu, Marszatka oraz Przewodniczacego Sejmiku i Radnych Wojewddziwa
Lubuskiego, wspoldziatanie w przygotowywaniu i realizacji programéw pobytu delegacii
zagranicznych goszczacych na terenie dziatania Wydzialu Zamiejscowego Urzedu,

b) prowadzenie podstrony internetowej Wydziatu Zamiejscowego Urzedu z siedzibg w Gorzowie
Wikp. na stronie www.lubuskie.pl oraz wspdiprowadzenie podstrony www.europe-
direct.lubuskie.pl;

c) prowadzenie Lubuskiego Punktu Informacyjnego EUROPE DIRECT Gorzow Wikp., w tym
sporzadzanie okresowych informacji o dziataniach realizowanych przez Lubuski Punkt
Informacyjny EUROPE DIRECT Gorzéw Wkp. z przeznaczeniem dla przedstawicielstwa Komisji
Europejskiej w Warszawie;

d) udziat w imprezach targowych,

e) propagowanie informaciji dotyczacych programow europejskich wérdd instytuciji samorzadowych,
organizacji pozarzadowych i przedsigbiorcow;

f) realizowanie zadan departamentow merytorycznych Urzedu, posiadajacych swoje stanowiska
pracy w Wydziale Zamiejscowym Urzedu z siedzibg w Gorzowie WIkp.;

79) przygotowanie do wdrozenia oraz wdrozenie procedur i zasad organizacyjnych oraz harmonograméw
funkcjonowania Urzedu w warunkach podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa.

§11
Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGO nalezy:

1) prowadzenie Kancelarii Ogolnej Urzedu, w szczeg6lnosci zapewnienie ekspedycii przesylek z Urzedu
i obstuga wysytki, prowadzenie rejestrow przesytek zwyktych, specjalnego rodzaju wptywajacych do
Urzedu i dostarczanych osobiscie, a takZe rozdziat wptywajacej korespondencii i przesytek imiennych
na poszczegbinym adresatow;

2) prowadzenie zbioréw wspomagajacych, aktualizacja zasobéw Biblioteki Europejskiej na stronie
internetowej Urzedu;

3) opracowywanie planu budzetu dz. 750 rozdz. 75018, dz. 750 rozdz. 75212 w zakresie wydatkéw
biezacych i majatkowych Urzedu oraz biezaca analiza wydatkéw rzeczowych budzetu Urzedu oraz
inicjowanie zamierzen oszczednosciowych;

4) udziat w sporzadzaniu sprawozdawczosci i bilanséw, opracowywanie wnioskow dotyczacych
przeniesien planéw w toku wykonywania budzetu;

5) prowadzenie ewidencji zmian w budZecie Urzedu oraz prowadzenie ewidencji wykorzystania
osobowego funduszu pfac, sporzadzanie informacji z zaangazowania wydatkéw budzetowych Urzedu
oraz opracowywanie informacji z wykonania budzetu w zakresie zadan realizowanych przez
departament;

6) inicjowanie przedsigwzige¢ zmierzajacych do racjonalizacji/ograniczenia wydatkow ponoszonych przez
Urzad;
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7) opis dokumentow finansowo-ksiggowych w zakresie Klasyfikacji budzetowej wydatkéw biezacych
i majgtkowych Urzedu;

8) prowadzenie spraw z zakresu kompleksowego ubezpieczenia majatku  Urzedu: samochodéw,
pojazdow szynowych, sprzetu elektronicznego i mienia;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniem ustug w zakresie telefonii komérkowej, w tym
z przydzielaniem telefonéw komérkowych w uzytkowanie uprawnionym pracownikom:

10) prowadzenie i biezaca aktualizacja ksiag inwentarzowych (ewidengji analitycznej) Srodkéw trwatych
| wyposazenia i przekazywanie do syntetycznego ksiegowania, prowadzenie ewidenciji ilosciowo ~
wartosciowej pozostatych $rodkéw trwatych;

11) prowadzenie ewidenciji pozaksiegowej, zgodnie z przyjetym wykazem przedmiotow niepodlegajacych
ewidenciji ilosciowo — warto$ciowej;

12) wspoipraca z komisjg inwentaryzacyjng i komisjg ds. oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow
majatkowych;

13) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami oznakowan $rodkow trwalych;

14) realizacja czynnosci zwigzanych z umarzaniem i aktualizacjg wartosci srodkow trwatych Urzedu;

15) biezaca analiza stanu majatku ruchomego z uwzglednieniem jego stanu technicznego oraz
przydatno$ci do dalszego uzytkowania;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z uZyczaniem S$rodkéw trwalych jednostkom i instytucjom na
podstawie umoéw cywilno~prawnych;

17) zapewnienie warunkéw pracy Urzedu w zakresie: pomieszczen biurowych, wyposazenia, tacznosci,
transportu i zabezpieczenia p.poz. Urzedu;

18) wspotpraca z whasciwg komorkg Urzedu w zakresie zabezpieczania p.poz. Urzedu,

19) planowanie potrzeb oraz organizacja i realizacja zakupu mebli do pomieszczen biurowych i sal
konferencyjnych;

20) dziatania w zakresie gospodarki lokalami biurowymi Urzedu, w tym prowadzenie procedur wynajmu
nieruchomosci/powierzchni biurowych na potrzeby Urzedu oraz nadzér nad realizacjg zawartych
umow;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem samochodowym, tj. zapewnieniem ftransportu dla
wyjazdow stuzbowych kierownictwa i pracownikow Urzedu samochodami stuzbowymi, rozliczaniem
czasu pracy kierowcow, ubezpieczeniem pojazdow, przegladem technicznym, naprawa, remontem
i eksploatacjg oraz myciem pojazdéw stuzbowych;

22) nadzor nad elektronicznymi kartami identyfikacyjnymi wystawianymi przez dostawce paliw oraz
monitorowanie realizacji transakcji bezgotéwkowego zakupu paliw;

23) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych emisji zanieczyszczen do $rodowiska, w zwigzku
z eksploatacjg pojazdow stuzbowych i ustalanie wysokosci opfat;

24) sporzadzanie upowaznier do prowadzenia samochodéw stuzbowych i prowadzenie spraw zwiazanych
Z wykorzystywaniem przez pracownikéw przyznanych limitow i ryczattow na uzywanie samochodow
prywatnych do celéw stuzbowych;

25) zapewnienie zaopatrzenia materialowo-technicznego na potrzeby Urzedu, w tym: dokonywanie
niezbgdnych zakupow np. kwiatéw, artykulow biurowych i dekoracyjnych, urzadzen technicznych
zgodnie z ustawa Prawo zaméwieni publicznych oraz obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi,

26) zabezpieczenie obiektow przed wiamaniem i kradzieza, w tym zapewnienie ochrony fizycznej
i elektronicznej Urzedu we wspdtpracy z Biurem Ochrony Informacii i Bezpieczeristwa Publicznego:

27) administrowanie obiektami Urzedu, w szczegélno$ci:

a) prowadzenie spraw dotyczacych eksploatacji urzadzen, tj. wezet cieplny, sie¢ wodno-
kanalizacyjna, instalacja elektryczna, gazowa, dzwig,

b) prowadzenie spraw dotyczacych uméw na skfadniki eksploatacyjne i ustugi na rzecz
uzytkowanych i wynajmowanych przez Urzad nieruchomosci,

c) czuwanie nad zabezpieczeniem instalacji i urzadzen elektrycznych przed zagrozeniem
pozarowym,

d) organizowanie przegladéw stanu technicznego obiektéw, urzadzen oraz instalacji w budynkach
Urzedu,
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e) prowadzenie rozliczer dotyczacych optat czynszu oraz $wiadczen zwigzanych z uzytkowaniem
mieszkan stuzbowych i pomieszczen biurowych;

28) organizacja i zapewnienie niezbednych napraw i remontéw oraz modernizacji pomieszczen

biurowych, w szczegbinosci:

a) przyjmowanie zgtoszef w sprawie awarii w budynkach Urzedu,

b) przygotowywanie zaméwien i uméw z wykonawcami, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa wewnetrznego i powszechnego, w tym przygotowywanie szczegdtowego opisu przedmiotu
zamoéwienia publicznego oraz okre$lanie wartosci szacunkowej zamoéwienia majgcego na celu
wylonienie wykonawcow projektow i robdt remontowych i inwestycyjnych,

¢) nadzoér nad przygotowaniem dokumentaciji remontowo—budowlanej,

d) wspdipraca z ekspertami budowlanymi oraz inspektorami nadzoru budowlanego,

e) kompletowanie dokumentacji technicznej budynkéw z uwzglednieniem dokonywanych zmian;

29) zapewnienie utrzymania porzadku i wiasciwego stanu sanitarnego w budynkach Urzedu i wokot
obiektéw Urzedu;

30) dekorowanie budynku na $wieta panstwowe, posiedzenia, sesje Sejmiku;

31) zlecanie wykonania tablic urzedowych, tablic informacyjnych, tabliczek na drzwi oraz zlecanie ustug
poligraficznych i wykonania drukéw firmowych, wizytowek, teczek, opraw introligatorskich na potrzeby
Urzedu;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami telekomunikacyjnymi w zakresie telefonii stacjonarnej na
rzecz Urzedu, instalowanie i uruchamianie nowych taczy telekomunikacyjnych (wg potrzeb),
usuwanie usterek i naprawa sprzetu telekomunikacyjnego, konfiguracja dostepno$ci ustug
telekomunikacyjnych oferowanych przez operatora, sporzadzanie i aktualizacja spisu telefonéw dla
uzytku wewnetrznego;

33) prowadzenie rejestru rezerwacji, wynajmu i uzyczenia sal konferencyjnych oraz przygotowywanie
umow wynajmu i uzyczenia sal konferencyjnych zewngtrznym podmiotom;

34) zapewnienie naglosnienia sal konferencyjnych oraz podania artykutow konsumpcyjnych na spotkania

i narady organizowane w salach konferencyjnych Urzedu (wg dyspozycii);

35) zabezpieczenie budynku Urzedu w czasie dni wolnych od pracy z uwzglednieniem odbywajgcych sie

narad, posiedzen, szkolen, itp. we wspétpracy z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacii Niejawnych;

36) zlecanie przygotowania obstugi konsumpcyjnej narad i spotkan przez obca jednostke dziatajacg w tym

zakresie oraz rozliczanie kosztow $wiadczonej ustugi;

37) koordynacja udzielania zaméwien publicznych realizowanych w Urzedzie;

38) sporzadzanie planu zaméwien publicznych - na podstawie zatwierdzonego planu finansowego
Urzedu na dany rok budZzetowy i w oparciu o harmonogramy zamoéwien sporzadzone
w poszczegbinych komérkach organizacyjnych Urzedu;

39) przeprowadzanie postepowarn o udzielenie zamowienia publicznego na uslugi, dostawy
i roboty budowlane (prace remontowe) — niezbedne dla biezacego funkcjonowania Urzedu;

40) na podstawie ofrzymanych z departamentow zaakceptowanych wnioskow o przeprowadzenie
procedury przetargowej wraz z kompletem dokumentéw, przeprowadzanie zamoéwien publicznych
dla wszystkich departamentéw Urzedu, jeZeli wartos¢ zaméwienia przekracza wyrazong w ztotych
rownowarto$¢ kwoty okreslonej w ustawie Prawo zaméwien publicznych;

41) okreslanie istotnych warunkéw zaméwienia zgodnie z postanowieniami ustawy Prawo zamoéwien
publicznych;

42) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych oraz rejestru umoéw zawartych w  wyniku
przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

43) prowadzenie czynnosci zwigzanych z protestami i odwotaniami dotyczacymi zamoéwieni publicznych,
udziat w posiedzeniach organu odwotawczego przy Urzedzie Zamowien Publicznych w sprawach

~odwotan wnoszonych przez wykonawcow;

44) wspdipraca z organami prowadzacymi kontrole w zakresie zamowien publicznych;

45) prowadzenie korespondenciji z Prezesem Urzedu Zamoéwien Publicznych;

46) kontrola i monitorowanie komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zamowien publicznych;

47) sktadanie raz do roku Zarzadowi - sprawozdania w zakresie zamowien udzielanych w Urzedzie;
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48) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach i przekazywanie ich  Prezesowi
Urzedu Zaméwien Publicznych;

49) zamieszczanie na stronie internetowej Zamawiajacego oraz w Biuletynie Zamowien Publicznych
i Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej ogloszen o zaméwieniach, je$li wartos¢ zaméwienia
przekroczy progi ustawowe;

50) prowadzenie centralnego rejestru wszystkich zaméwier i uméw na zakup dostaw, ustug i robét
budowlanych zawartych bez przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

51) administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng Urzedu w szczegdinosci: serwerami, urzadzeniami
i ustugami sieciowymi oraz nadzor techniczny nad sprzetem komputerowym w Urzedzie;

52) wdrazanie systemow informatycznych eksploatowanych w Urzedzie;

53) opracowanie, wdrazanie i prowadzenie nadzoru nad eksploatacja Elektronicznego Systemu Obiegu
Dokumentéw w Urzedzie;

54) prowadzenie witryny internetowej Wojewddztwa Lubuskiego oraz prowadzenie witryny internetowej
urzedowego publikatora teleinformatycznego — Biuletynu Informaciji Publicznej;

55) wspotdziatanie z departamentami Urzedu w udostepnianiu do publicznej wiadomosci na stronie BIP
informacji 0 Wojewodztwie i jego organach wymaganych przepisami prawa, w tym oswiadczen
majatkowych, oéwiadczen i informaciji skfadanych przez osoby zobowiazane do ich ztozenia w BIP:

56) realizacja prac w zakresie budowy, utrzymania i eksploatacii sieci transmisji danych;

57) dbato$¢ o sprawnos¢ techniczng i eksploatacyjng sprzetu komputerowego, elektrycznego oraz audio-
video, a w szczegolnosci diagnozowanie uszkodzen, jego biezace serwisowanie i naprawa, w tym
usuwanie na biezaco usterek sprzetu elektronicznego i komputerowego zwigzanych z uzytkowaniem
sprzetu i nie wymagajacych serwisu specjalistycznego,

58) okreslanie regut pracy przy uzyciu sprzetu komputerowego, elektrycznego i audio-video oraz nadzoér
nad bezpieczerstwem informatycznym oraz prawidlowym korzystaniem ze sprzetu i oprogramowania;

59) udzielanie instruktazu i pomocy pracownikom Urzedu, organizowanie i prowadzenie wewnetrznych
szkolen w zakresie obstugi sprzgtu komputerowego, programéw uzytkowych, biurowych i sieciowych
systemow operacyjnych;

60) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sprzetu komputerowego, elektrycznego i audio-
video oraz zainstalowanego oprogramowania;

61) wykonywanie okresowych archiwizacji danych przechowywanych w serwerach, ktére wymagaja
przechowywania oraz podlegajg aktualizacji;

62) zabezpieczanie danych zgromadzonych na dyskach twardych komputeréw podczas przeprowadzania
procesu reinstalacji systemu operacyjnego, odtwarzanie danych archiwalnych w sytuacjach
awaryjnych;

63) zapewnienie ustug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego sprzetu komputerowego,
elektrycznego i audio-video oraz oprogramowania specjalistycznego;

64) obstuga informatyczna posiedzen, spotkan, konferencji obywajacych sie w salach konferencyjnych
w Urzedzie oraz konferencii organizowanych przez Urzad poza siedziba Urzedu;

65) realizacja dziatan nalezacych do administratora systemu, o ktorym mowa w ustawie o ochronie
informacii niejawnych, odpowiedzialnego za funkcjonowanie systemu teleinformatycznego oraz za
przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa przewidzianych dla systemu teleinformatycznego;

66) przygotowanie do wdrozenia oraz wdrozenie procedur i zasad zwigzanych z pracg departamentu
oraz harmonograméw funkcjonowania Urzedu w warunkach podwyZzszonej gotowosci obronnej
panstwa.

§12
Do zakresu dziatania GABINETU ZARZADU nalezy:

1) przygotowywanie narad, konferencii i spotkar z udziatem Czlonkow Zarzadu;
2)  opracowywanie niezbednych materialow, analiz i informacji dla Zarzadu i Marszatka;
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3)  organizowanie wspoipracy z parlamentarzystami, organizacjami spoteczno-politycznymi, zwigzkami
zawodowymi, organami samorzadu powiatowego i gminnego oraz koordynacja wspdtpracy
z administracjg publiczng;

4)  organizowanie obchodéw $wiat paristwowych i innych uroczystosci z udzialem Zarzadu i Marszatka;

5)  przygotowywanie wizyt przedstawicieli Rzadu oraz delegacji zagranicznych wspdipracujacych
regionow i przedstawicieli placowek dyplomatycznych;

6)  obstuga logistyczna i przygotowywanie materiatow na potrzeby kontaktow z Komitetem Regionow
i Komitetem Polsko-Niemieckim ds. Wspélpracy;

7)  obstuga udziatu Marszatka i Czionkéw Zarzadu w Konwencie Marszatkow:

8)  inicjowanie, uzgodnienia oraz organizowanie kontaktow Zarzadu z wiadzami regionéw w zakresie
wspotpracy miedzynarodowej;

9)  koordynacja obiegu dokumentacji i korespondencji w sprawach zagranicznych;

10) prowadzenie terminarza pracy Marszatka i Zarzadu;

11)  prowadzenie sekretariatow Marszatka i czionkow Zarzadu;

12)  opracowywanie zbiorczych sprawozdan z dziatalnosci Zarzadu;

13)  przyjmowanie uwag i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci Zarzadu:

14)  przygotowywanie analiz, opracowan w ramach czynnosci doradczych na potrzeby Zarzadu
i Marszatka;

15) przedstawianie stanowiska w waznych sprawach nalezacych do zakresu dziatania samorzadu
wojewodztwa;

16) podejmowanie dziata zmierzajacych do nalezytego wykorzystania publikacji prasowych w pracy
Sejmiku i Zarzadu oraz podlegtych jednostek organizacyjnych oraz zapewnienie udzielania
odpowiedzi na krytyke i interwencije prasowg;

17) udzielanie — w granicach upowaznienia - odpowiedzi na krytyke i interwencje prasows oraz
przygotowanie projektow odpowiedzi, ktérych udziela bezposrednio Marszatek;

18)  informowanie prasy o dziatalnoSci, programach i wynikach pracy organéw samorzadu wojewédztwa
oraz zapewnienie dostepu dziennikarzom do informacji, ktérymi dysponuje Urzad Marszatkowski,
a takze podlegte jednostki organizacyjne;

19) organizowanie oraz, w miarg potrzeby, prowadzenie konferencji prasowych, odbywanie
z dziennikarzami rozméw informacyjnych i inspirujacych na tematy nalezace do zakresu dziatania
Urzedu;

20) prezentowanie w $rodkach masowego przekazu i uzasadnianie dziatan organéw samorzadu
wojewodztwa lubuskiego oraz inspirowanie odpowiednich publikacji na te tematy, w tym
zawiadamianie mieszkaricow o miejscu, terminie i porzadku obrad Sejmiku Wojewodztwa;

21) ulatwianie dziennikarzom kontaktéw z czlonkami Zarzadu, a takze z innymi specjalistami
zatrudnionymi w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych;

22) analizowanie publikacji prasowych o tematyce zwigzanej z zakresem dziatania organéw samorzadu
wojewddztwa oraz opracowywanie zbiorczych analiz publikacii krytycznych:;

23) opracowywanie publikacji przedstawiajacych stanowisko organéw samorzadu wojewodztwa
lubuskiego w toczacych sie dyskusjach prasowych;

24) redagowanie —w zaleznosci od potrzeb - biuletynéw informacyjnych;

25) redagowanie aktualnosci i komunikatow prasowych na witrynie internetowej Wojewddztwa we
wspotdziataniu z departamentami i komérkami organizacyjnymi Urzedu;

26) opracowywanie publikacji przeznaczonych dla prasy, przedstawiajacych dziatalno$é organéw
samorzadu;

27)  udzielanie jednostkom organizacyjnym Wojewodztwa Lubuskiego pomocy w dziatalnosci prasowo —
informacyjne;;

28) przygotowywanie zaméwien na ogtoszenia w prasie;

29) prowadzenie spraw w zakresie dziatalnosci Petnomocnika Marszatka ds. Réwnego Traktowania
Kobiet i Mgzczyzn;

30) realizacja zadan w zakresie upowaznienia udzielonego przez Zarzad Petnomocnikowi ds.
Kombatantéw i Osdb Represjonowanych.
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§13

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU FINANSOW nalezy:
1) realizowanie polityki finansowej Sejmiku;
2) opracowanie diugookresowych prognoz zrédet dochodow i kierunkow wydatkow;
3) przygotowywanie projektu budzetu Wojewddztwa zgodnie z procedurami i terminami ustalonymi
przez Sejmik;
4) sprawdzanie zgodnoéci projektow planéw finansowych z projektem budzetu oraz sprawdzanie
zgodnosci planéw finansowych z budzetem:;

opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowe;j;

okreslanie zrodet finansowania deficytu budzetowego;

przedstawianie propozycji przeznaczania nadwyzek budzetowych;

opracowywanie analiz i opinii dotyczacych budzetu wojewodztwa w zakresie:

a) emisji papierow wartosciowych,

b) zaciggania kredytow i pozyczek,

¢) udzielania gwarancji i poreczen,

9) realizowanie uchwat organow Wojewodztwa w sprawach wymienionych w pkt. 8 oraz prowadzenie
ich ewidencii i rozliczen;

10) wykonywanie budZetu i sprawowanie nadzoru nad dysponentami $rodkow finansowych;

11) przekazywanie $rodkéw finansowych na podstawie kompletnych wnioskéw sktadanych przez
dysponentow;

12) analizowanie stanu wykonania budzetu i przedstawianie projektu zmian oraz podejmowanie dziatan
zabezpieczajacych realizacje zgodna z przyjetymi kierunkami i ustawami;

13) nadzorowanie realizacji wykonywania umowy zawartej z bankiem obstugujacym budzet
Wojewodztwa;

14) wspotdziatanie z poszczegdinymi komisjami Sejmiku w zakresie prac zwigzanych z przygotowaniem
budzetu oraz jego realizacjg;

15) przygotowywanie aktow prawnych dotyczacych uchwalania budzetu Wojewddztwa;

16) aktywne zarzadzanie Srodkami finansowymi na rynku finansowym:;

17) zorganizowanie i prowadzenie rachunkowosci budzetu Wojewodztwa, w tym:

a) prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej Urzedu w zakresie dochodow
i wydatkow budzetowych,

b) prowadzenie wydzielonych rachunkéw bankowych oraz wydzielonej ewidencji ksiegowej na
potrzeby wspolfinansowania projektéw finansowych z funduszy Unii Europejskiej;

18) wykonywanie obstugi kasowej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego;

19) zorganizowanie i prowadzenie ewidencji dochodow budzetu Wojewddztwa, w tym Srodkéw
pochodzacych ze zrodet zagranicznych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, zawartymi
umowami, porozumieniami itp. z zachowaniem wymagalnych terminéw;

20) okreslanie procedur planistycznych i termindw ich realizacji dla jednostek organizacyjnych;

21) nadzorowanie i kontrolowanie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny finansow
publicznych;

22) przygotowywanie analiz i opinii — na podstawie materialow przediozonych przez departamenty
merytoryczne - dla organéw Wojewddztwa w sprawie udzielania ulg, odraczania, umarzania
i rozktadania na raty opfat i innych naleznosci stanowigcych dochody Wojewoddztwa oraz FOGR;

23) prowadzenie ewidencii ksiegowe;j:

a) udziatow i akcji w spétkach prawa handlowego,
b) odsetek i dywidend od kapitatow wniesionych do spotek;

24) udziat w pracach komisji przetargowych dotyczacych zbywania mienia Wojewodztwa oraz
udzielania zaméwien publicznych;

25) kontrola dokumentéw ksiegowych, uméw i porozumieri pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa finansowego, programami operacyjnymi, zawartymi
umowami i obowigzujacymi procedurami;
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26) opiniowanie projektow aktéw prawnych i innych dokumentéw niosacych skutki finansowe dla
budzetu Wojewodztwa;

27) zorganizowanie systemu sporzadzania i obiegu dokumentéw ksiegowych:;

28) wspdlpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, instytucjami kontroli i nadzoru oraz
finansowymi w zakresie prowadzonych spraw;

29) prowadzenie windykacji naleznosci Wojewodztwa Lubuskiego pochodzacych ze $rodkéw Unii
Europejskiej;

30) sporzadzanie okreslonej przepisami prawa sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;

31) sporzadzanie potrocznych informacii o przebiegu wykonania budzetu oraz sprawozdania rocznego z
wykonania budZetu Wojewodztwa;

32) sporzadzanie kwartalnych informacji 0 wykonaniu budzetu wojewédziwa oraz ich publikacja w BIP;

33) przygotowywanie projektow uchwat Sejmiku i Zarzadu dotyczacych budzetu Wojewodztwa;

34) wprowadzenie zmian w dziatalnoéci inwestycyjnej, korekta realizacji programéw gospodarczych
oraz wdrozenie systemu finansowania panstwa w czasie kryzysu oraz stanach podwyzszonej
gotowosci obronnej paristwa.

§14
Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU LUBUSKIEGO REGIONALNEGO PROGRAMU
OPERACYJNEGO nalezy:
1) sporzadzenie wytycznych dotyczacych procesu realizacji Lubuskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego (LRPO);

2) przygotowanie opisu systemu zarzadzania i kontroli okreslajacego w szczegolnosci organizacje
i procedury obowigzujace instytucje zaangazowane w realizacje LRPO;

3) monitorowanie prawidtowosci procesow wdrazania LRPO;

4) koordynowanie opracowania rocznej prognozy wydatkéw oraz kontrola limitow wydatkow;

5) koordynowanie sporzadzania zbiorczych wnioskéw o ptatno$¢ i przekazywanie ich do Instytucii
Certyfikujacej;

6) koordynowanie sporzadzania i sktadanie Instytucji Certyfikujacej zestawienia wydatkow;

7) monitorowanie przeptywdw finansowych w ramach programu;

8) zapewnianie istnienia systemu rejestracji i przechowywania zapisow ksiegowych w formie
elektronicznej dotyczacych kazdego dziatania w ramach RPO;

9) prowadzenie kontroli realizacji programu oraz kontroli wyrywkowych;

10) ustanawianie procedur dla instytuciji zapewniajacych, ze wszystkie dokumenty dotyczace wydatkow
i audytow, niezbedne do zapewnienia wiasciwej $ciezki audytu, sg przechowywane zgodnie
Z wymogami;

11) koordynacja przygotowania planu ewaluacji dia RPO obejmujacego rozne fazy realizacji programu;

12) zapewnianie gromadzenia danych na temat realizacji RPO, niezbednych do celéw monitoringu
sporzadzanie i przedstawianie Komisji Europejskiej raportéw rocznych i koricowych do wykonania
RPO, po ich zatwierdzeniu przez Komitet Monitorujacy;

13) organizowanie pracy Komitetu Monitorujgcego i dostarczanie mu dokumentacji wymaganej w celu
umozliwienia monitorowania jako$ciowego realizacji LRPO;

14) wspolpraca z Komisjg Europejska, Ministerstwem Rozwoju Regionalnego, Instytucjg Certyfikujaca,
Krajowg Jednostkg Oceny, Instytucjg Audytows;

15) zapewnienie funkcjonowania Regionainego Systemu Informatycznego;

16) prowadzenie dziatah informacyjnych i promocyjnych zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow
wramach Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego (LRPO), w tym rowniez szkole,
warsztatow etc. dla potencjalnych beneficjentéw LRPO;

17) prowadzenie punktu przyje¢ wnioskéw na realizacje projektéw od potencjainych Beneficjentow
Koncowych LRPO;

18) realizacja procesu naboru, preselekcja i ocena formalna projektow o dofinansowanie ze srodkow
EFRR w ramach Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego (LRPO);

19) badanie zgodnosci wniosku o dofinansowanie z zasadami pomocy publiczne;;
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20)
21)

22)
23)
24)
25)
26)
27)

28)
29)
30)
31)

32)

organizowanie i obstuga prac ekspertow dokonujacych oceny merytorycznej projektow:;

realizacja zadan zwigzanych z procedurg odwotawcza zgodnie z systemem realizacji Lubuskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego LRPO 2007-2013;

przygotowanie dokumentéw niezbednych do sporzadzenia umowy z beneficjentem na finansowanie
projektu;

prowadzenie permanentnego monitoringu realizacji na poziomie projektu, dziatania, priorytetu;
badanie i weryfikowanie dokumentéw finansowych przedktadanych przez beneficjentow
i przygotowywanie zlecen wyptaty $rodkéw beneficientom koricowym;

koordynacja projektéw wiasnych samorzadu wojewodztwa;

wdrazanie pomocy technicznej;

koordynacja i organizacja procesu szkoler w zakresie zadar wykonywanych przez departament;
przygotowywanie prognoz finansowych na kolejny rok budzetowy i lata nastepne;

prowadzenie regionalnego punktu informacyjnego EFRR;

kontynuacja dziatar zwigzanych z realizacjg ZPORR,;

wspolpraca z Instytucjg Posredniczacq oraz komérkami organizacyjnymi Urzedu odpowiedzialnymi
za wdrazanie ZPORR;

przeglad i weryfikacja dokumentow, przygotowanie do wdrozenia oraz wdrozenie procedur, zasad
organizacyjnych i harmonogramow funkcjonowania departamentu w stanach podwyzszonej
gotowosci obronnej panstwa.

§15

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO nalezy:

13)

14)

15)
16)

17)
18)
19)
20)

prowadzenie punktu przyje¢ wnioskow o dofinansowanie realizacji projektow wspotfinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS);

realizacja procesu naboru i ocena formaina wnioskéw o dofinansowanie projektow ze $rodkéw EFS
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (POKL);

organizacja prac Komisji Oceny Projektow;

przygotowanie Planow Dziatan;

przygotowanie umoéw o dofinansowanie projektow;

sporzadzanie sprawozdan z realizacji Priorytetow;

weryfikacja sprawozdar z realizacji Dziatan, sporzadzanych przez IP2;

prowadzenie ewaluaciji realizacji Priorytetow;

prowadzenie dziatan w ramach zleconych przez Departament Europejskiego Funduszu
Spotecznego badan ewaluacyjnych ewaluatorowi zewnetrznemu;

wdrazanie i monitorowanie rekomendacji pochodzacych z badar ewaluacyjnych;

prowadzenie sekretariatu Podkomitetu Monitorujacego  POKL  Wojewddztwa  Lubuskiego,
(organizacja i obstuga prac);

przygotowywanie Rocznego Planu Kontroli Instytucji Po$redniczacej w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki i sprawozdan z realizacji RPK IP POKL;

weryfikacja i zatwierdzanie Rocznego Planu Kontroli Instytucji Posredniczacej Il stopnia w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki i sprawozdan z realizacji RPK P2 POKL;

przeprowadzanie kontroli (planowych, doraznych) projektéw (konkursowych, systemowych) na
miejscu (w siedzibie beneficjenta i wizyt monitoringowych w miejscu realizacji projektu) w ramach
Priorytetow POKL wdrazanych przez Instytucje Posredniczacg (IP);

przeprowadzanie kontroli systemowych w Instytucji Posredniczace;j Il stopnia (IP2);
przeprowadzanie kontroli prawidlowosci realizacji Rocznych Planéw Dziatania Pomocy Technicznej
PO KL w Instytucji Poéredniczacej Il stopnia (IP2), tzn. Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Zielonej
Goérze oraz w Regionalnych Osrodkach EFS;

zbieranie i gromadzenie danych o beneficjentach w informatycznym systemie monitorowania PEFS:
prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych (w tym konferencie, seminaria, szkolenia, itp.);
prowadzenie punktu informacyjnego dotyczacego EFS;

nadzorowanie procesu informowania mieszkaricow wojewodztwa o EFS;
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21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)

34)
35)

koordynacja i organizacja procesu szkoleri w zakresie zadan wykonywanych przez departament,
przygotowywanie dokumentéw budzetowych w zakresie POKL;

weryfikacja wnioskow o ptatno$¢ beneficjentow:

monitoring ptatnosci na poziomie Priorytetow i Dziatar;

sporzadzanie raportow i zestawier dotyczacych nieprawidiowosci i przekazywanie ich do Instytucii
Zarzadzajacej;

przygotowywanie decyzji o zwrocie $rodkow na podstawie art. 207 ustawy o finansach publicznych
oraz odzyskiwaniem srodkéw zgodnie z art. 207 ustawy o finansach publicznych;

odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych beneficjentom w ramach Priorytetéw PO KL;

badanie zgodnosci wnioskow o dofinansowanie z zasadami pomocy publiczne;;

wdrazanie Pomocy Techniczne;j;

planowanie realizacji projektow systemowych IP w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki;
podejmowanie inicjatyw w celu pozyskania $rodkéw na rzecz rozwoju wojewddztw;
przygotowywanie i realizacja projektow systemowych IP w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki;

przygotowanie i realizacja projektow whasnych Wojewddztwa Lubuskiego, wspéifinansowanych ze
Srodkow EFS w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki;

kontynuacja dziatai zwigzanych z wdrazaniem dziatania 2.2 ZPORR;

przeglad i weryfikacja dokumentéw, przygotowanie do wdrozenia oraz wdrozenie procedur, zasad
organizacyjnych i harmonogramow funkcjonowania departamentu w stanach podwyzszonej
gotowosci obronnej panstwa.

§16

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU ROZWOJU REGIONALNEGO nalezy:

1)
2)

monitorowanie sytuacji spoleczno-gospodarczej Wojewodztwa;

okreslanie kierunkow polityki innowacyjnej regionu oraz inspirowanie i koordynowanie
i monitorowanie dziatan wynikajacych z ,Lubuskiej Regionalnej Strategii Innowacji”;

inicjowanie i koordynowanie prac nad aktualizacjg Strategii Rozwoju Wojewodztwa;

podejmowanie dziatai promujgcych Strategie Rozwoju Wojewodztwa;

biezaca wspdipraca z departamentami, w szczegdlnosci w zakresie Strategii Rozwoju
Wojewodztwa i wojewddzkich programéw operacyjnych rozwoju regionalnego;

opracowywanie regionalnych programéw operacyjnych, stuzacych realizacji Strategii Rozwoju
Wojewddztwa Lubuskiego;

wykonywanie zadan zwigzanych z programowaniem, monitoringiem, ewaluacjg oraz analizg
Strategii Rozwoju Wojewodztwa;

inicjowanie i utrzymywanie Scistej wspoipracy ze wszystkimi podmiotami zaangazowanymi
w proces realizacji Strategii Rozwoju Wojewddztwa;

udziat w uzgadnianiu zatozen Strategii Rozwoju Wojewddztwa z zaloZeniami i projektami
narodowych strategii Narodowego Planu Rozwoju oraz Narodowych Strategicznych Ram
Odniesienia;

opiniowanie i uzgadnianie rzagdowych programoéw wsparcia;

zapewnienie udziatu partneréw spotecznych i gospodarczych w procesie programowania rozwoju
regionalnego, w tym w przygotowaniu Strategii Rozwoju Wojewddztwa i programéw operacyjnych;
programowanie rozwoju regionalnego w kontekscie wykorzystania funduszy strukturalnych;
diagnozowanie stanu rozwoju Wojew6dztwa w oparciu o dane statystyczne, dostepne dane
jednostek samorzadu terytorialnego i innych podmiotéw zycia gospodarczego i spotecznego;
wspotpraca z Urzedem Statystycznym w Zielonej Gorze, Gléwnym Urzedem Statystycznym oraz
urzedami pracy;

aktualizowanie danych o Wojewddztwie,

wspilpraca z departamentami merytorycznymi zaangazowanymi w realizacje strategii
branzowych;
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17)  prowadzenie lub zlecanie studiow i badar niezbednych do prowadzenia polityki regionalnej;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg kontraktu wojewodzkiego - umozliwiajacego
dofinansowanie regionalnych programéw operacyjnych ze $rodkéw pochodzacych z budzetu
panistwa lub ze zrédet zagranicznych:;

19)  wdrazanie Strategii Marki Lubuskie;

20)  przygotowywanie dokumentdw i uregulowan wewnetrznych zwigzanych z realizacjg Strategii
Marki Lubuskie przez Urzad i jednostki organizacyjne;

21)  udzielanie pomocy pracownikom Urzedu w sprawach dotyczacych Strategii Marki Lubuskie:

22)  podejmowanie dziatari i prowadzenie spraw w zakresie tworzenia Strategii Polski Zachodniej;

23) opracowanie rocznego planu promocji Wojewddztwa oraz inicjowanie programéw promocii
Wojewddztwa;

24) prowadzenie dziatai promocyjnych, w tym: tworzenie pozytywnego wizerunku Wojewodztwa,
udziat w targach i wystawach;

25) wspitdziatanie z departamentami  Urzedu w zakresie udostepniania materiatéw informacyjno-
promocyjnych;

26)  koordynacja — we wspdldziataniu z Gabinetem Zarzadu oraz departamentami - spraw zwigzanych
z obejmowaniem przez Marszalka patronatem honorowym przedsiewzie¢ o szczegolinym
znaczeniu dla wojewodztwa lubuskiego, w szczegolnosci opiniowanie merytoryczne wnioskow
0 nadanie patronatu oraz w przypadku wspdlorganizacji imprez patronackich - wspieranie
organizacyjne imprezy;

27) prowadzenie spraw w zakresie udostepniania barw, herbu i flagi Wojewédztwa Lubuskiego,
zgodnie z zasadami okre$lonymi odrebng uchwatg Zarzadu;

28) opracowywanie projektow programoéw i plandw samorzadu wojewddztwa w  zakresie
organizowania i prowadzenia dziatalnosci turystycznej;

29) monitorowanie i koordynacja realizacji zadan z zakresu turystyki;

30) wspieranie dziatari podmiotow w regionie w zakresie tworzenia i rozwoju regionalnego produktu
turystycznego;

31) realizacja projektow turystycznych we wspolpracy z regionami krajowymi i zagranicznymi, w tym
partnerskimi Wojewodztwa;

32) wspdlpraca z Polskimi Osrodkami Informacji Turystycznej za granicg w celach promocii
Wojewodztwa;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z organizatorami turystyki, posrednikami i agentami
turystycznymi, w szczegbinosci:

a) przyjmowanie oryginaldw dokumentéw i rejestrowanie dokumentow potwierdzajacych zawarcie
umow gwarancji lub ubezpieczenia na rzecz klientow przez przedsiebiorcow wykonujacych
dziatalnos¢ gospodarczg w zakresie organizowania imprez turystycznych oraz posredniczenia na
Zlecenie klientow w zawieraniu uméw o $wiadczenie ustug turystycznych,

b) wydawanie dyspozycji wypfat zaliczek wediug umowy ubezpieczenia na pokrycie kosztéw powrotu
klientéw do kraju,

c) wystepowanie na rzecz klientow w sprawach wyptaty srodkéw z tytulu umowy gwarancji bankowej,
umowy gwarancji ubezpieczeniowej lub umowy ubezpieczenia, na zasadach okreslonych w tresci
tych umow,

d) prowadzenie rejestru organizatorow turystyki i posrednikow turystycznych, dokonywanie
W nim stosownych wpiséw oraz wystawianie zaswiadczen o wpisie do rejestru,

e) prowadzenie kontroli dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez przedsiebiorce (zakres kontroli
okre$la ustawa o ustugach turystycznych),

f) wydawanie decyzji administracyjnych o stwierdzeniu wykonywania dziatalnosci gospodarczej
w zakresie organizowania imprez turystycznych oraz posredniczenia na zlecenie klientow
w zawieraniu uméw o $wiadczenie ustug turystycznych bez wymaganego wpisu do rejestru oraz o
zakazie wykonywania dziatalno$ci gospodarczej objetej wpisem przez okres 3 lat;

34) nadzér nad realizacjg zadan w zakresie pilotazu i przewodnictwa turystycznego, w szczegélnosci:

a) prowadzenie ewidencji nadanych uprawnien przewodnika turystycznego i pilota wycieczek,
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b) upowaznianie - w formie decyzji administracyjnych — jednostek organizacyjnych lub oséb do
przeprowadzania szkolen teoretycznych i praktycznych dla oséb ubiegajacych sie o nadanie
uprawnien przewodnika turystycznego lub pilota wycieczek, przeprowadzanie kontroli
organizatoréw szkoleri w zakresie spetniania wymagar niezbednych do uzyskania upowaznienia
oraz zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z wydanym upowaznieniem,

c) powofywanie Komisji egzaminacyjnej do przeprowadzenia egzaminu na przewodnika
turystycznego lub na pilota wycieczek,

d) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie nadawania, zZawieszania, przywracania oraz
cofania uprawnien przewodnikom turystycznym i pilotom wycieczek,

e) przeprowadzanie kontroli dziatalnosci przewodnikow turystycznych i pilotow wycieczek
w zakresie posiadanych przez nich uprawnien co do obszaru i waznosci oraz poprawnosci
wykonywania przez nich zadan,

f) powotywanie Komisji egzaminacyjnych jezykéw obcych dla pilotow wycieczek organizowanych za
granicg oraz dla przewodnikow turystycznych i pilotow wycieczek dla turystow z zagranicy;

35) nadzér i prowadzenie spraw w zakresie zaszeregowania obiektow hotelarskich do okreslonego

36

37

rodzaju i kategorii, ewidencja tych obiektow oraz wydawanie promesy dla przedsiebiorcy, ktory
zamierza rozpocza¢ $wiadczenie ustug hotelarskich;

) prowadzenie spraw dofinansowania i wspierania organizacyjnego przedsiewzieé turystycznych
0 zasiegu wojewodzkim;

) sporzadzanie sprawozdan z realizacji programéw dziatania i planéw pracy w dziedzinie
turystyki;

38) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej, informacyjnej i reklamowej w dziedzinie turystyki:

39

40

41

42
43

) prowadzenie kontroli wewnetrznej wydatkéw dokonywanych ze $rodkéw publicznych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

) organizowanie przedsiewzie¢ promujacych walory turystyczne wojewodztwa lubuskiego w
kraju i za granica;

) prowadzenie ewidencji srodkow otrzymywanych z budzetu Wojewodztwa i przekazywanych na
zadania turystyki;

) udziat w imprezach targowych;

) osiagnigcie gotowosci do funkcjonowania w stanach podwyzszonej gotowosci obronnej
panstwa oraz dopasowanie struktur organizacyjnych departamentu do realizacji zadan

obronnych.
§17

Do zakresu dzialania DEPARTAMENTU WSPOLPRACY ZAGRANICZNEJ | INFORMACJI
EUROPEJSKIEJ nalezy:

1)

2)
3

udziat w realizacji programéw Europejskiej Wspéipracy Terytorialnej (transgranicznej, transnarodowej,
miedzyregionalnej);

prowadzenie dziatan informacyjnych w zakresie Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej;
opracowywanie projektow i realizacja zadan wynikajacych z ,Priorytetow wspdipracy zagranicznej
Wojewodztwa Lubuskiego” ustalonych przez Sejmik;

przygotowywanie miedzynarodowych-konferencji i seminariow;

wspdipraca z przedstawicielami Rzadu, przedstawicielstwami dyplomatycznymi w kraju i za granicg
oraz polskimi instytucjami;

wspoipraca z Ministerstwem Spraw Zagranicznych w zakresie kontaktow miedzynarodowych;
planowanie i organizacja misji gospodarczych od strony logistycznej, przy merytorycznym udziale
Departamentu Gospodarki i Infrastruktury — wiasciwym w sprawach przedsiebiorczosci;
przygotowywanie projektow uméw zawieranych z innymi podmiotami zagranicznymi;

nadzor nad realizacjg porozumien w ramach wspdtpracy zagranicznej;
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10) nadzér nad organizacjg wizyt przedstawicieli Rzadu oraz delegacji zagranicznych wspdtpracujacych
regionow i przedstawicieli placowek dyplomatycznych;

11) nadzor nad organizacjg zagranicznych wyjazdow Marszatka, Wicemarszatkéw i czlonkéw Zarzadu;

12) tworzenie sieci wspolpracy pomiedzy instytucjami i organizacjami wojewddztwa a partnerami
zagranicznymi, staly monitoring potrzeb i problemow w tym zakresie;

13) przygotowywanie opracowan i analiz zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem regionéw
partnerskich, w szczegéinosci na potrzeby kontaktéw Marszatka z Komitetem Regionow
| Komitetem Polsko-Niemieckim ds. Wspdtpracy;

14) biezaca wspolpraca z innymi departamentami Urzedu oraz Biurem Zarzadu w zakresie wspoipracy
zagranicznej;

15) opracowywanie zasad wspotpracy z organizacjami migdzynarodowymi;

16) kontynuacja dziatail zwiazanych z realizacjg Inicjatywy Wspéinotowej INTERREG IlIA;

17) prowadzenie Lubuskiego Punktu Informacyjnego EUROPE DIRECT Zielona Géra oraz nadzér nad
funkcjonowaniem Biura Regionalnego Wojewédztwa Lubuskiego w Brukseli:

18) sporzadzanie okresowych informacji o dziataniach realizowanych przez Lubuski Punkt Informacyjny
EUROPE DIRECT Zielona Goéra z przeznaczeniem dla UKIE i Reprezentaciji Komisji Europejskiej w
Warszawie;

19) realizacja zadari wynikajacych dla Wojewodztwa Lubuskiego z zawartego z Ministrem Rozwoju
Regionalnego porozumienia w sprawie funkcjonowania na terenie wojewddztwa lubuskiego systemu
informacii o funduszach europejskich, w szczeg6Inosci:

a) prowadzenie Giéwnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich  zapewnienie
funkcjonowania sieci informacyjnej o Funduszach Europejskich zajmujace] sie dystrybucja
informacji z zakresu Narodowej Strategii Spojnosci oraz krajowych Programow Operacyjnych
w ramach wojewd6dztwa lubuskiego,

b) udzielanie informacji o mozliwosciach uzyskania pomocy z odpowiedniego programu Narodowej
Strategii Spojnosci poprzez: kontakt bezposredni z beneficjentem, rozmowe telefoniczng, poczte
tradycyjna i elektroniczna,

c) diagnostyka potencjalnego beneficienta i kierowanie go do odpowiednich instytucji w celu
uzyskania szczegdtowych informacii,

d) organizacja konferencji i spotkan informacyjno-promocyjnych dla potencjalnych beneficjentow
przynajmniej raz w miesiacu,

e) koordynacja dziatalnosci Sieci Lokalnych Punktow Informacyjnych, zwanej dalej ,Siecig”
i wymiana informacji pomigdzy uczestnikami Sieci,

f) koordynacja wymiany informacji pomigdzy wszystkimi punktami informacyjnymi dziatajgcymi na
terenie wojewddztwa,

g) promowanie Funduszy Europejskich i Sieci Lokalnych Punktéw Informacyjnych w wojewodztwie
oraz pozostatych punktow, w ktorych mozna uzyskac informacje,

h) druk i dystrybucja materialow informacyjno-promocyjnych wszystkich uczestnikéw Sieci
w wojewodztwie przez Glowny Punkt Informacyjny oraz innych punktéw, wktorych mozna
uzyskac informacije,

i) podnoszenie wiedzy uczestnikow Sieci w wojewodztwie poprzez organizacje szkolen, a takze
uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Ministerstwo Rozwoju Regionalnego,

j)  informowanie opinii publicznej o wplywie i efektach wdrazania Funduszy oraz poszczegbinych
programow europejskich na rozwoj wojewddztwa,

k) kontrolowanie ~dziatania Lokalnych Punktéw Informacyjnych w szczegblnosci  poprzez
przeprowadzenie kontroli planowej kazdego punktu przynajmniej jeden raz wroku oraz — w
przypadku zaistnienia przestanek o nieprawidiowosciach ~ kontroli doraznych,

l) ocena dziatania lokalnych punktéw informacyjnych poprzez wspétprace z wykonawcami badan
realizowanych na zlecenie Ministerstwa Rozwoju Regionalnego oraz- w uzasadnionych
przypadkach i w uzgodnieniu z Ministerstwem Rozwoju Regionalnego - poprzez badania
przeznaczone na wtasny uzytek i zlecane lub realizowane samodzielnie,

m) wspolpraca z samorzadem terytorialnym i instytucjami publicznymi w  dziedzinie
rozpowszechniania informacji o Funduszach Europejskich;
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20) prowadzenie spraw, w tym dokumentacji zwigzanych z rozliczaniem dotacji rozwojowej przyznanej
na pokrycie kosztéw zwigzanych realizacjg zadan okreslonych w porozumieniu w sprawie
funkcjonowania na terenie wojewddztwa lubuskiego systemu informacii o funduszach europejskich;

21) osiggniecie gotowosci do funkcjonowania w stanach podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa oraz
dopasowanie struktur organizacyjnych departamentu do realizacji zadan obronnych.

§18

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU GOSPODARKI | INFRASTRUKTURY nalezy:

1) opracowywanie zbiorczego budzetu wojewodztwa oraz $rodkéw pozabudzetowych w zakresie dréog
wojewodzkich, dopfat do ustawowych ulgowych autobusowych przejazdow pasazerskich,
organizowania i dotowania kolejowych regionalnych przewozéw pasazerskich:

2) przekazywanie i rozliczanie dotacji na dopfaty do ustawowych ulg przejazdowych w krajowych
autobusowych przewozach pasazerskich;

3) przekazywanie i rozliczanie dotacji budzetowej na organizowanie i dotowanie kolejowych
regionalnych przewozow pasazerskich;

4) sporzadzanie okresowych oraz rocznych analiz z wykorzystania budzetu wojewddztwa oraz
sprawozdan finansowych;

5) czuwanie nad prawidlowym wykorzystaniem przyznanych  $rodkéw finansowych oraz
przeprowadzanie kontroli prawidiowosci wykorzystania dotacji udzielanych z budzetu Wojewddztwa;

6) przeprowadzanie kontroli doraznych i problemowych jednostek nadzorowanych;

7)  przygotowywanie opinii w zakresie objetym ustawa Prawo energetyczne dotyczacych:

a) udzielania, odmowy, zmiany i cofania koncesji dla przedsiebiorstw energetycznych,

b) uzgadniania projektéw planéw rozwoju przedsigbiorstw energetycznych w zakresie zaspokojenia
zapotrzebowania na paliwa gazowe, energie elektryczna i ciepto,

¢) uzgadniania projektow zatozert planéw zaopatrzenia gmin w ciepto, energie elektryczng i paliwa

gazowe;

8) realizacja zadan samorzadu wojewddztwa w zakresie planowania zaopatrzenia w energie i paliwa
na terenie Wojewodztwa;

9)  wspotpraca z organami samorzadow w zakresie programéw rozwoju budownictwa mieszkaniowego
i branz komunalnych;

10) ocena projektow z zakresu infrastruktury technicznej realizowanych na terenie Wojewddztwa;

11) monitorowanie rozwoju branz energetycznych na terenie Wojewodztwa;

12) wspOipraca z przedsigbiorstwami energetycznymi i telekomunikacyjnymi w zakresie rozwoju
infrastruktury technicznej w wojewodztwie:

13) wydawanie zezwoler na produkcie tablic rejestracyjnych;

14) obserwacja proceséw gospodarczych w wojewddztwie, gromadzenie informacji o podmiotach
gospodarczych - wspoipraca w tym zakresie z administracjg publiczna;

15) wspdldziatanie z rzadowymi i pozarzadowymi organizacjami gospodarczymi na rzecz wspierania
i promociji matych i Srednich przedsigbiorstw;

16) wspotpraca z innymi podmiotami w zakresie aktywizowania rynku pracy oraz podejmowanie
inicjatyw majacych na celu aktywizacje gospodarcza wojewddztwa;

17) wspéldziatanie na rzecz gospodarczej promocji wojewddztwa lubuskiego, obejmujacego
w szczegolnosci obstuge inwestoréw zagranicznych zainteresowanych dokonaniem inwestycji na
obszarze wojewodztwa lubuskiego, badz nawiazaniem wspétpracy z lubuskimi przedsigbiorstwami;

18) udziat merytoryczny w organizacji misji gospodarczych i wspoldziatanie w tym zakresie
z Departamentem Rozwoju Regionalnego i Planowania Przestrzennego;

19) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie naptywu bezpo$rednich inwestycji
zagranicznych do wojewodztwa Lubuskiego;

20) koordynacja projektow infrastrukturalnych, ktérych bezposrednim beneficjentem koricowym jest
Samorzad Wojewodztwa;
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21) wspotudziat przy organizowaniu badz organizowanie konkursow promocyjnych wojewddztwa
(Konkursy Regionalne: ,Gospodarczo-Samorzadowy HIT Ziemi Lubuskiej” , ,Lubuska Nagroda
Jakosci” , ,Lubuski Lider Biznesu” , ,Lubuski Mister Budowy” ; Konkursy Ogélnokrajowe: ,Gmina
Fair Play’, ,Przedsigbiorstwo Fair Play’, ,Bank Przyjazny dla matych i $rednich Firm” , ,Grunt na
Medal’, ,Teraz Polska”, ,Cent of Future);

22) koordynacja spraw zwigzanych z reprezentacja Wojewodztwa Lubuskiego w organach spotek
prawa handlowego, w ktérych Wojewddztwo posiada udzialy lub akcje oraz opracowywanie analiz
i informacji dotyczacych ich dziatalnosci na potrzeby Zarzadu i Marszatka, z wytaczeniem spraw
dotyczacych spotki Zielonogérski Rynek Rolno-Towarowy S.A. w Zielonej Gorze oraz spotki Lubuski
Szpital Specjalistyczny PuImonologiczno—Karqiologiczny w Torzymiu Sp. z 0.0, ktére prowadzone sg
odpowiednio przez Departament Rolnictwa, Srodowiska i Rozwoju Wsi oraz Departament Ochrony
Zdrowia;

23) nadzér nad realizacjg zadar w zakresie drogownictwa na drogach wojewoddzkich;

24) przygotowywanie projektow uchwat o zaliczaniu drég do kategorii drég wojewodzkich i ustalanie ich
przebiegu;

25) opiniowanie zaliczenia drog do kategorii drog krajowych wraz z ich przebiegiem oraz zaliczania drog
do kategorii drég powiatowych;

26) nadawanie numeréw dla drog powiatowych i gminnych:

27) wydawanie zezwoler na wykorzystywanie drog w sposéb szczegdiny;

28) nadzor nad funkcjonowaniem Zarzadu Drog Wojewédzkich w Zielonej Gorze;

29) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo o ruchu drogowym, w tym wykonywanie
obowigzkéw organu zarzadzajacego ruchem drogowym na drogach wojewddzkich;

30) zatwierdzanie projektéw organizacji ruchu dotyczacych zmian, usprawnien i uzupetnien w systemie
organizacji ruchu na drogach wojewddzkich;

31) opiniowanie wprowadzenia stref ptatnego parkowania na drogach wojewddzkich na wniosek rady
gminy (powiatu);

32) wyznaczanie w strefie platnego parkowania miejsc przeznaczonych na parkowanie na drogach
wojewddzkich;

33) nadzor nad przeprowadzaniem egzamindw panstwowych dla osob ubiegajacych sie
0 uzyskanie uprawnien do kierowania pojazdami, w szczeg6inosci:

a) prowadzenie ewidencji egzaminatorow,
b) kontrola pracy egzaminatorow i sposobu przeprowadzania egzaminow;

34) opiniowanie wnioskow w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji na drogach publicznych,

35) wspdldziatanie ze strong niemiecka, Lubuskim Oddzialem Strazy Granicznej w Krosnie Odrzariskim
oraz lzbg Celng w Rzepinie w sprawie budowy nowych polaczen drogowych na rzekach
granicznych: Odrze i Nysie;

36) udzielanie, odmowa, cofnigcie, zmiana lub stwierdzenie wygasniecia zezwoler na wykonywanie
przewozow regularnych oraz przewozéw regulamych specjalnych w  krajowym transporcie
drogowym oséb;

37) organizowanie kolejowych przewozow pasazerskich, w tym analiza potrzeb przewozowych na
terenie wojewddztwa lubuskiego oraz wspétudziat w tworzeniu rozkiadu jazdy pociagéw
regionalnych;

38) opiniowanie wykazu linii kolejowych przewidywanych do likwidacj;

39) przygotowywanie decyzji w sprawie ograniczenia obowiazku przewozu;

40) prowadzenie rejestru  przedsigbiorcow  prowadzacych kursy doksztalcajgce dla kierowcow
przewozacych towary niebezpieczne oraz wydawanie za$wiadczen potwierdzajacych wpis
przedsiebiorcy do rejestru;

41) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem kurséw doksztatcajacych oraz prowadzenie kontroli
speiniania przez prowadzacych kursy - warunkow i wymagan okreslonych w przepisach
0 przewozie drogowym towaréw niebezpiecznych;

42) koordynacja transportu drogowego, kolejowego, lotniczego i zeglugi $rodlgdowej;

43) realizacja zadar zwigzanych z Sektorowym programem Operacyjnym Transport;

44) propagowanie bezpieczerstwa ruchu drogowego i realizacja zadan z tego zakresu:
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45) prowadzenie spraw Wojewddzkiej Rady Bezpieczenistwa Ruchu Drogowego;

46) nadzor nad funkcjonowaniem wojewodzkich osrodkow ruchu drogowego w Zielonej Gorze
i Gorzowie Wielkopolskim;

47) kontynuacja dziatar zwiazanych z zamykaniem ZPORR (dziatania 2.5,2.6 i 3.4);

48) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig RIF (Regionalna Instytucja Finansujgca) i wspdipraca
z Instytucja Posredniczaca oraz komorkami Urzedu odpowiedzialnymi za zamykanie ZPORR;

49) koordynowanie prac inwestycyjnych dotyczacych infrastruktury komunikacyjnej, w tym nadzor
merytoryczny nad realizowanymi - w ramach regionalnych programéw operacyjnych - projektami
dotyczacymi rozbudowy i modermnizacji infrastruktury transportowej w wojewddztwie lubuskim,
w szczegdlnosci: _

a) wspdtpraca z komorkami ds. inwestycyjnych w PKP, Portach Lotniczych i Agencji Zeglugi
Powietrznej,

b) nadzér nad terminowym odbiorem robot,

c) kontrola zakresu wykonywania prac inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontowych,

d) wspotudziat w odbiorach czastkowych i koricowych prowadzonych zadan,

e) kontrola i opiniowanie faktur za wykonane prace, w ktorych finansowo partycypuje Urzad,

f) inicjowanie kolejnych zadaf inwestycyjnych niezbednych do poprawy infrastruktury
komunikacyjnej,

50) opiniowanie wnioskow dotyczacych utworzenia na terenie gmin podstrefy poszerzajacej obszar
Specjalnej Strefy Ekonomicznej;

51) prowadzenie spraw z zakresu komunikacji lotniczej, a takze realizowanie okoto lotniskowych dziatan
gospodarczych;

52) prowadzenie spraw z zakresu zeglugi $rodigdowe; z wykorzystaniem wod powierzchniowych;

53) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planow finansowych oraz stanu nalezno$ci i zobowigzan
finansowych nadzorowanych jednostek: Wojewodzkich O$rodkéw Ruchu Drogowego, zgodnie z art.
265-267 ustawy o finansach publicznych;

54) przygotowywanie analiz i sprawozdar wynikajacych z uchwaly Sejmiku w sprawie szczegdtowych
zasad sposobu i trybu udzielania ulg w splacie naleznosci pienigznych majacych charakter
cywilnoprawny, przypadajacych Wojewodztwu Lubuskiemu lub jego jednostkom podiegtym,
warunkow dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w  ktorych ulga stanowi¢ bedzie
pomoc publiczng oraz wskazania organu lub oséb uprawnionych do udzielania tych ulg oraz
uchwaly Sejmiku w sprawie zasad gospodarowania mieniem wojewddztwa;

55) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych pracownig psychologiczng oraz wydawanie
za$wiadczen o wpisie do rejestru;

56) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce pracowni psychologicznej
i skreslenie przedsigbiorcy z dziatalnosci regulowanej w okreslonych warunkach;

57) udzielanie zezwolen na prowadzenie prywatnej prakiyki psychologicznej wykonywanej jako
indywidualna dziatalnos¢ gospodarcza albo w formie spotki partnerskiej, po uwzglednieniu
warunkow okreslonych przez Komisje Ekspertow, zapewniajacych wiasciwy poziom $wiadczenia
ustug psychologicznych w ramach prywatnych praktyk psychologicznych;

58) wspoldziatanie z Regionaing Radg Psychologéw w zakresie nadzoru nad zgodnym
z zezwoleniem wykonywaniem prywatnej praktyki psychologicznej;

59) prowadzenie ewidencji psychologéw uprawnionych do wykonywania badan psychologicznych
w zakresie psychologii transportu oraz wydawanie za$wiadczen o wpisie do ewidencji psychologow
uprawnionych do wykonywania badan,

60) zapewnienie przechowywania dokumentacji badan w przypadku likwidacji pracowni
psychologicznej;

61) nadzor nad wykonywaniem badan psychologicznych w zakresie psychologii transportu,
w tym kontrola w zakresie zasad i metodyki prowadzonych badan, wymaganej i prowadzonej
dokumentacii, wydawanych orzeczen, warunkéw lokalowych;

62) wydawanie decyzji o cofnieciu uprawnien w zakresie badan psychologicznych w przypadku
naruszenia przez psychologa przepisow, zasad lub metodyki przeprowadzania badan;
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63) skreslanie - w okreslonych przypadkach - z ewidencji psychologdw uprawnionych do wykonywania
badari psychologicznych i orzekania w zakresie zdolnosci do prowadzenia pojazdow
mechanicznych;

64) korekta realizacji programow gospodarczych, zintensyfikowanie prac inwestycyjnych istotnych
z punktu widzenia obronno$ci oraz podejmowanie innych dziata zapewniajacych wiasciwg
realizacje zadan w sytuacjach kryzysowych oraz wyzszych stanach gotowosci obronnej paristwa.

§19

Do zakresu dzialania DEPARTAMENTU INFRASTRUKTURY SPOLECZNEJ nalezy:

1) sprawowanie mecenatu i promocja kultury;

2) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem przez samorzad wojewodztwa wojewodzkich
samorzadowych instytucji kultury;

3) wspieranie i promocja tworczosci, edukacii i oéwiaty kulturalnej oraz dziatan i inicjatyw
kulturalnych, a takze ochrony dziedzictwa kulturowego;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z Nagrodami Kulturalnymi Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego
oraz nagrodami honorowymi Ztoty Dukat Lubuski;

5) wspoldziatanie z organami administracji rzadowej, samorzadami powiatow i gmin, Srodowiskami
tworczymi, specjalistycznymi jednostkami paristwowymi i samorzadowymi;

6) opracowywanie zasad wspierania mnigjszosci narodowych i grup etnicznych w dziatalnosci
kulturalnej;

7) wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi w realizacji zadan z dziedziny kultury, kultury
fizycznej
i edukaciji;

8) opracowywanie regionalnych programow rozwoju kultury i kultury fizycznej, w tym bazy sportowo-
rekreacyjnej oraz okreélanie zrodet ich finansowania;

9) wspieranie i promowanie wojewodzkich przedsigwzie¢ w dziedzinie kultury i kultury fizycznej o
zasiegu regionalnym, ponadregionalnym i migdzynarodowym;

10) przygotowywanie i prowadzenie procedury konkursowej zwigzanej z wyborem kandydatow na
dyrektora wojewodzkich instytucii kultury

11) wspieranie rozwoju sportu dzieci i mtodziezy poprzez dofinansowywanie zadart z zakresu kultury
fizycznej, realizowanych przez stowarzyszenia;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg uchwaly Sejmiku Wojewodztwa Lubuskiego w
sprawie zasad udzielania stypendiow sportowych dla sportowcow wybitnie uzdolnionych z terenu
Wojewddztwa Lubuskiego;

13) wspieranie promocji aktywnosci ruchowe;j i warunkow rozwoju sportu masowego;

14) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem przez samorzad wojewddztwa Wojewodzkiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Drzonkowie;

15) opracowywanie wspolnie z Kuratorem O$wiaty priorytetow, procedur, rozwigzan
organizacyjnych pozwalajacych na tworzenie i realizacjg polityki doskonalenia zawodowego
nauczycieli;

16) podejmowanie dziatan na rzecz tworzenia regionalnych systemow doskonalenia nauczycieli;

17) prowadzenie dzialah na rzecz zapewnienia warunkbw prawnych, organizacyjnych
i finansowych dla realizacji statutowych zadan przez szkoly i placowki oSwiatowe prowadzone
przez Wojewodztwo i poprzez to wspotuczestniczenie z Kuratorium O$wiaty w ksztattowaniu
polityki o$wiatowej w wojewddztwie;

18) organizowanie ksztalcenia, w tym prowadzenie publicznych szkét medycznych;

19) dostosowywanie form i kierunkow ksztaicenia do potrzeb rynku pracy;

20) dokonywanie oceny pracy dyrektorow szkot i placowek oéwiatowych prowadzonych przez
Wojewddztwo, przy wspoipracy z Kuratorem O$wiaty;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli w szkofach i placéwkach
prowadzonych przez Wojewodztwo;
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22) opracowywanie regulaminow okre$lajacych szczegolowe zasady wynagradzania nauczycieli
pracujgcych w szkotach i placowkach Wojewodztwa, 2 wyjatkiem wynagrodzenia zasadniczego;

23) przygotowywanie i prowadzenie postepowan konkursowych zwigzanych z wyborem kandydatow
na dyrektora placowek o$wiatowych prowadzonych przez Wojewodztwo,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o systemie informacji oSwiatowej; .

25) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do ewidencji niepublicznych placowek doskonalenia
nauczycieli;

26) udzielanie $wiadczen w ramach pomocy zdrowotnej dla nauczycieli;

27) wspdtpraca w zakresie edukacii z partnerami krajowymi i zagranicznymi,

28) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg uchwaty Sejmiku Wojewodztwa Lubuskiego w
sprawie zasad udzielania stypendiéw naukowych, tworczych i artystycznych dla uczniow z terenu
Wojewddztwa Lubuskiego;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem stypendiow w zakresie nauk matematyczno-
przyrodniczych i technicznych dla uczniow z terenow wojewodztwa lubuskiego w ramach PO
Kapitat Ludzki;

30) wspieranie i promocja warto$ciowych przedsigwzigc edukacyjnych o charakterze regionalnym
poprzez dofinansowanie zadar publicznych;

31) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg uchwaly Sejmiku Wojewodztwa Lubuskiego w
sprawie przyjecia wojewodzkiego programu opieki nad zabytkami;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg uchwaly Sejmiku Wojewodztwa Lubuskiego w
sprawie okre$lenia trybu i zasad udzielania dotacji celowej na prace konserwatorskie,
restauracyjne lub roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow, potozonych
na obszarze wojewddztwa Lubuskiego;

33) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planéw finansowych oraz stanu naleznosci | zobowigzan
finansowych nadzorowanych instytucji kultury, zgodnie z art. 265-267 ustawy o finansach
publicznych;

34) przygotowywanie analiz i sprawozdan wynikajacych z uchwaty Sejmiku w sprawie szczegolowych
zasad sposobu i trybu udzielania ulg w splacie naleznosci pienigznych majacych charakter
cywilnoprawny, przypadajacych Wojewodztwu Lubuskiemu lub jego jednostkom podiegtym,
warunkow dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w  ktérych ulga stanowi¢ bedzie
pomoc publiczng oraz wskazania organu lub oséb uprawnionych do udzielania tych ulg oraz
uchwaty Sejmiku w sprawie zasad gospodarowania mieniem wojewodztwa;

35) prowadzenie spraw zwigzanych z dziataniami na rzecz integracji srodowisk kombatanckich oraz
koordynaciji dziatan w zakresie wspolpracy z organizacjami spotecznymi oraz stowarzyszeniami
kombatantéw i osob represjonowanych;

36) opracowanie, aktualizowanie i realizacja strategii wojewodzkiej w zakresie polityki spolecznej
bedacej integralng czescia strategii rozwoju wojewddztwa obejmujacej w szczegdlnosci programy:
przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu, wyrownywania szans osob niepetnosprawnych,
pomocy spolecznej, profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych, wspdipracy
z organizacjami pozarzadowymi — po konsultaciji z powiatami;

37) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz bilansu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej
i przekazywanie Wojewodzie w formie i terminach okre$lonych przepisami prawa;

38) rozpoznawanie przyczyn ubostwa oraz opracowywanie regionalnych programow pomocy
spolecznej wspierajacych samorzady lokalne na rzecz ograniczenia tego zjawisk;

39) inspirowanie i promowanie nowych rozwiazan w zakresie pomocy spotecznej;

40) szkolenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z wytaczeniem organizowania ksztaicenia, w tym
prowadzenia publicznych szkét stuzb spotecznych;

41) realizacja zadan wynikajacych z podpisanych umow i porozumien, m.in. w zakresie projektow
finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej;

42) wykonywanie zadan w zakresie polityki prorodzinnej wojewddztwa, okreslonych w ustawach oraz
uchwatach Sejmiku i Zarzadu,
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43) realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej, w szczegblnosci w
sprawach dotyczacych prowadzenia i organizowania regionalnych jednostek organizacyjnych
pomocy spoleczne] oraz regionalnego osrodka polityki spotecznej;

44) opracowanie i realizacja wojewodzkiego programu profilaktyki antyalkoholowej i antynikotynowe;;

45) realizacja zadan zwigzanych z przeciwdziataniem narkomanii, w tym dofinansowanie programéow
profilaktycznych;

46) wydawanie zezwolet na leczenie substytucyjne zaktadom opieki zdrowotnej, po uzyskaniu
pozytywnej opinii Dyrektora Krajowego Biura do Spraw Przeciwdziatania Narkomanii;

47) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow, w szczegoInosci dotyczacych:

a) petnienia przez samorzad wojewddztwa funkcji instytucji wiasciwej w zwiazku z udziatem
Rzeczypospolitej Polskiej w koordynacji ~ systeméw zabezpieczenia spofecznego w
przypadku przemieszczania sig oséb w granicach Unii Europejskiej i Europejskiego
Obszaru Gospodarczego,

b) wydawania decyzji w sprawach $wiadczen rodzinnych realizowanych w zwigzku z
koordynacja systemow zabezpieczenia spotecznego;

48) przyznawanie instytucjom tworzacym Centra  Integracji Spotecznej dotacji na pierwsze
wyposazenie oraz na dziataino$¢ przez okres pierwszych 3 miesigcy ze $rodkow przeznaczonych
na realizacje wojewddzkiego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych;

49) prowadzenie banku danych o wolnych migjscach w placowkach opiekunczo-wychowawczych na
terenie Wojewddztwa;

50) wydawanie zezwolen na obrot hurtowy napojami alkoholowymi o zawartosci do 18% alkoholu;

51) opracowywanie i realizacja wojewodzkich programow: dotyczacych wyrownywania szans oséb
niepetnosprawnych i przeciwdziatania ich wykluczeniu spotecznemu;

52) opracowywanie i realizacja wojewodzkich programéw pomocy w realizacji zadan na rzecz
zatrudnienia osob niepetnosprawnych;

53) przeprowadzanie  kontroli  doraznych lub problemowych — w nadzorowanej jednostce
organizacyjnej — Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Zielonej Gorze;

54) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz 0s6b
niepetnosprawnych;

55) dofinansowywanie budowy i rozbudowy obiektéw stuzacych rehabilitacji;

56) dofinansowywanie kosztow tworzenia i dziatania zaktadow aktywnosci zawodowej;

57) tworzenie specjalistycznych osrodkoéw szkoleniowo - rehabilitacyjnych  w porozumieniu
z Petnomocnikiem Rzadu ds. Osob Niepetnosprawnych;

58) obstuga organizacyjno-techniczna Wojewodzkiej Spotecznej Rady ds. Osob Niepetnosprawnych;

59) opiniowanie wnioskow osrodkow ubiegajacych sie o wpis do rejestru osrodkow uprawnionych do
przyjmowania grup na turnusy rehabilitacyjno-wypoczynkowe;

60) wspolpraca z organami administracji rzadowej oraz powiatami i gminami w realizacji zadan
w zakresie rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych;

61) opracowywanie i przedstawianie Petnomocnikowi Rzadu ds. Oséb Niepetnosprawnych informacii
o prowadzonej dziatalnosci;

62) analiza efektywnosci istniejacego systemu rehabilitacji spotecznej i zawodowej;

63) analiza dostepnosci infrastruktury uzytecznoéci publicznej dla osob niepeinosprawnych oraz
tworzenie programu likwidacji barier architektonicznych i popularyzacii idei zycia w $rodowisku
bez barier;

64) badania rynku pracy w zakresie zatrudniania 0sob niepeinosprawnych;

65) prowadzenie programéw celowych PFRON,;

66) inspirowanie i promowanie nowych rozwigzaf w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowe;
oséb niepetnosprawnych oraz podejmowanie tej tematyki na stronie internetowe]j poswigcone;
regionalnej polityce spoteczne;j;

67) zalatwianie indywidualnych spraw oséb niepetnosprawnych - w Zzakresie posiadanych
kompetencji - i udzielanie informacji w tym zakresie;
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68) nadzor nad realizacjg zadan samorzadu wojewodztwa w zakresie polityki rynku pracy
a wykonywanych przez Wojewddzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze;

69) prowadzenie badan, analiz i diagnoz wybranych obszaréw wykluczenia spolecznego w ramach
Obserwatorium Integraciji Spolecznej;

70) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi w obszarze polityki spoteczne;j;

71) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytoriainego w zakresie kreowania i rozwoju polityki
spotecznej w regionie;

72) promocja ekonomii spolecznej;

73) wspolpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie promocii aktywizacji osob wykluczonych
spotecznie;

74) przeglad i weryfikacja dokumentacji oraz przygotowanie do wdrozenia procedur, planow
operacyjnych,  zasad organizacyjnych i harmonograméw funkcjonowania departamentu
w sytuacji podwyzszania stanéw gotowosci obronnej panstwa.

§ 20

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU OCHRONY ZDROWIA nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zakladach opieki zdrowotnej, w szczegdlnosci:
prowadzenie spraw organizacyjnych — statuty jednostek nadzorowanych oraz regulaminy rad
spotecznych;
prowadzenie spraw dotyczacych ksztattowania polityki zdrowotnej Wojewodztwa;
nadzor wiascicielski nad podlegtymi jednostkami ochrony zdrowia;
realizacja zadan zwigzanych z dziatalnosciq spotki Lubuski Szpital Specjalistyczny Pulmonologiczno-
Kardiologiczny w Torzymiu Sp. z 0.0, w szczeg6lnoSci w zakresie reprezentacji Wojewodztwa
Lubuskiego w organach Spotki oraz opracowywania analiz i informacji na potrzeby Zarzadu
i Marszatka;

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o chorobach zakaznych i zakazeniach,

6) prowadzenie spraw skierowar do zaktadow opiekuriczo-leczniczych;

7) okreslenie, w porozumieniu z wiasciwg okregowq izbq lekarska, listy zaktadow opieki zdrowotnej,
indywidualnych praktyk lekarskich i indywidualnych specjalistycznych praktyk lekarskich,
uprawnionych do prowadzenia stazy zawodowych;

8) ustalanie, po zasiegnieciu opinii wtasciwej okregowej rady pielegniarek i poloznych, listy zakiadow
opieki zdrowotnej uprawnionych do prowadzenia stazy zawodowych;

9) prowadzenie dziatari promocyjnych w zakresie ochrony zdrowia - wspdldziatanie z administracjg
rzadowg we wdrazaniu Narodowego Programu Zdrowia i innych specjalistycznych programéw
prozdrowotnych;

10) wspdtpraca z samorzadami zawoddéw medycznych, organizacjami pozarzadowymi oraz oddziatami
wojewodzkimi Narodowego Funduszu Zdrowia;

11) realizacja uprawnier wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych;

12) prowadzenie spraw z zakresu planowania i nadzorowania inwestyciji oraz zakupow inwestycyjnych
w nadzorowanych jednostkach ochrony zdrowia;

13) kontrola przeprowadzania badarn lekarskich i wydawania orzeczen osobom ubiegajgcym sie
o wydanie prawa jazdy;

14) upowaznianie lekarza specjalisty w dziedzinie psychiatri do oceny zasadno$ci zastosowania
przymusu bezposredniego przez pielegniarke jednostki organizacyjnej pomocy spolecznej lub
innego lekarza;

15) zapewnienie realizacji postanowienia sadowego o przyjeciu do szpitala psychiatrycznego osoby,
o ktérej mowa w art. 29 ust. 1 ustawy o ochronie zdrowia psychicznego;

16) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planéw finansowych oraz stanu naleznosci i zobowigzan
finansowych nadzorowanych zaktadéw opieki zdrowotnej, zgodnie z art. 265-267 ustawy o finansach
publicznych;

)
— — S
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17) przygotowywanie analiz i sprawozdai wynikajacych z uchwaly Sejmiku w sprawie szczegbiowych
zasad sposobu i trybu udzielania ulg w sptacie naleznoéci pienigznych majacych charakter
cywilnoprawny, przypadajacych Wojewddztwu Lubuskiemu lub jego jednostkom podlegtym,
warunkow dopuszczalnoéci pomocy publicznej w przypadkach, w  ktorych ulga stanowi¢ bedzie
pomoc publiczna oraz wskazania organu lub oséb uprawnionych do udzielania tych ulg oraz uchwaly
Sejmiku w sprawie zasad gospodarowania mieniem wojewodztwa;

18) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do udzielania pozyczek oraz poreczen i gwarancii
jednostkom ochrony zdrowia;

19) sporzadzenie - we wspoipracy z Biurem Ochrony Informacji i Bezpieczenstwa Publicznego -
dokumentacji planistycznej dla departamentu oraz jednostek podieglych, nakladanie zadan
obronnych oraz nadzor nad ich realizacjg przez podlegle jednostki organizacyjne.

§ 21

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU ROLNICTWA, SRODOWISKA | ROZWOJU WSI nalezy.

1) formulowanie wnioskow dotyczacych efektywnosci polityki rolnej rzadu i wojewodzkiej polityki
regionalnej wobec obszarow wiejskich;

2) realizowanie strategii rozwoju wojewodztwa — wiaczenie Programéw Operacyjnych do realizacji

' wojewddzkich celéw strategicznych;
s 3) prowadzenie spraw w zakresie sprawozdawczosci i statystyki dotyczacej drég powiatowych
i gminnych oraz zwigzanej z sanitacjg terenow wiejskich;

4) koordynowanie i nadzor nad realizacjg ,Programu udrazniania wod ptynacych dla celéw rybactwa
w wojewddztwie lubuskim na lata 2005-2020;

5) prowadzenie spraw wynikajacych z nadzoru nad Lubuskim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,
w szczegblnosci w zakresie:

a) nadania statutu w drodze uchwaly sejmiku, tworzenia oddzialow, zatwierdzenie regulaminu
organizacyjnego,

b) powolywania i odwolywania Czlonkow Rady Spotecznej, zatwierdzania regulaminu Rady
Spotecznej,

¢) nadzoru nad mieniem i gospodarkg finansows,

d) zatwierdzania rocznego programu oraz sprawozdania z realizacji rocznego programu
dziatalnosci,

e) kontrolowania i oceny dziatalnosci jednostki, jej dyrektora i Rady Spotecznej;

6) wspolpraca z Lubuskim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w zakresie realizacji celow strategii
rozwoju Wojewddztwa,

‘ 7) wspdidziatanie z Lubuska Izbg Rolniczg w tym opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego
dotyczacych rolnictwa, rozwoju wsi i rynkow rolnych;

8) wspotpraca, w okreslonych obszarach, z Agencjg Restrukturyzacji i Modemizacji Rolnictwa a takze
Agencja Rynku Rolnego w realizacji zadar Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-
2013;
prowadzenie spraw dotyczacych rejestru produktow tradycyjnych;

10) wspoldziatanie ze stacjg Oceny Odmian w Lubinicku w zakresie porejestrowego doswiadczalnictwa
odmianowego;

11) prowadzenie spraw dotyczacych wnioskowania o utworzenie rejonéw zamknigtych wytwarzania
materiatu siewnego odmian sadzeniakéw ziemniaka;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem, po zasiggnigciu opinii ministra wiasciwego do spraw
zdrowia oraz ministra wtasciwego do spraw rolnictwa, ogdlnej powierzchni przeznaczonej corocznie
do uprawy maku lub konopi wtdknistych oraz rejonizacji tych upraw;

13) prowadzenie postepowania administracyjnego, w tym wydawanie zezwolet na prowadzenie
kontraktacii i skupu konopi wioknistych i maku niskomorfinowego;

14) ocena wypetniania obowiazku racjonalnej gospodarki rybackiej przez uprawnionych do rybactwa;

15) zwolnienia od obowiazku prowadzenia racjonalnej gospodarki rybackiej;
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16) ustanawianie lub znoszenie obrebéw hodowlanych i ochronnych;

17) zezwolenia na odstepstwa od zakazéw dotyczacych potowu ryb oraz na poitdw ryb w obrebach
ochronnych;

18) wydawanie zakazu potowu oraz zobowigzan do utrzymywania drég swobodnego przeptywu ryb;

19) wnioskowanie o ukaranie uprawnionego do rybactwa, ktéry nie prowadzi racjonalnej gospodarki
rybackiej;

20) wdrazanie osi priorytetowej 4 ,Zréwnowazony rozwoj obszaréw zaleznych od rybactwa” Programu
Operacyjnego Zréwnowazony Rozwoj Sektora Rybotéwstwa i Nadbrzeznych Obszaréw Rybackich
2007-2013, w szczegbInosci poprzez:

a)

prowadzenie dziatalnosci promocyjnej i informacyjnej o programie operacyjnym, w tym o

zasadach i trybie przyznawania pomocy w ramach osi priorytetowej 4 "Zrownowazony rozwoj

obszarow zaleznych od rybactwa" oraz o obowigzkach beneficjentow wynikajacych z

przyznania tej pomocy,

przyjmowanie, rejestrowanie (w formie papierowej i elektronicznej) wnioskow o dofinansowanie

oraz przeprowadzanie oceny tych wnioskow,

zawieranie umow o dofinansowanie, na podstawie ktorych jest przyznawana pomoc,

informowanie o0 odmowie przyznania pomocy,

przyjmowanie i rejestrowanie (w formie papierowej i elektronicznej) wnioskéw o ptatnosc oraz

weryfikacja tych wnioskow,

rejestrowanie - w formie papierowej i elektronicznej - zawartych uméw o dofinansowanie,

informacji o odmowie przyznania pomocy, zlozonych przez wnioskodawcow wezwan do

usunigcia naruszenia prawa oraz skarg wnioskodawcow do sadu administracyjnego,

przeciwdziatanie wystepowaniu nieprawidlowosci w zakresie realizacji operacji oraz

przekazywanie informacji dotyczacych tych nieprawidlowosci Instytucji Zarzadzajacej,

przygotowywanie sprawozdan, planéw wydatkow i kontroli na kazdy rok trwania programu,

kontrola realizacji projektow zgodnie z zaakceptowanym przez Instytucie Zarzadzajacq

rocznym planem kontroli oraz stosownie do potrzeb,

przygotowywanie i przekazywanie do Agencji Restrukturyzacji i Modemizacji Rolnictwa: planu

wydatkow na rok biezacy i nastepny w zakresie osi priorytetowej 4,

przekazywanie do Agencji Restrukturyzaciji i Modernizaciji Rolnictwa:

- pisemnych informacji o pomocy pobranej nienaleznie lub pomocy wykorzystanej niezgodnie
Z przeznaczeniem,

- pisemnych informacji o wysokosci $rodkéw finansowych przeznaczonych do wyptaty
poszczegoinym beneficjentom,

gromadzenie i przechowywanie informacji i danych dotyczacych wdrazania programu

operacyjnego dla Instytucji Zarzadzajacej, w szczegdlnoSci na potrzeby przygotowania

sprawozdan rocznych i koricowych,

przekazywanie do Agencji Restrukturyzaciji i Modemizacji Rolnictwa, Instytuciji Zarzadzajacej

lub Komisji Europejskiej na ich zadanie, w zakresie i terminie przez nie okreslonych -

dokumentacji dotyczacej realizacji $rodkéw w zakresie osi priorytetowej 4 oraz zwigzanej z

wykonywaniem przez samorzad wojewodztwa zadan instytucji zarzadzajacej;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem podziatu na obwody towieckie oraz zmian granic
obwodow fowieckich w obrebie Wojewodztwa;
uzgadnianie wieloletnich fowieckich planéw hodowlanych;
prowadzenie rejestru polowan;

wydawanie decyzji 0 zakazie prowadzenia dziatalno$ci objetej wpisem do rejestru polowarn;

22)
23)
24) skracanie okresow polowan na terenie Wojewodztwa,
25)
26)

prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za szkody wyrzadzone przez zwierzgta fowne
objete catoroczng ochrong na obszarach obwodéw towieckich polnych i obszarach niewchodzacych
w skfad obwodéw towieckich;
27) uczestnictwo w sktadzie komisji egzaminacyjnej nadajacej uprawnienia do wykonywania polowania;
28) realizacja zadan w zakresie okreslania gatunku roslin oraz terminu ich zbioru, po ktérym po 14
dniach nie przystuguje odszkodowanie za wyrzadzone szkody przez zwierzyng towng;
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29) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg odszkodowar ze srodkow budzetu panstwa za szkody
wyrzadzone w uprawach i ptodach rolnych przez zwierzeta lowne zgodnie z art. 50 ustawy Prawo
lowieckie;

30) przygotowanie i wykonywanie programu upowszechniania wsrdd rolnikéw przez Lubuski O$rodek
Doradztwa Rolniczego znajomosci przepisow ustawy o ochronie zwierzaf;

31) wydawanie zezwolen na: prowadzenie dotychczas nie stosowanej technologii chowu zwierzat,
pozyskiwanie zwierzat wolnozyjacych w celu preparowania zwiok lub tworzenia kolekcji tych zwtok;

32) okreslanie norm ograniczenia populacji zwierzat, gdy stanowig one zagrozenie dla Zycia, zdrowia
lub gospodarki cztowieka;

33) prowadzenie spraw, w tym wydawanie decyzji dotyczacych grup producentéw rolnych i nadzoru nad
dziatalno$cig grup na terenie wojewodztwa;

34) prowadzenie spraw, w tym wydawanie decyzji dotyczacych grup i zrzeszen grup producentow
owocow | warzyw, chmielu, tytoniu oraz nadzoru nad ich dziatalnoécig na terenie Wojewodztwa;

35) prowadzenie spraw, w tym wydawanie decyzji dotyczacych ponadnarodowych organizacii
producentéw owocow i warzyw oraz nadzoru nad ich dziatalnoscig;

36) prowadzenie spraw dotyczacych zaliczania gmin do innego niz ustalony, okregu podatkowego
podatku rolnego;

37) wspoldziatanie w zakresie prowadzonych spraw z samorzadem rolniczym, organami administracji
publicznej oraz ze spoleczno-zawodowymi organizacjami rolnikow;

38) wspdipraca z zagranicg w zakresie wsi i rolnictwa w ramach porozumien i umow zawartych przez
wojewbdztwo;

39) monitorowanie i ocena sytuacii spoteczno-gospodarczej w rolnictwie i warunkow zycia na wsi;

40) koordynowanie gospodarki rolniczymi zasobami wodnymi, w tym prowadzenie spraw dotyczacych
wykonywania przez Marszatka funkcji wtascicielskich;

41) prowadzenie wojewddzkiej bazy danych dotyczacej wytwarzania i gospodarowania odpadami wraz
z rejestrem udzielonych zezwoler w zakresie wytwarzania i gospodarowania odpadami;

42) sporzadzanie raportu wojewodzkiego dotyczacego gospodarki opakowaniami w  oparciu
o sprawozdania producentow, importeréw i eksporterow opakowan;

43) opiniowanie projektow planéw gospodarki odpadami: krajowego, powiatowych oraz gminnych;

44) aktualizacja Wojewodzkiego Planu Gospodarki Odpadami oraz sporzadzanie - co dwa lata —
sprawozdania z realizacji planu;

45) aktualizacja Programu Ochrony Srodowiska oraz sporzadzanie - co dwa lata - raportu z wykonania
Programu;,

46) udostepnianie danych o Srodowisku i jego ochronie;

47) sprawdzanie prawidtowosci naliczania optaty produktowej i optaty za skiadowanie odpadow;

48) sporzadzanie sprawozdan o: wielkoSciach wprowadzanych na rynek krajowy opakowan
i produktow, osiagnietych wielkosciach odzysku i recyklingu odpadow opakowaniowych

i pouzytkowych oraz wptywach z optat produktowych;

49) opiniowanie wnioskéw o pomoc finansowa dla inwestycji z zakresu ochrony Srodowiska;

50) wydawanie decyzji zobowiazujacych do prowadzenia pomiaréw pozioméw substancji w powietrzu,
zaktady eksploatujace instalacje nalezace do przedsiewzigé mogacych znaczaco oddziatywac na
srodowisko powodujacych wprowadzanie substancji do powietrza, na obszarze na ktorym istnieje
przekroczenie dopuszczalnego poziomu substancji w powietrzu;

51) powiadamianie spoleczenistwa o ryzyku wystapienia przekroczen dopuszczalnych albo alarmowych
pozioméw substanciji w powietrzu oraz o wystapieniu przekroczen dopuszczalnych,

52) opracowywanie programow ochrony powietrza, dla stref w ktérych Wojewodzki Inspektorat Ochrony
Srodowiska stwierdzit przekroczenie poziomdw dopuszczalnych substancji w powietrzu;

53) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

54) opracowywanie programéw ochrony $rodowiska przed hatasem dla terenéw poza aglomeracjami,
bedacymi drogami, liniami kolejowymi lub lotniskami;

55) tworzenie obszaru ograniczonego uzytkowania dla instalacji kwalifikowanych do przedsigwzigt
mogacych znaczaco oddziatywac¢ na $rodowisko;

str. 37

4t



(28



56) wydawanie pozwolen zintegrowanych, pozwolen na wprowadzanie gazow lub pylow do powietrza
oraz pozwolen na wytwarzanie odpadow dla przedsiewzie¢ dla przedsigwzig¢ i zdarzen na terenach
zakltadow, gdzie jest eksploatowana instalacja, kidra jest kwalifikowana jako przedsigwzigcie
mogace znaczaco oddziatywac na Srodowisko;

57) wydawanie decyzji zobowiagzujacych do sporzadzenia przegladu ekologicznego przez podmioty
korzystajace ze $rodowiska, gdzie jest eksploatowana instalacja, ktora jest kwalifikowana jako
przedsiewziecie mogace znaczaco oddziatywaé na Srodowisko, w razie stwierdzenia okolicznosci
wskazujacych na mozliwos¢ negatywnego oddziatywania na $rodowisko;

58) wydawanie decyzji o uchylenie pozwolenia zintegrowanego wydanego w wyniku postgpowania
negocjacyjnego, w razie braku realizacji okreslonego etapu programu dostosowawczego pomimo
uptywu okresu 6 miesiecy od przewidywanego w programie terminu;

59) wydawanie zezwoleri na spalanie odpadéw poza instalacjami lub urzadzeniami, jezeli spalanie
odpadéow w instalacjach lub urzadzeniach przeznaczonych do tego celu ze wzgledow
bezpieczenstwa jest niemoZliwe;

60) zatwierdzanie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi dla przedsiewzig¢ i zdarzen na
terenach zakladow, gdzie jest eksploatowana instalacja, kidra jest kwalifikowana jako
przedsiewziecie mogace znaczaco oddziatywaé na Srodowisko;

61) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania
odpadow dla przedsiewzie¢ i zdarzen na terenach zaktadow, gdzie jest eksploatowana instalacja,
ktora jest kwalifikowana jako przedsiewziecie mogace znaczaco oddziatywac na Srodowisko;

62) wydawanie $wiadectw stwierdzajacych kwalifikacje w zakresie gospodarowania odpadami po
zZlozeniu przez zainteresowanego egzaminu w zakresie gospodarowania odpadami;

63) zatwierdzanie instrukcji eksploatacii sktadowiska odpadéw dla przedsigwzig¢ i zdarzen na terenach
zaktadow, gdzie jest eksploatowana instalacja, ktéra jest kwalifikowana jako przedsiewzigcie
mogace znaczaco oddziatywac na Srodowisko;

64) wydawanie decyzji o wyrazeniu zgody na zamknigcie sktadowiska odpadow lub jego wydzielone;
czesci dla przedsigwzie¢ i zdarzen na terenach zaktadow, gdzie jest eksploatowana instalacia,
ktéra jest kwalifikowana jako przedsiewzigcie mogace znaczaco oddziatywac na srodowisko;

65) realizacja zadan nalozonych na Marszatka w ustawie o recyklingu pojazdow wycofanych z
eksploatacji, w szczegolnoSci:

a) przyjmowanie rocznych sprawozdan od prowadzacych stacje demontazu, analiza
sporzadzonych sprawozdan oraz wprowadzenie danych do Wojewddzkiego Systemu
Odpadowego,

b) prowadzenie postepowania administracyjnego na wniosek przedsigbiorcow prowadzacych
stacje demontazu, o wydanie pozwolenia zintegrowanego lub innej decyzji w zakresie
gospodarki odpadami,

¢) uzgadnianie zezwolen wydawanych przez staroste na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
zbierania odpadow,

d) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wydania pozwolen zintegrowanych
lub innych decyzji w zakresie gospodarki odpadami przedsigbiorcom  prowadzacym
strzepiarki oraz podejmowanie dziatan w przypadku, gdy przedsigbiorca narusza przepisy
ustawy,

e) prowadzenie wykazu przedsiebiorcow prowadzacych stacje demontazu oraz prowadzacych
punkty zbierania pojazdéw i przekazywanie do centrainej ewidencji pojazdéw informacji o
umieszczeniu w wykazie lub usunieciu z wykazu;

66) wydawanie decyzji nakiadajacych - na zaktad posiadajacy pozwolenie wodnoprawne - obowiazek
wykonania ekspertyzy lub opracowania lub aktualizowania instrukcji gospodarowania wodg;

67) dokonywanie, co najmniej raz na 4 lata, przegiadu pozwolen wodnoprawnych na pobdr wody lub
wprowadzanie Sciekéw do wod lub do ziemi lub urzadzen kanalizacyjnych, a takze realizacji tych
pozwolen;

68) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z wydawaniem decyzji - pozwoleri wodno
prawnych, o ktérych mowa w ustawie Prawo wodne;
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69) realizacja czynnosci poprzedzajacych wyznaczanie aglomeracji o réwnowaznej liczbie powyzej
2 ty$. mieszkaricow w rozumieniu przepisow ustawy Prawo wodne;

70) sporzadzanie sprawozdan z realizacji krajowego programu oczyszczania sciekow komunalnych;

71) sprawdzanie prawidtowosci naliczania optat za korzystanie ze $rodowiska (za wprowadzanie gazéw
lub pytéw do powietrza, za pobor wod, za wprowadzanie $ciekow do wéd lub do ziemi);

72) ksiegowanie wplywow z tytutu optat za korzystanie ze $rodowiska oraz ich redystrybucja na
rachunki narodowego i wojewodzkiego funduszu ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej oraz
rachunki budzetow powiatéw i gmin;

73) wymierzanie optaty za korzystanie ze Srodowiska w drodze decyzji w razie nie zlozenia informacij
o zakresie korzystania ze $rodowiska albo uiszczenia optaty w wysokosci  nasuwajacej
zastrzezenia;

74) rozpatrywanie wnioskéw w sprawach opfat za korzystanie ze $rodowiska dotyczacych odraczania
termindw platnosci, rozktadania na raty i umarzania;

75) zgtaszanie wierzytelnosci w przypadku upadiosci lub likwidaciji firmy w zakresie optat za korzystanie
ze srodowiska;

76) windykacja naleznosci z tytutu oplat za korzystanie ze Srodowiska;

77) wydawanie opinii 0 wywiazywaniu si¢ z opfat oraz o planowanych inwestycjach, ich zgodnosci ze
strategia wojewodztwa oraz Programem Ochrony Srodowiska i Planem Gospodarki Odpadami;

78) w razie stwierdzenia, Ze nie zostat zrealizowany okreslony etap programu dostosowawczego,
nakitadanie w drodze decyzji obowiazku zaplaty sankcji pienieznej, ustalonej w programie
dostosowawczym na rzecz gminnego funduszu ochrony $rodowiska wiasciwego ze wzgledu na
miejsce, gdzie znajduje si¢ instalacja objeta programem dostosowawczym;

79) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowanym nadzorem nad tworzeniem parkow
krajobrazowych, ich likwidacjg i zmniejszeniem obszaru, w szczegdlnosci w zakresie nadawania
statutu parku krajobrazowego lub zespolow parkow krajobrazowych, okreslajacego strukture
organizacyjna parku lub zespotu parkow;

80) analiza planu ochrony pod katem zgodnosci z celami ochrony przyrody dla parku krajobrazowego
oraz przygotowywanie stosownych uchwat sejmiku w sprawie ustanowienia planu ochrony dla parku
krajobrazowego w terminie 6 miesiecy od dnia otrzymania projektu planu albo odmawianie jego
ustanowienia;

81) realizacja zadan w zakresie wyznaczania obszaru chronionego krajobrazu oraz jego likwidacii lub
zmiany;

82) prowadzenie spraw zwiagzanych z powotywaniem cztonkow rady parku krajobrazowego lub rady
zespotu parkow krajobrazowych oraz powotywaniem dyrektora parku krajobrazowego;

83) zatwierdzenie projektow prac geologicznych, ktérych wykonywanie nie wymaga uzyskania koncesji;

84) przyjmowanie dokumentacji geologicznych i dodatkéw do projektow zagospodarowania zi6z;

85) zezwalanie na zmiane kryteriow bilansowo$ci zasobow zi6z kopalin;

86) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie | wydobywanie kopalin na
powierzchni powyzej 2 ha i rocznym wydobyciu przekraczajgcym 20.000 m?® i wyznaczenie
w koncesji na wydobywanie kopalin granic obszaréw i terendw gorniczych;

87) przenoszenie koncesji geologicznych na rzecz innych podmiotow gospodarczych, stwierdzenie
wygasniecia lub cofnigcia koncesji na poszukiwanie lub wydobywanie kopalin oraz nadzor i kontrola
nad realizacjg warunkéw koncesiji geologicznych;

88) ustalenie wysokosci naleznych oplat eksploatacyjnych w przypadku niedopetnienia przez
przedsiebiorcow obowigzku wniesienia optat lub nie ztozenia informacii;

89) gromadzenie i przetwarzanie danych geologicznych oraz prowadzenie Wojewddzkiego Archiwum
Geologicznego;

90) udostepnianie informacji geologicznych;

91) weryfikowanie i gromadzenie kwartalnych/poirocznych wykazéw o ilosci i rodzajach gazéw lub
pytéw wprowadzanych do powietrza, o ilosci i jakosci pobranej wody, o ilosci odprowadzanych
sciekow, o sktadowanych odpadach;
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92) prowadzenie postepowan administracyjnych wymierzajacych w drodze decyzji wysoko$¢ naleznych
optat za korzystania ze $rodowiska, optat podwyzszonych bez wymaganego pozwolenia/decyzji
oraz z tytutu optaty produktowe;

93) gromadzenie ewidencji zbiorczych zestawien danych o rodzajach i ilosci odpaddw,
o sposobach gospodarowania nimi oraz o instalacjach i urzadzeniach stuzacych do odzysku
i unieszkodliwiania odpadéw sporzadzanych przez posiadaczy odpadow;

94) wspotpraca z Wojewodzkim Inspektoratem Ochrony Srodowiska;

95) sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych wynikajacych z ustawy Prawo ochrony
srodowiska;

96) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacie
o $rodowisku i jego ochronie w ramach dokumentéw gromadzonych w Urzedzie;

97) przygotowywanie projektow decyzji umarzajacych zaleglosci, rozktadajacych na raty oraz
odraczajacych zaleglosci lub oplaty z tytulu korzystania ze $rodowiska, optaty produktowej,
wydawanych na podstawie ustawy — Ordynacja podatkowa;

98) prowadzenie wspOlpracy z organami administracji samorzadowej (powiat, gmina) oraz
z urzedami skarbowymi majacej na celu wskazanie podmiotow zobowigzanych do naliczania optat
za korzystanie ze $rodowiska oraz ustalenie zakresu korzystania ze Srodowiska przez te podmioty;

99) udostepnianie informacji i dokumentéw o $rodowisku i jego ochronie bedacych
w posiadaniu Urzedu,

100) tworzenie bazy danych podmiotéw zobowigzanych do naliczania optat za korzystanie ze
srodowiska oraz informowanie podmiotow o cigzacych na nich obowigzkach w zakresie optat za
korzystanie ze $rodowiska;

101) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow w zakresie optat za korzystanie ze srodowiska zgodnie z
przepisami dziatu IIl ustawy Ordynacja podatkowa lub zgodnie z dziatem 1V ustawy Prawo ochrony
Srodowiska,

102) przygotowywanie ~ wnioskéw do  Wojewodzkiego  Funduszu  Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Zielonej Gorze dotyczacych dofinansowania zadania zakupu systemow
informatycznych stuzacych do zarzadzania informacjami i optatami za korzystanie ze Srodowiska;

103) przygotowywanie  zbiorczych sprawozdan dla Ministra Srodowiska, Ministra Gospodarki
i Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

104) promowanie regionalnego dziedzictwa kulinarmego, poprzez organizowanie w kraju i za granicg
targow, wystaw i konkursow,

105) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym,
wydawanie decyzji w zakresie gospodarki odpadami, w zwigzku z prowadzeniem zakiadu
przetwarzania zuzytego sprzetu;

106)realizacja zadan natozonych na Marszatka w ustawie o bateriach i akumulatorach
w szczegolnosci:

a) przyjmowanie rocznych sprawozdan o rodzaju i masie wprowadzanych do obrotu baterii
i akumulatoréw,

b) przyjmowanie od wprowadzajacych baterie lub akumulatory wykazu zaktadow przetwarzania
zuzytych baterii lub zuzytych akumulatoréw, z ktérych prowadzacymi ma zawartg umowe,

c) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wydawania decyzji o odmowie wydania
zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku i unieszkodliwiania odpadow
prowadzacemu zaklad przetwarzania zuzytych baterii lub zuzytych akumulatoréow, w ktérym
zastosowane technologie i instalacje nie zapewniajg osiggniecia pozioméw wydajnosci
recyklingu;

107) prowadzenie rejestru rodzaju, ilosci oraz miejsc wystepowania substancji stwarzajacych

szczegbine zagrozenie dla Srodowiska;

108) ustalanie linii brzegu dla wéd granicznych oraz $rodladowych drég wodnych na wniosek majacego

interes prawny lub faktyczny;

109) realizacja innych zadan Marszatka oraz organdw wojewddztwa wynikajacych z ustawy Prawo

ochrony $rodowiska, z zastrzezeniem § 10 pkt 28;
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110) realizacja zadan zwigzanych z dziatalnoscig Zielonogérskiego Rynku Rolno-Towarowego S.A.
w Zielonej Gorze, w szczegdlnosci w zakresie reprezentacji Wojewodztwa Lubuskiego
w organach Spotki oraz opracowywania analiz i informacji na potrzeby Zarzadu i Marszatka;

111) prace zwigzane opracowaniem i realizacjq projektu pn. ,Osrodek Innowacyjno-Wdrozeniowy -
Winnica w Lazie gm. Zabor”, koordynowane przez Pefnomocnika ds. Projektu;

112) podejmowanie prac planistycznych oraz organizacyjnych majacych na celu przygotowanie
departamentu oraz jednostek podlegtych do realizacji zadari obronnych okreslonych w planach
funkcjonowania na wypadek wprowadzenia wyzszych standw gotowosci obronnej paristwa.

§22

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU  GEODEZJI, GOSPODARKI  NIERUCHOMOSCIAMI
| PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO nalezy:
1) nadzér nad prowadzeniem wojewodzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;
2) zlecanie wykonania i udostepnianie map topograficznych i tematycznych dla obszaru wojewodztwa;
3) tworzenie, w uzgodnieniu z Gtéwnym Geodety Kraju, oraz prowadzenie i udostgpnianie bazy
danych topograficznych o szczegolnoéci zapewniajacej tworzenie standardowych opracowan
kartograficznych w skalach 1:10.000-1:100.000, w tym kartograficznych opracowan numerycznego

' modelu rzezby terenu oraz standardowych opracowan kartograficznych w skali 1:10.000
tworzonych na podstawie odpowiednich zbioréw danych zawartych w bazach danych (mapy
typograficzne);

4) prowadzenie spraw z zakresu analizy zmian w strukturze agramej oraz programowania
i koordynaciji prac urzadzeniowo — rolnych;
5) prowadzenie spraw z zakresu monitorowania zmian w sposobie uzytkowania gruntow oraz ich
bonitacj;
| 6) wyrazanie zgody — w drodze decyzji administracyjnej — na zmiang przeznaczenia gruntow rolnych
i lesnych na cele nierolnicze i nielesne;
7) opiniowanie i przekazywanie wnioskéw kierowanych do odpowiednich ministréw, o przeznaczenie
gruntow rolnych i leSnych na cele nierolnicze i nielesne;
8) kontrola stosowania przepisow ustawy o ochronie gruntw rolnych i lesnych;
9) opracowywanie propozycji podziafu $rodkéw zwigzanych z wylgczeniem gruntow rolnych z produkcji
rolniczej, nadzér nad gromadzeniem i wydatkowaniem Srodkow;
10) nadzor nad gromadzeniem i wydatkowaniem $rodkéw pochodzacych ze sprzedazy map oraz innych
materiatow i informacji z zasobu wojewddzkiego, a takze opftat za czynnoSci zwigzane
z prowadzeniem tego zasobu;
.f 11) sporzadzanie wojewddzkich zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg gruntow i budynkow;
12) uczestniczenie w postepowaniu o udzielenie zaméwier publicznych z zakresu prac geodezyjnych;
13) wspdipraca z organami nadzoru geodezyjnego — Glownym Geodetg Kraju i Wojewodzkim
Inspektorem Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego;
14) wspolpraca z organami administracji geodezyjnej i kartograficznej na terenie Wojewddztwa;
15) gospodarowanie  nieruchomos$ciami  wchodzacymi  w  sklad  wojewddzkiego  zasobu,
a w szczegobInosci:
a) prowadzenie zinformatyzowanej bazy danych dotyczacych ewidencii nieruchomosci,
b) zlecanie wycen nieruchomosci,
c) sporzadzenie planu wykorzystania wojewddzkiego zasobu nieruchomosci,
d) zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem poprzez zawieranie umow
na $wiadczenie ustug zwigzanych z:
- zapewnieniem ochrony i dozoru nieruchomosci,
- przeprowadzaniem napraw i remontéw biezacych nieruchomosci,
- przeprowadzaniem koniecznych przegladéw technicznych budynkoéw,
- ubezpieczeniem nieruchomosci,
- dostawg mediow,
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16)

17)

18)
19)

20)

21)

22)

23)

e) sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku od nieruchomosci, potwierdzanie przejgcia lub
przekazania $rodkow trwalych w dokumencie ksiggowym PT oraz naliczanie wysokosci
umorzenia $rodkéw trwatych, dla nieruchomosci bedacych w wojewodzkim  zasobie
nieruchomosci a nie bedacych we wiadaniu samorzadowych jednostek organizacyjnych
wojewodztwa,

f) zarzadzanie nieruchomoscig wspolng wspéinot mieszkaniowych oraz dokonywanie rozliczen ze
wspolnotami mieszkaniowymi z udziatami wojewodztwa,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem, zbywaniem, oddawaniem w uzytkowanie
wieczyste, ustanawianiem na nieruchomoéciach uzytkowania i innych ograniczonych praw
rzeczowych, wynajmowaniem, wydzierzawianiem i przekazywaniem w trwaly zarzad oraz
uzyczaniem majatku wojewddztwa a w szczegolInosci:

— przygotowanie projektow uchwat zwigzanych z nabyciem nieruchomosci na rzecz
wojewddztwa,

— przygotowanie projektow decyzji, uchwat w sprawach zwigzanych ze zbyciem prawa
wlasnosci nieruchomosci, ustanawianiem uzytkowania wieczystego, przekazywaniem
w trwaly zarzad, uzyczenie, najem i dzierzawe,

— przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych ustanawiania na nieruchomosciach
uzytkowania i innych ograniczonych praw rzeczowych,

— przygotowywanie decyzji o ustanowieniu trwalego zarzadu na nieruchomosci dla
wojewodzkich  samorzadowych jednostek organizacyjnych wraz z  protokolarym
przekazaniem nieruchomosci na rzecz danej jednostki,

— przygotowywanie decyzji dotyczacych optat naleznych z tytutu trwatego zarzadu,

— sporzadzanie wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, do oddania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem, dzierzawe,

— organizowaniem przetargow na sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
najem, dzierzawe nieruchomosci,

— sporzadzanie protokotow rokowan w sprzedazy bezprzetargowej,

— przygotowanie dokumentacji do zawarcia aktow notarialnych,

h) opracowywanie koncepcji sprzedazy lokali mieszkalnych,

i) podejmowanie czynnosci w postepowaniu sadowym, w szczegolnosci w sprawach dotyczacych
wiasnoséci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci, o zapfate naleznosci za korzystanie z
nieruchomosci, 0 roszczenia ze stosunku najmu, dzierzawy lub uzyczenia, o stwierdzenie
nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia wtasnosci nieruchomosci przez zasiedzenie oraz
0 wpis w ksiedze wieczystej;

sporzadzanie dokumentacji formalno-prawnej dla nieruchomosci wykazanych przez jednostki

organizacyjne jako zbedne do dziatalnosci statutowej, a w szczegdlnosci:

a) decyzji wygaszajacych trwaty zarzad,

b) protokotu zdawczo-odbiorczego;

sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku od nieruchomosci, bedacych przedmiotem uzytkowania

wieczystego Wojewodztwa;

dokonywanie aktualizacji optat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci;

sporzadzanie wnioskow do Wojewody o stwierdzenie nabycia przez Wojewodztwo z mocy prawa

nieruchomosci Skarbu Panstwa bedacych we wiadaniu instytucii i jednostek organizacyjnych;

sporzadzanie wnioskow do Wojewody o przekazanie na rzecz Wojewodztwa mienia Skarbu

Panstwa stuzacego realizacji zadan Wojewodztwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego gruntow pokrytych

powierzchniowymi wodami ptynacymi - stanowigcymi wiasno$¢ Skarbu Paristwa — zgodnie z ustawg

Prawo wodne;

koordynowanie spraw zwiazanych z wykonywaniem przez Marszatka Wojewodztwa uprawnien

wiascicielskich w stosunku do wod publicznych stanowigcych wtasno$¢ Skarbu Paristwa — zgodnie

z ustawg Prawo wodne;

prowadzenie rejestru mienia Wojewddztwa i jednostek organizacyjnych;
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24) prowadzenie spraw zwigzanych z ruchem mienia samorzadu Wojewodztwa;

25) przygotowywanie informacji o stanie mienia wojewddziwa stanowigcej zatacznik do projektu
uchwaly budzetowej;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci Wojewodztwa Lubuskiego objetych
zakresem merytorycznym departamentu, m.in.:

a) windykacja opfat zwigzanych z wytgczeniem gruntow rolnych z produkgii rolniczej,
b) windykacja z tytutu optat za trwaly zarzad i uzytkowanie wieczyste,
¢) windykacja nalezno$ci z tytutu sprzedazy ratainej nieruchomosci,

27) wspoldziatanie z Gtéwnym Geodeta Kraju w prowadzeniu panstwowego rejestru granic
i powierzchni jednostek podziatow terytorialnych kraju, w tym prowadzeniu bazy danych
panstwowego rejestru granic i powierzchni jednostek podziatow terytorialnych kraju, w czesci
dotyczacej obszaru Wojewodztwa;

28) sporzadzenie informacji o przeksztatceniach i prywatyzacji mienia komunalnego oraz terminowe
przekazywanie jej Ministrowi Skarbu Panstwa, zgodnie z ustawg o komercijalizacji i prywatyzacji,

29) sporzadzanie planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

30) okresowa ocena planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa - przeglad zmian w
zagospodarowaniu przestrzennym, opracowanie raportu o jego stanie oraz ocena realizacj
inwestycji celu publicznego o znaczeniu ponadlokalnym,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustalen planu zagospodarowania przestrzennego
wojewddztwa i jego zmian;

32) prowadzenie analiz, sporzadzanie studiéw oraz koncepcji i programéw odnoszacych sig¢ do
obszarow i problemoéw zagospodarowania przestrzennego;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z Koncepcijg Przestrzennego Zagospodarowania Kraju;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z powigzaniem Planu zagospodarowania przestrzennego
Wojewodztwa Lubuskiego z Koncepcja Przestrzennego Zagospodarowania Kraju oraz innymi
dokumentami strategicznymi i programowymi szczebla centrainego, Strategia Rozwoju
Wojewodztwa Lubuskiego i innymi opracowaniami szczebla regionainego oraz programami
rzadowymi i Lubuskim Regionalnym Programem Operacyjnym;

35) obstuga Wojewodzkiej Komisji Urbanistyczno - Architektonicznej jako organu doradczego
Marszatka w sprawach planowania i zagospodarowania Przestrzennego;

36) prowadzenie skiadnicy opracowan planistycznych i studialnych, w tym opracowywanych
i zZlecanych przez Biuro Planowania Przestrzennego;

37) opracowywanie i przekazywanie wnioskow do studiow uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gmin i ich zmian oraz do miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego i ich zmian;

38) prowadzenie ewidenciji miejscowych planéw zagospodarowania Przestrzennego;

39) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania uzgodnienia projektow miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego i ich zmian w zakresie zadan samorzadu Wojewodztwa;

40) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania uzgodnienia projektow studiow uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin i ich zmian w zakresie zgodnosci z ustaleniami
planu zagospodarowania przestrzennego Wojewodztwa;

41) wspotpraca z samorzadami lokalnymi w sprawach dotyczacych wprowadzenia ustalen planu
zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa i jego zmian do miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego i ich zmian;

42) monitoring zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Wojewodztwa;

43) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i aktualizacjg cyfrowej bazy danych;

44) prowadzenie i aktualizacja bazy danych polsko - niemieckiego systemu planowania
Przestrzennego;

45) wspblpraca z innymi wojewodztwami w zakresie sporzadzania i realizacji ustalen planu
zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa i jego zmian;

46) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpracg transgraniczng w zakresie planowania
przestrzennego;
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47) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem postanowien w sprawie uzgodnienia projektow
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu krajowym albo wojewddzkim;

48) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
0 znaczeniu krajowym albo wojewodzkim oraz prowadzenie ewidencji decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego o znaczeniu lokalnym;

49) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem uzgodnienia projektow decyzji o warunkach
zabudowy | zagospodarowania terenu;

50) opiniowanie przedstawionych organom samorzadu wojewodztwa projektow przepisow prawnych
dotyczacych planowania i zagospodarowania Przestrzennego;

51) opiniowanie projektow opracowan planistycznych w zakresie wspdtpracy transgranicznej oraz
projektow opracowan planistycznych i programéw szczebla centralnego i regionalnego dotyczacych
planowania Przestrzennego;

52) uczestnictwo w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego z zakresu planowania
przestrzennego;

53) prowadzenie spraw zwigzanych z problematyka $rodowiska w planowaniu przestrzennym;

54) weryfikacja zadan operacyjnych oraz podjecie przygotowan organizacyjnych do ich uruchomienia,
udostepnienie map i informacji o terenie z parstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
oraz sprawowanie nadzoru nad realizacjq zadan obronnych przez podlegte i nadzorowane jednostki
organizacyjne.

§23

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU PROGRAMOW ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH nalezy:
1) wdrazanie Sektorowego Programu Operacyjnego ,Restrukiuryzacja i modemizacja sektora
zywno$ciowego oraz rozwdj obszaréw wiejskich na lata 2004-2006, a w szczegolnosci.

a) prowadzenie kontroli zaméwien publicznych realizowanych przez beneficjentow,

b) prowadzenie kontroli w migjscu realizacji projektow,

c) wykonywanie prac w systemie przeciwdziatania nieprawidlowosciom w systemie
monitorowania i kontroli,

d) informowanie spoteczenstwa o realizowanych dziataniach i ich promocja;

2) wykonywanie zadan delegowanych Instytucji Zarzadzajacej w zakresie wdrazania Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013, a w szczegoInosci.

a) informowania i rozpowszechniania informacji o Programie, w tym o zasadach i trybie
przyznawania pomocy finansowej w ramach Programu oraz o obowigzkach beneficientow
wynikajacych z przyznania tej pomocy,

b) przyznawania pomocy finansowej w ramach Programu, w tym:

- przyjmowania i rejestrowania wnioskow o przyznanie pomocy,

- przeprowadzania kontroli administracyjnych wnioskow o przyznanie pomocy,

- dokonywania wyboru operacji do finansowania,

- zawierania umoéw, na podstawie, ktorych jest przyznawana pomoc,
lub wydawania decyzji w sprawie przyznania pomocy, prowadzenie rejestru umow
i decyzji oraz informowanie beneficjentow o odmowie pomocy,

c¢) przechowywania pozyskanych, zgromadzonych i opracowanych informacji i danych
dotyczacych wdrazania Programu, w ramach systemu monitorowania i oceny Programu,

d) przechowywania dokumentow zwigzanych z wykonywaniem zadan Instytucji Zarzadzajacej i
udostepniania lub przekazywania ich Agencji Platniczej lub Komisji Europejskiej,

e) wykrywanie i wyjasnianie nieprawidtowosci,
raportowanie o nieprawidtowos$ciach;

3) wykonywanie zadan delegowanych Agenciji Ptatniczej w zakresie wdrazania Programu Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013, a w szczegoInosci:
a) sporzadzania planéw wydatkow oraz przekazywania ich do Agenciji Platniczej
b) monitorowania realizacji dziatan delegowanych oraz wykorzystania srodkow,
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c) przyjmowania, rejestrowania i przeprowadzania kontroli administracyjnej wnioskow
o platno$¢ oraz przygotowywania i przekazywania Agencji Platniczej dokumentow
i informaciji niezbednych do dokonania wyptat Srodkéw dla beneficjentow,

d) wyboru wnioskéw do kontroli na miejscu, przygotowania i przeprowadzenia kontroli
W miejscu, wizytacji w miejscu realizacji operacji oraz kontroli ex post,

e) oceny prawidlowosci przeprowadzania przez beneficjentow postgpowan o udzielenie
zamowien publicznych, w zakresie realizowanych robét, dostaw i ustug, zgodnie z ustawg
Prawo Zamoéwien Publicznych;

f) przygotowywania oraz przekazywania Agencji Platniczej dokumentéw i informacii
niezbednych do dokonania wyplat srodkéw dla beneficjentow,

g) przeciwdziatania, wykrywania oraz raportowania do Agencji Platniczej oraz
upowaznionych organdw kontrolnych o nieprawidtowosciach.

h) kierowania do Agencji Restrukturyzacj i Modemizacji Rolnictwa spraw wraz
z kompletem niezbednych dokumentow w celu wszczecia postepowania windykacyjnego,

i) gromadzenia i przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan powierzonych
przez Agencje Ptatnicza,

j) przekazywania informacji do prowadzonego przez Agencje Platnicz rejestru podmiotow
wykluczonych z pomocy finansowej;

wspolpraca z Ministerstwem Rolnictwa i Rozwoju Wsi oraz Agencjg Restrukturyzacji

i Modernizacji Rolnictwa w zakresie:

a) opiniowania dokumentoéw programowych Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-
2013,

b) przygotowania formularzy wnioskéw i instrukcji ich wypetniania dla delegowanych dziatan,

c) opracowywania modyfikacji procedur Instytucji Zarzadzajacej i Agencii Ptatniczej;

sprawowanie nadzoru nad Lokalnymi Grupami Dziatania Leader,

prowadzenie Regionalnego Sekretariatu Krajowej Sieci Obszarow Wiejskich, a w szczegdlnosci:

a) opracowanie i realizacja Planu Dziatania KSOW na szczeblu krajowym i regionalnym,

b) wspotpraca z podmiotami wchodzacymi w skiad KSOW oraz z instytucjami, ktore uczestniczg w
programowaniu i zarzadzaniu funduszami strukturalnymi wptywajacymi na rozwoj obszarow
wiejskich;

c) administrowanie strong internetowg sekretariatu regionalnego w ramach portalu internetowego
KSOW;

realizacja Pomocy technicznej w zakresie Schematu | ,Wzmocnienie systemu zarzadzania,

monitorowania, kontroli i oceny stopnia realizacji Programu”, Schematu Il ,Dziatania informacyjne

i promocyjne” oraz Schematu lil ,Stworzenie i utrzymanie Krajowej Sieci Obszaréw Wiejskich

Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013, a w szczegdinosci:

a) sporzadzanie wnioskow o przyznanie pomocy technicznej,

b) przygotowywanie i gromadzenie dokumentacii dotyczacej projektow,

c) sporzadzanie wnioskow o ptatno$¢ pomocy technicznej,

d) sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektow pomocy technicznej,

e) planowanie i realizacja budzetu wojew6dztwa w zakresie pomocy techniczne,

f) prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej realizacji budzetu wojewodztwa w zakresie pomocy
techniczne)j,

a) przygotowywanie wnioskow o uruchomienie rezerwy celowej budzetu panstwa,

h) wspotpraca z Lubuskim Urzedem Wojewddzkim w zakresie finansowania realizacji zadan
pomocy technicznej PROW 2007-2013 oraz prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej ich
realizacji;

przygotowanie do funkcjonowania w stanach podwyZzszonej gotowosci obronnej parstwa oraz

dopasowanie struktur organizacyjnych departamentu do realizacji zadar obronnych.
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§24

Do zakresu dziatania BIURA SEJMIKU nalezy:

1)  przygotowywanie i obstuga sesji Sejmiku, a w szczegdinosci zawiadamianie radnych o posiedzeniu,
przygotowywanie materiatdw dla radnych, zabezpieczenie sal obrad, w tym dla klubéw radnych oraz
komisji (rejestracja dzwigkowa obrad, karty do glosowania tajnego itp.);

2) sporzadzanie protokotdw z posiedzen Sejmiku, zgodnie z postanowieniami Statutu Wojewodztwa
Lubuskiego;

3) prowadzenie rejestru projektow uchwat, rejestru podjetych uchwat oraz przekazywanie uchwat
dyrektorom departamentow w celu realizacij;

4) przekazywanie uchwat Sejmiku Wojewodzie Lubuskiemu w celu ogtoszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Lubuskiego;

5) przekazywanie uchwat Sejmiku organom nadzoru w ciggu 7 dni od dnia ich podjecia;

6) przekazywanie — w formie elektronicznej - tresci uchwat i protokotéw z sesji Sejmiku do publikacii
w Biuletynie Informaciji Publicznej;

7) obstuga organizacyjno-techniczna komisji, sporzadzanie protokotow z posiedzen komisji statych
Sejmiku zgodnie z postanowieniami Statutu Wojewodztwa Lubuskiego;

8) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji, ktérych zatatwienie lezy w kompetencii
Przewodniczacego Sejmiku, badanie skarg na polecenie Przewodniczacego Sejmiku;

9) prowadzenie spraw dotyczacych nadania tytutu ,Honorowy Obywatel Wojewodztwa” oraz
przyznawania odznaczen regionalnych;

10) prowadzenie obstugi administracyjnej konkursow organizowanych przez Sejmik Wojewodztwa;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do organéw samorzadu Wojewddztwa;

12) wykonywanie zadan zwigzanych z referendami wojewddzkimi, przeprowadzanymi z inicjatywy
Sejmiku lub na wniosek mieszkaicow wojewddztwa;

13) pomoc organizacyjna i techniczna dla radnych, zapewnienie pomocy radnemu, ktory odbywa dyzur
lub spotkania z wyborcami, w porozumieniu z departamentami;

14) prowadzenie spraw dotyczacych radnych, a w szczegélnosci:

a) zebranie o$wiadczen majatkowych oraz dopilnowanie umieszczenia informacji jawnych
z oSwiadczen w Biuletynie Informacji Publicznej,

b) prowadzenie rozliczen diet,

c) prowadzenie ewidencji delegacii stuzbowych,

d) prowadzenie analizy i sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie danych do GUS;

15) nadzér nad udzieleniem odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz prowadzenie
centralnego rejestru interpelacji i wnioskow;

16) koordynowanie udzielania odpowiedzi na wnioski komisji statych Sejmiku skierowane do Zarzadu,
we wspdipracy z departamentami (czuwanie nad zachowaniem terminu udzielenia odpowiedzi
wyjasniajacej);

17) opracowywanie planu budZetu w zakresie wydatkow dziatu 750 rozdziat 75017 klasyfikacii
budZzetowe, biezgca analiza wydatkow rzeczowych budZzetu oraz inicjowanie zamierzen
oszczedno$ciowych;

18) udziat w sporzadzaniu sprawozdawczosci i bilanséw, opracowywanie wnioskow dotyczacych
przeniesien planéw w toku wykonywania budzetu w dziale 750 rozdziat 75017 oraz prowadzenie
ewidencji zmian w budzecie;

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Sejmiku.

§ 25

Do zakresu dziatania BIURA OCHRONY INFORMACJI | BEZPIECZENSTWA PUBLICZNEGO nalezy:

1) realizowanie zadan Pionu ochrony, o ktérym mowa w ustawie o ochronie informaciji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony informaciji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego, oraz organizacje bezpieczenstwa teleinformatycznego,
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3) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane sg informacije
niejawne,

4) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informaciji niejawnych, w szczegoinosci szacowanie ryzyka,

5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacii
w Urzedzie,

6) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow niejawnych,

) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

8) prowadzenie szkoler w zakresie ochrony informacii niejawnych dla pracownikow Urzedu, wedtug
zasad okreslonych w rozdziale 4 ustawy o ochronie informacji niejawnych,

9) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych i kontrolnych postepowan sprawdzajacych
wobec pracownikéw Urzedu,

10) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujacych czynnosci
zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym
odmowiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

11) przekazywanie ABW do ewidencji danych oséb uprawnionych do dostepu do informacii
niejawnych o klauzuli ,poufne”, 0séb ktérym odméwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa,
oraz 0s6b wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poSwiadczenia bezpieczenstwa,

12) podejmowanie niezwlocznych dziatar zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia
przepisow o ochronie informacii niejawnych oraz ograniczenie jego negatywnych skutkow,

13) informowanie kierownika jednostki o przypadkach naruszenia przepisow o ochronie informacii
niejawnych,

14) opracowanie sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,poufne’
w Urzedzie,

15) opracowanie dokumentacji okre$lajacej poziom zagrozen zwigzanych Zz nieuprawnionym
dostepem do informaciji niejawnych lub ich utrata,

16) opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli "zastrzezone” w Urzedzie oraz zakres i warunki stosowania srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego w celu ich ochrony,

17) prowadzenie Kancelarii Niejawnej,

18) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej i obronnosci, w szczegdlnosci:

a) koordynacja realizacji zadan obronnych przez Urzad Marszatkowski i wojewddzkie
jednostki organizacyjne,

b) przygotowanie projektow dokumentéw planistycznych i decyzyjnych dotyczacych spraw
obronnych i obrony cywilnej w Urzedzie, w szczegdinosci Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

c) udziat w organizowaniu wspoidziatania z administracjg rzadowa, sitami zbrojnymi i
jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego w realizacji zadan zabezpieczenia
potrzeb sit zbrojnych oraz organéw porzadku i bezpieczenstwa publicznego,

d) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej przyjetych jako zadania Urzedu oraz
udzielanie pomocy wojewodzkim samorzadowym jednostkom  organizacyjnym
i pracownikom departamentéw Urzedu w realizacji tych zadan, jako zleconych
z zakresu zadan administracji rzadowe;j,

e) opracowywanie materialbw i prowadzenie szkolen obronnych w Urzedzie
i wojewodzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych wedtug planu zamierzen
obronnych,

f) wspétpraca z dyrektorami departamentéw Urzedu przy powotywaniu koordynatoréw zadan
obronnych w departamentach,

g) gromadzenie i aktualizacja dokumentéw normatywnych z zakresu obronnosci i obrony
cywilnej, prowadzenie sprawozdawczo$ci z realizacji zadan,

h) prowadzenie kontroli realizacji zadarn obronnych w wojewddzkich samorzadowych
jednostkach organizacyjnych,
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opracowywanie rocznych planéw szkolern oraz programéw szkolenia obronnego na
podstawie wytycznych Wojewody Lubuskiego oraz obowigzujacych w tym zakresie
przepisow prawnych,

prowadzenie kontroli szkoleri realizowanych przez departamenty i jednostki organizacyjne
Wojewddztwa,

opracowywanie rocznych planow wydatkow w zakresie szkolen obronnych oraz ich
rozliczanie w porozumieniu z Lubuskim Urzedem Wojewddzkim.

przygotowanie materiatow szkoleniowych oraz zabezpieczenie lektoréw i wyktadowcdw na
szkolenia programowe, okre$lone w aktach i przepisach wykonawczych Ministra Obrony
Narodowej, Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz Zarzadzeniach Wojewody i
Marszatka,

opracowywanie i wdrazanie do realizacji Gtéwnych Kierunkéw Pozamilitarnych
Przygotowan Obronnych Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego,

tworzenie planu zasadniczych przedsiewzie¢ obronnych jednostek stuzby zdrowia
podleglych Samorzadowi Wojewodztwa Lubuskiego oraz dziatan w przypadku zaistnienia
zdarzen nadzwyczajnych, sytuacji kryzysowych, zagrozenia bezpieczerstwa panstwa i w
czasie wojny,

19) nadzér i koordynacja spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w Urzedzie,
w szczegoInosci:

a)

9)
h)

opracowanie i aktualizacja dokumentacji opisujacej sposéb przetwarzania danych
osobowych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong przetwarzania
danych osobowych w Urzedzie odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych
ochrong, na ktérg skladajg sie polityka bezpieczenstwa i instrukcja zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

prowadzenie wykazu zbioréw danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie,
przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych oraz prowadzenie ewidencji oséb
upowaznionych do przetwarzania danych,

kontrolowanie zakresu przedmiotowego i podmiotowego przetwarzanych danych
osobowych oraz nadzér nad przestrzeganiem przez komérki organizacyjne Urzedu zasad
ochrony danych okreslonych w polityce bezpieczenstwa i instrukciji zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

dokonywanie okresowej analizy zagroZen dla bezpieczenstwa danych osobowych oraz
wdrazaniu zmian w polityce bezpieczenstwa w celu zapewnienia wtasciwego poziomu
ochrony przetwarzanych danych osobowych,

realizowanie procedur zwigzanych ze zgtaszaniem Generalnemu Inspektorowi Ochrony
Danych Osobowych zbioréw danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie,
przeprowadzanie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych dla os6b upowaznionych
do przetwarzania danych osobowych,

udzielanie osobom uprawnionym informacji i wykonywaniu innych czynno$ci, o ktérych
mowa w art. 32 i 33 ustawy o ochronie danych osobowych.

20) nadzér nad petnieniem ochrony fizycznej i elektronicznej Urzedu,
21) wspbipraca  z Departamentem Administracyjno-Gospodarczym w organizacji ochrony fizycznej
i elektronicznej Urzedu.

§ 26

Do zakresu dziatania ZESPOLU AUDYTU WEWNETRZNEGO nalezy:
1) sporzadzanie - w porozumieniu z Marszatkiem — rocznego planu audytu wewnetrznego, ktory
powinien zawiera¢:
wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,
wyniki przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych,
liste obszaréw ryzyka, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace,
informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje poszczegolnych zadan
zapewniajacych,

a)

b)
c)
d)
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e) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosci doradczych,
f) informacie na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosci
sprawdzajacych,

g) informacje na temat cyklu audytu;

2) skiadanie sprawozdania z wykonania planu audytu informujacego w szczegoinosci o stopniu jego
realizacji oraz istotnych ryzykach i stabosciach kontroli zarzadczej;

3) wykonywanie audytu wewnetrznego;

4) sporzadzenie sprawozdania z przeprowadzonego audytu wewnetrznego, w ktorym przedstawia
wyniki audytu.

§27

Do zakresu dziatania BIURA SPOLECZENSTWA INFORMACYJNEGO nalezy:

1)
2)

projektowanie kierunkow i programow rozwoju spoteczenistwa informacyjnego w wojewodztwie oraz
ich monitorowanie;

koordynacja inicjatyw i projektow stuzacych rozwojowi spoleczeristwa  informacyjnego
w wojewodztwie;

inicjowanie i koordynacja realizowanych przez samorzad wojewddztwa projektow wspierajacych
rozwodj spoteczenstwa informacyjnego;

inicjowanie i ksztattowanie wspotpracy jednostek administracji publicznej i innych zainteresowanych
organizacji oraz podmiotéw realizujgcych zadania publiczne w celu rozwoju spoleczerstwa
informacyjnego w wojewodztwie;

promowanie i popularyzowanie zasad funkcjonowania elektronicznej administracji publiczne;.

V. ORGANIZACJA | PLANOWANIE PRACY
§28

Do 31 stycznia kazdego roku dyrektor departamentu zobowigzany jest ustali¢ plan pracy
departamentu na dany rok. Plan pracy winien by¢ budowany w oparciu o zadania naktadane aktami
prawnymi oraz o zadania ujete w budzecie wojewodztwa.

Plan pracy ma na celu zapewni¢é wlasciwg organizacje pracy departamentu
| sprawne jego dziatanie. Plany pracy obejmujg zadania:

1) wynikajace z zakresu dziatania departamentu;

2) z zakresu nadzoru i kontroli;

3) wynikajace z projektow przedsiewzie¢ na rzecz rozwoju Wojewodztwa;

4) w zakresie doskonalenia pracy, w tym szkolenia.

Zapis w planie powinien informowac o tresci zadania, terminie jego realizacji, komérce (stanowisku)
odpowiedzialnej za jego realizacje oraz okresla¢ inne dane konieczne dla organizacji wykonania
zadania i jego rozliczenia.

Dyrektor departamentu kontroluje i ocenia na biezaco realizacje zadan oraz na 2adanie
przelozonego, przedstawia biezacq informacje z pracy departamentu.

Sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy departamentu dyrektor departamentu skiada
Marszatkowi — za posrednictwem bezposredniego przefozonego (wiasciwego Czlonka Zarzadu lub
Sekretarza) do dnia 15 stycznia kazdego roku - za rok ubiegly.

Departamenty zobowigzane sg rowniez opracowywal propozycie wraz z wyszczegdlnieniem
wiodacych zadan merytorycznych (w tym propozycje tematow do oméwienia na posiedzeniu
Zarzadu), do terminarza pracy Zarzadu i Marszatka.
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VI. KONTROLA | AUDYT WEWNETRZNY
§29

1. Kontrola wewnetrzna:

1) czynno$ci kontrolne w zakresie swoich uprawniern wykonuja: dyrektor, zastepca dyrektora oraz
kierownicy wydziatdw, jak rowniez pracownicy zobowigzani do ich wykonywania (w zakresie
czynno$ci), ktérzy odpowiadaja rowniez za nalezyte wykorzystywanie wynikéw kontroli;

2) w Urzedzie — w wybranych komérkach organizacyjnych - kontrole wewnetrzng przeprowadza:

a) Wydziat Organizacji i Nadzoru w Departamencie Organizacyjno-Prawnym w zakresie
terminowosci i sposobu zatatwiania skarg i wnioskéw, przestrzegania aktéw prawnych
ustalajacych porzadek i organizacje pracy, instrukcji kancelaryjnej oraz na zlecenie
Marszatka - wykonuje okreslone tematycznie kontrole,

b) Wydziat Kadr, Plac i Szkolenia w Departamencie Organizacyjno-Prawnym w zakresie
przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepisoéw bhp i ppoz,

c) Wydziat Kontroli w Departamencie Organizacyjno-Prawnym w zakresie projektow
zakonczonych w ramach priorytetu 6 Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego
(LRPO) oraz na zlecenie Marszatka - wykonuje okreslone tematycznie kontrole;

3) w Urzedzie prowadzona jest kontrola zarzadcza, dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Organizacjg i zasady koordynacii
kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz obowigzki i odpowiedziaino$¢ dyrektoréw departamentow
w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej w nadzorowanych przez nich jednostkach
organizacyjnych, w tym systemu sprawozdawczosci okre$la zarzadzenie Marszatka.

2. Kontrola zewnetrzna wykonywana jest na polecenie Zarzadu lub Marszatka, stosownie do
posiadanych kompetencii:

1)  kontrole jednostek organizacyjnych wykonywane sg na podstawie rocznego planu kontroli
opracowanego przez Wydziat Kontroli w Departamencie Organizacyjno-Prawnym
i zatwierdzonego przez Zarzad. Kontrole jednostek organizacyjnych zlecone poza planem
wykonywane sg po wczesniejszej akceptacji Marszatka lub Zarzadu. Szczegdtowy tryb i zasady
postepowania w zakresie czynno$ci kontrolnych prowadzonych przez Wydziat Kontroli okresla
odrebna uchwata Zarzadu, z zastrzezeniem ust. 3;

2) rodzaje kontroli:

a) kompleksowe, obejmujgq caloksztatt statutowych zadan kontrolowanej jednostki
organizacyjnej. Organizatorem i koordynatorem kontroli kompleksowych jest Wydziat Kontroli
w Departamencie Organizacyjno-Prawnym, z zastrzezeniem ze kontrola kompleksowa
jednostek organizacyjnych stuzby zdrowia odbywa si¢ z udzialem wyznaczonych pracownikow,

b) problemowe, dotyczg wybranego zagadnienia ilub wynikajg z przepisow szczegoinych
(w szczegdlnosci dotyczg spetniania wymagan okreslonych prawem, wydanym pozwoleniem
itp.), prowadzone sg przez komorki organizacyjne Urzedu w jednostkach organizacyjnych lub
w granicach okreslonych przepisami prawa - w innych podmiotach (organizacjach,
stowarzyszeniach, fundacjach, podmiotach gospodarczych itp.),

c) sprawdzajace (rekontrole), odnosza sie do badania wykonania zalecen pokontroinych,

d) dorazne, wynikajg z biezacych potrzeb lub potrzeb pilnego zbadania zdarzen, majace
charakter interwencyjny,

e) na miejscu realizacji projektow w ramach programéw operacyjnych prowadzone sg przez
komérki organizacyjne Urzedu.

str. 50



b4
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10.

1.

Ogélne zasady dotyczace przygotowania i trybu przeprowadzania kontroli zewnetrznych:

1) przeprowadzajacy kontrole majq obowigzek przygotowat sie do czynnosci kontroinych,
a w szczegdlnosci opracowaC program kontroli (tezy), przedstawiajacy cel, formy
i metody kontroli, zakres przedmiotowy i podmiotowy oraz stosowane w danej kontroli przepisy
prawne, program kontroli zatwierdza zarzadzajacy kontrole;

2) nalezy ustali¢ sktad osobowy i kierownika zespotu kontrolujacego:

3) cztonkowie zespotu kontrolujacego dziataja na podstawie imiennego upowaznienia, ktére okazujg
kierownikowi kontrolowanej jednostki facznie z dowodem tozsamosci oraz dokonujg wpisu w
ksigzce kontroli;

4) z kazdej kontroli sporzadza sig protokdtiraport pokontrolny, ktory powinien okreslaé fakty
stanowiace podstawg do oceny dziatalnosci jednostki kontrolowanej w badanym okresie;

5) z uproszczonego postgpowania kontrolnego (badanie skarg, kontrole dorazne lub sprawdzajace)
sporzadza sig sprawozdanie lub notatke stuzbowa, ktdre podpisuje kontrolujacy;

6) wystapienia pokontrolne kierowane sg do kierownikow jednostek w terminie 14 dni od daty
podpisania protokotu.

Upowaznienia do kontroli podpisuja w zakresie spraw nadzorowanych: Marszatek,
Wicemarszatkowie i Czlonkowie Zarzadu lub dyrektorzy departamentéw w ramach statych imiennych
upowazniefi udzielonych przez Marszatka do zatatwiania spraw i podpisywania korespondenci
w zakresie zadan wykonywanych przez departament.

Ewidencje upowaznien do kontroli kompleksowych prowadzi Wydziat Kontroli w Departamencie
Organizacyjno-Prawnym.

Ewidencje upowaznien do kontroli problemowych, doraznych, sprawdzajacych oraz kontroli
projektow w ramach programéw operacyjnych prowadza wtasciwe komérki organizacyjne Urzedu.
Kontrola zewnetrzna w zakresie wdrazania Sektorowego Programu Operacyjnego
»Restrukturyzacja i modernizacja sektora Zywnosciowego oraz rozwéj obszaréw wiejskich
2004-2006” oraz ,Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013"- w miejscu
realizacji projektow, przeprowadzana jest przez Wydziat Kontroli Programéw Departamentu
Programow Rozwoju Obszaréw Wiejskich w trybie oraz zakresie okreslonym przez Podrecznik
Procedur Zarzgdzania i Kontroli.

Kontrola zewnetrzna projektéw - realizowanych przez beneficjenta ostatecznego — w ramach
Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego, przeprowadzana jest przez Departament
Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego.

Kontrola zewnetrzna projektéw w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (POKL) oraz
kontrola systemowa w Instytucji Wdrazajacej, przeprowadzana jest przez Wydziat Kontroli EFS
Departamentu Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Kontynuacja dziatan zwigzanych z kontrolg zewnetrzng w zakresie realizacji dziatania 2.2 ZPORR
prowadzona jest przez Wydziat Kontroli Departamentu Organizacyjno-Prawnego.

Tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego okresla Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.

VIIl. CZYNNOSCI ZWIAZANE Z PRZYGOTOWYWANIEM
PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH | ICH REALIZACJA

§ 30

Przygotowanie materialow na posiedzenia Zarzadu:

1) dyrektor departamentu przygotowuje materialy zgodnie z ustaleniami z czionkiem Zarzadu
nadzorujgcym dany obszar spraw, stosownie do podziatu zadan i kompetencii ustalonych
w zataczniku Nr 4;

2) projekt uchwaly Zarzadu wymaga podpisu:
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a) czlonka Zarzadu, ktéry nadzoruje dany obszar spraw,
b) radcy prawnego,
c) Skarbnika, w przypadku kiedy uchwata wywotuje skutki finansowe;

2) do projektu uchwaly zalacza sig¢ uzasadnienie (na odwrocie projektu), ktére powinno zawieraé
w szczegbinosci: umotywowanie celowosci wydania danego aktu, okreslenie skutkoéw jakie on
wywota oraz podpis projektodawcy — dyrektora departamentu;

3) inne - niz projekty uchwat - materialy przedktadane przez departamenty w sprawach
wymagajgcych rozstrzygniecia Zarzadu wymagajg podpisu dyrektora departamentu i parafy
wiasciwego Czlonka Zarzadu kierujacego sprawe do rozstrzygniecia przez Zarzad;

4) dokumenty w tym projekty uchwat Zarzadu i Sejmiku oraz czystopisy uchwat Zarzadu do
podpisu, na posiedzenie Zarzadu nalezy dostarczy¢ do Departamentu Organizacyjno-Prawnego
na trzy dni robocze przed posiedzeniem. Szczegbtowe zasady przygotowywania dokumentow
przedktadanych na posiedzenie Zarzadu okresla udokumentowana procedura Systemu
Zarzadzania Jakoscia,

Z posiedzen Zarzadu sporzadza sie protokoly w terminie 3 dni od daty posiedzenia. Departament
Organizacyjno-Prawny po zatwierdzeniu protokotéw przez Zarzad Wojewddztwa - w terminie 3 dni —
przekazuje kopie do Biura Sejmiku oraz informuje departamenty o podjetych na posiedzeniu
rozstrzygnigciach.

Po podpisaniu uchwaly przez Marszatka, Departament Organizacyjno-Prawny:

1) rejestruje uchwale i nadaje jej numer oraz wigcza do prowadzonego zbioru,

2) przekazuje uchwate do badania legalno$ci (o ile podlega nadzorowi),

3) przekazuje departamentowi — projektodawcy do wykonania,

Informacje o wykonaniu w calosci lub w czesci uchwaty, przedstawia dyrektor departamentu na
Zadanie Zarzadu lub Marszatka, o ile w uchwale nie zastrzezono termindw zloZenia sprawozdania.

§ 31

Przygotowanie materialéow na posiedzenia Sejmiku:

1) koordynatorem przygotowania materiatow na posiedzenie Sejmiku jest Dyrektor Biura Sejmiku;

2) materialy przygotowujq departamenty, stosownie do polecen i termindw ustalonych przez Zarzad
oraz w przypadku zadan wynikajacych z planu pracy Sejmiku stosownie do termindw ustalonych
przez Przewodniczacego Sejmiku, stosuje sie odpowiednio zapis § 30 ust.1 pkt 1;

3) przygotowane projekty uchwat Sejmiku zatwierdza wstepnie Zarzad. Projekt powinien zawieraé:

a) tytut uchwaly,

b) podstawe prawng do jej wydania,

c) regulacje sprawy bedacej przedmiotem uchwaly,

d) okreslenie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie uchwaty,

e) termin wejcia w Zycie uchwaty,

f) sposéb podania do publicznej wiadomosci,

g) podpis projektodawcy - wiasciwego czionka Zarzadu,

h) uzasadnienie, zawierajgce informacje o skutkach prawnych, finansowych, spofecznych
i organizacyjnych jej realizacji,

i) podpis radcy prawnego,

i) podpis Skarbnika, w przypadku kiedy uchwata wywotuje skutki finansowe,

4) Biuro Sejmiku rejestruje projekt uchwaty i opatruje go numerem oraz zaznacza date jego zlozenia
przez projektodawce,

5) materialy do Biura Sejmiku muszg by¢ zlozone na 3 dni przed wystaniem zawiadomienia radnym
o posiedzeniu Sejmiku.

Czynnosci zwigzane z wykonaniem uchwat:

1) Biuro Sejmiku:
a) rejestruje podjete i podpisane uchwaly, nadaje im numer i wigcza do zbioréw,
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b) przekazuje uchwaly Wojewodzie Lubuskiemu w celu ogloszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Lubuskiego,
c) przekazuje uchwaly organom nadzoru,
d) przekazuje uchwaty dyrektorom departamentow w celu realizacji;
2) Departament Organizacyjno-Prawny przygotowuje, w porozumieniu z dyrektorami epartamentow,
projekt harmonogramu realizacji uchwaty, w ktérym uwzglednia:
a) termin wykonania,
b) srodki niezbedne do wykonania uchwaly,
¢) osoby odpowiedzialne za wykonanie.

Czynnosci zwigzane z zalatwianiem wnioskéw, interpelacii i zapytan Radnych Wojewodztwa:

1)  Biuro Sejmiku prowadzi centralny rejestr wnioskéw i interpelacii radnych oraz przekazuje wnioski
I interpelacje (w tym zapytania) wtasciwym departamentom;

2) dyrektor wiasciwego departamentu przygotowuje na posiedzenie Zarzadu w terminie 3 dni
projekt odpowiedzi na wniosek i interpelacje;

3) na zapytanie zgloszone podczas sesji, wymagajace odpowiedzi na piSmie, dyrektor wiasciwego
departamentu w terminie 3 dni przygotowuje projekt odpowiedzi i przekazuje go do akceptacii
cztonkowi Zarzadu sprawujgcemu merytoryczny nadzor nad departamentem;

4) zaakceptowanq i podpisang w dwdch egzemplarzach odpowiedz na wniosek, interpelacje i
zapytanie przekazuje sig do Biura Sejmiku, ktore jest zobowigzane:

a) sprawdzi¢ kompletnos¢ dokumentow,
b) wysta¢ odpowiedz do radnego,
¢) przekaza¢ kopie odpowiedzi — z potwierdzeniem wystania — wtasciwemu departamentowi;

5) Dyrektor Biura Sejmiku dokonuje kontroli realizacji przez poszczegéine departamenty obowigzku

terminowego udzielania radnym odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski.

§ 32
Przygotowanie zarzadzen i innych dokumentéw do podpisu Marszatka.

Zarzadzenia i inne dokumenty, przygotowuje wiasciwy merytorycznie dyrektor departamentu, co
potwierdza podpisem na projekcie.

Dokumenty przedkiadane Marszatkowi do podpisu z obszaru nadzorowanego przez innego
Czlonka Zarzadu stosownie do podziatu zadar i kompetencji okreslonego w zataczniku Nr 4 -
wymagajq akceptacji wtasciwego merytorycznie Cztonka Zarzadu (podpis na kopii dokumentu).
Zarzadzenie wymaga:

1) uzasadnienia, ktére podpisuje projektodawca aktu;

2) uzgodnienia z dyrektorami departamentow, jezeli zawiera zadania z ich wtasciwosci;

3) podpisu radcy prawnego;

4) podpisu Skarbnika jesli wywotuje skutki finansowe.

Po uzyskaniu podpisu Marszatka, zarzadzenie rejestruje si¢ /nadaje numer/
w Departamencie Organizacyjno-Prawnym, ktéry prowadzi centralny rejestr i zbiér zarzadzen
Marszatka. W zbiorze przechowuje sie oryginaly podpisanych zarzadzern z wymaganymi
podpisami radcy prawnego i Skarbnika.

Departament - projektodawca, przekazuje kopie zarzadzenia zainteresowanym departamentom
lub jednostkom organizacyjnym.

W przypadku gdy zarzadzenie lub inny dokument dotyczy zagadnien z réznych dziedzin,
Marszatek wyznacza dyrektora departamentu wiodacego.

str. 53

4s9



46t



1.

§33

Przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Marszatka i Zarzad.

Whniosek o przygotowanie upowaznienia lub peinomocnictwa wiasciwy merytorycznie dyrektor
departamentu kieruje do Departamentu Organizacyjno-Prawnego.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1 powinien zawierac:

a) okreslenie mocodawcy: Marszatek lub Zarzad,
b) imie i nazwisko oraz stanowisko osoby, ktéra ma by¢ umocowana (petnomocnika),
¢) wskazanie przepisow prawa, z ktorych wynika kompetencja do zatatwiania okreslonych spraw
przez wskazanego mocodawce,
d) szczegblowe okreslenie czynnosci prawnych i zakresu zadan (wykaz spraw i decyzji
administracyjnych), ktére maja by¢ przedmiotem upowaznienia lub petnomocnictwa,
e) faktyczne uzasadnienie zawierajgce, m.in.:
- fakty wskazujace na potrzebe lub konieczno$¢ wydania upowaznienia lub petnomocnictwa
w danym zakresie,
- fakty przemawiajace za udzieleniem upowaznienia lub petnomocnictwa wskazanej do
umocowania osobie,
f)  pisemne uzgodnienie (podpis na wniosku) z wtasciwym merytorycznie czlonkiem nadzorujgcym
departament lub jednostke organizacyjna,
g) w przypadku petnomocnictw procesowych, do wniosku nalezy dotaczy¢ kopie dokumentacii
w sprawie, ktora jest lub ma by¢ przedmiotem postepowania sadowego,
Departament Organizacyjno-Prawny weryfikuje wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 i jesli spetnione
sg wymogi formalne i prawne przygotowuje upowaznienie lub petnomocnictwo.
Peinomocnictwo lub upowaznienie do podpisu Marszatka, z zastrzezeniem ust. 6, wymaga:
a) podpisu radcy prawnego,
b) podpisu dyrektora Departamentu Organizacyjno-Prawnego i parafy pracownika
przygotowujacego dokument,
c) zalgczenia wniosku, o ktorym mowa w ust. 1.
Dyrektor Departamentu Organizacyjno-Prawnego przekazuje petnomocnictwo lub upowaznienie
do podpisu Marszatka w 3 egzemplarzach, z ktérych:
a) jeden otrzymuje petnomocnik,
b) drugi przekazywany jest do akt osobowych petnomocnika,
c) trzeci pozostaje w aktach sprawy w Departamencie Organizacyjno-Prawnym.
Do petnomocnictw lub upowaznien udzielanych w formie uchwaly Zarzadu stosuje sie
odpowiednio postanowienia § 30 ust. 1.
Udzielone przez Zarzad i Marszatka pelnomocnictwa i upowaznienia wymagajg zarejestrowania

w centralnym rejestrze prowadzonym w Departamencie Organizacyjno-Prawnym.

VIIl. PUNKTY ZATRZYMANIA KORESPONDENCJI | DEKRETACJA KORESPONDENCJI

1.

§34

Kancelaria Ogélna Urzedu jest punktem wymiany wewnetrznej korespondencji i zajmuje sie
odbiorem przesytek kierowanych do Urzedu oraz ekspedycjg przygotowanych przez Departamenty
przesylek. Korespondencje z Kancelari Ogolnej moze odbierat wylacznie osoba imiennie
upowazniona przez dyrektora departamentu. Kancelaria Ogolna otwiera wszystkie przesyki, za
wyjatkiem:

a) przesytek adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom — za posrednictwem sekretariatow,
b) przesytek zawierajacych dokumenty stanowiacych tajemnice stuzbowg i paristwowa,

c) przesylek wartosciowych, ktore przekazuje witasciwej osobie lub komérce organizacyjnej za

pokwitowaniem,
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W przypadku otwarcia przesytek, ktore nie zostaty odpowiednio oznakowane/opisane, a zawierajg
dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 lit. a-c pracownik Kancelarii Ogéinej Urzedu fakt ten
odnotowuje w obrebie pieczeci wptywu i potwierdza podpisem oraz zakleja opakowanie.

Sekretariat Marszatka, przyjmuje calg korespondencje kierowana do Marszatka oraz rozdziela ja
zgodnie z dyspozycja. Sprawy kierowane do departamentow, moze odebraé dyrektor lub pracownik
sekretariatu.

Sekretariat Marszatka prowadzi ,,ksiazke kontroli”, .: ewidencje kontroli Urzedu przeprowadzanych
przez upowaznione organy.

Sekretariaty Wicemarszatkow i innych czionkéw Zarzadu odbierajg  korespondencje
z Kancelarii Ogoinej Urzedu i z Sekretariatu Marszatka.

Sekretariaty dyrektoréow departamentow przyjmujg i przekazujg do Kancelarii Ogodinej
przygotowang w departamencie do wysylki calo$¢ korespondencji dotyczacej merytoryczne;
dziatalno$ci departamentu (opakowangq i whasciwe zaadresowana) oraz rozdzielajg sprawy stosownie
do dyspozyciji dyrektora departamentu: dyrektor biura, kierownik wydziatu lub stanowisko pracy.
Stanowisko pracy - pracownik, bezposrednio po otrzymaniu sprawy, ma obowigzek zarejestrowania
sprawy “w spisie spraw" i nadania jej "znaku" oraz przygotowuije projekt zatatwienia sprawy.
Szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez pracownikow Urzedu
okreSla odrebne zarzadzenie Marszalka oraz instrukcja kancelaryjna, a przeptyw korespondencii
w departamencie i punkty zatrzymania, zarzadzenie wewnetrzne dyrektora departamentu.

§35

Osoba uprawniona do dokonywania dekretacji korespondencji postuguje sie, zgodnie
z przyjetymi w Urzedzie, skrotami nazw komérek organizacyjnych Urzedu, okreslonymi w § 4.

Na zadekretowanej korespondencii i przesytkach moga by¢ umieszczone skréty:

1) pm. - ,prosz¢ moéwi¢” - oznacza, ze ofrzymujgcy pismo powinien omowi¢
z dekretujacym sposob realizacji sprawy, przed przystapieniem do jej zafatwienia;
2) pr. -~ ,prosze referowac” - oznacza, ze otrzymujacy pismo po przygotowaniu projektu

odpowiedzi na pismo powinien go oméwic¢ z dekretujacym;
3) ma - ,moja aprobata” - oznacza, ze dekretujacy dokona ostatecznej aprobaty zalatwienia

sprawy;

4) mp. - ,méj podpis” - oznacza, ze dekretujacy zastrzega sobie prawo podpisania czystopisu
zalatwienia sprawy;

5) aa - ,ad acta” - oznacza, ze pismo nalezy dotgczy¢ do akt sprawy;

6) dw. - ,do wiadomosci” - oznacza, ze dekretujacy przekazat sprawe do zalatwienia
departamentowi/pracownikowi a dodatkowo informuje o sprawie inny departament/ innego
pracownika.

. Departament (komérka organizacyjna), ktéry jest wymieniony w dekretacji jako pierwszy,
otrzymuje oryginaf pisma i jest wiodacym w sprawie (odpowiada za zatatwienie sprawy), pozostate
departamenty (uczestniczace w zatatwieniu sprawy) — otrzymujg kserokopie pisma.

IX. OBSLUGA INTERESANTOW | UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI URZEDOWEJ
§ 36

. Przyjmowanie interesantow w Urzgdzie powinno odbywac sie z zachowaniem wszelkich zasad kultury,
stuzenia interesantowi fachowg informacjq i poradg oraz sprawnym i zgodnym z prawem zatatwieniem
przediozonej sprawy.

Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach pracy.

Senatorowie RP, postowie na Sejm RP i radni przyjmowani sg w pierwszej kolejnosci.

w N
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. Zasady dostepu do informacji publicznej i korzystania z dokumentow zwigzanych
z wykonywaniem zadan publicznych przez organy Wojewodztwa Lubuskiego, a w szczegdInosci: do
protokolow z sesji Sejmiku, z posiedzer komisji Sejmiku i posiedzer Zarzadu oraz do uchwal
organow, ustala Statut Wojewodztwa.

Udostepnianie informacii publicznych nastepuje w drodze:

1) ogfaszania informacji publicznych, w tym dokumentow urzedowych w Biuletynie Informacii
Publicznej — urzgdowym publikatorze teleinformatycznym prowadzonym w Departamencie
Organizacyjno-Prawnym;

2) wylozenia lub wywieszenia w miejscach ogélnie dostepnych w Urzedzie;

3) wstepu na sesie Sejmku i udostepniania materialow, w tym audiowizualnych
i teleinformatycznych, dokumentujacych sesje;

4) w formie pisemnej, elektronicznej lub innej — na wniosek stosownie do ustawy o dostepie do
informaciji publiczne;j.

Udostgpnianie informacji publicznej poprzez ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej /BIP/

odbywa si¢ w konsultacji z Biurem Ochrony Informacii i Bezpieczenstwa Publicznego. Informacja

publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP, udostepniana jest na wniosek.

Udostepnianie dokumentéw urzedowych w Urzedzie odbywa sie na stanowisku pracy, na ktérym te

dokumenty sg przechowywane. Zabrania sie wypozyczania i wynoszenia dokumentaci poza

wyznaczone pomieszczenie biurowe.

X. PRZYJMOWANIE, EWIDENCJA ORAZ ZALATWIANIE PETYCJI, SKARG | WNIOSKOW
§ 37

Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa si¢ kazdego dnia
w godzinach pracy.

. W imieniu Zarzadu i Marszatka interesantéw przyjmuje Sekretarz w kazda $rode w godzinach
8.30-16.30.

. W sprawach merytorycznych wynikajacych z zakresu zadan departamentu interesantow
w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja Dyrektorzy departamentow, zastepcy dyrektorow,
pracownicy departamentu — od poniedziatku do piatku w godzinach pracy Urzedu.

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie oraz rejestrowanie petycji, skarg i wnioskow wptywajacych

do Urzedu, koordynuje Departament Organizacyjno-Prawny, ktory:

1) prowadzi centralny rejestr petycii, skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu;

2) czuwa nad terminowym zatatwieniem petycji, skarg i wnioskow (departament zatatwiajacy sprawe,
przekazuje do Departamentu Organizacyjno-Prawnego kopig odpowiedzi wraz z prowadzong
dokumentacjg w sprawie);

3) przeprowadza kontrole (przynajmniej raz w roku) przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania
i zatatwiania petyciji, skarg i wnioskéw w departamentach;

4) dokonuje rocznych analiz.

. Skargi, wnioski i petycje skladane w formie pisemnej, osobiscie lub za pomocq telefaksu oraz
przesytane pocztg przyjmuje Kancelaria Ogdlna, ewidencjonujac je w rejestrze przesylek zwyktych lub
w rejestrze specjainego rodzaju, a nastepnie przekazuje adresatom, z wyjatkiem skarg
i wnioskow dotyczacych pracownikéw Urzedu, ktére przekazuje Marszatkowi — za posrednictwem
Sekretarza.

. W razie, gdy skarga lub wniosek zgtaszane sa ustnie, pracownik Urzedu przyjmujacy zgtoszenie
powinien sporzadzi¢ protokét z rozmowy z wnoszacym skarge lub wniosek. Protokét podpisuja
wnoszacy skarge i przyjmujacy zgtoszenie. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez
zgtaszajacego skarge, pracownik przyjmujacy skarge odnotowuje w protokole ,odmowa podpisu’”.

Kopig protokofu nalezy przekaza¢ do Departamentu Organizacyjno-Prawnego.
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7.

10.

11.

12.

13.

No

Dyrektorzy departamentéw dokonuja kwalifikacji czy pismo jest petycja, skarga czy wnioskiem
i sprawujg osobisty nadzor nad ich rozpatrzeniem/zatatwieniem (o tym czy pismo jest skargg albo
wnioskiem, decyduije tre$¢ pisma, a nie jego forma).

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie, ani osobie,
wobec ktorej pozostaje w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

Pracownik po otrzymaniu petycji, skargi lub wniosku wpisuje je do rejestru departamentu, nadaje
symbol - "S" - skarga, "W" - wniosek, "P" - petycja, "A" - anonim (nie nadaje biegu) oraz rejestruje
w rejestrze centralnym w Departamencie Organizacyjno-Prawnym (takze skargi, wnioski
i petycje zgtaszane ustnie do protokotu). Rejestr petycji, skarg i wnioskow, powinien zawierac:
liczbe porzgdkowa, date wptywu do Urzedu, date przyjecia do rozpatrzenia/zatatwienia, nazwisko
i imi¢ (instytucje) oraz adres zgtaszajacego, okreslenie przedmiotu sprawy, nazwisko osoby
odpowiedzialnej za zatatwienie, obowigzujacy termin, date faktycznego rozpatrzenia/zatatwienia
skargi, wniosku lub petycji, sposob zatatwienia, informacje - kogo powiadomiono o zatatwieniu, numer
teczki i nazwe komorki organizacyjnej zalatwiajacej sprawe.

Petycje, skarge, lub wniosek skierowany do Urzedu niezgodnie z jego wlasciwoscia, po
zarejestrowaniu w rejestrze centralnym nalezy niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 7 dni od
daty wplywu do Urzedu przekaza¢ wiasciwemu organowi lub instytuci, zawiadamiajac o0 tym
zainteresowanego.

Petycje, skargi lub wnioski powinny byé rozpatrywane/zatatwiane bez zbednej zwioki,
a w przypadkach wymagajacych postepowania wyjasniajacego w terminach ustawowych, zgodnie
Z kodeksem postepowania administracyjnego.

Wszystkie skargi, wnioski i petycie przed ich merytorycznym zalatwieniem winny byé zbadane
z nalezyty starannoscig i wnikliwoécig oraz poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okolicznosci
majacych znaczenie dla ich prawidlowego zatatwienia. OdpowiedZ na petycje, skarge lub wniosek,
powinna uwzglednia ustosunkowanie sig do zarzutéw lub propozycji, a w przypadkach uznania skargi
za bezzasadng lub odmownego zatatwienia - uzasadnienie faktyczne i prawne.

Departamenty sporzadzajg roczne sprawozdanie ze sposobu rozpatrywania i zatatwiania petycj,
skarg i wnioskow, w zakresie wlasnym oraz nadzorowanych jednostek, przesytajac je do
Departamentu Organizacyjno-Prawnego, w terminie do 10 stycznia nastepnego roku.

XI. ORGANIZACJA NARAD | KONFERENCJI
§38

Narady, zebrania i konferencje z udzialem Zarzadu i Marszatka ustala sie w uzgodnieniu z Gabinetem
Zarzadu.

Zwolywanie narad, zebrai lub konferencji, powinno mie¢ miejsce tylko w waznych i istotnych
sprawach.

Programy narad, powinny uwzglednia¢: termin, temat, porzadek obrad, czas trwania narady, miejsce,
liczbg osob ze wskazaniem kogo reprezentuja.

W celu ograniczenia ilosci narad nalezy wykorzystywa¢ inne formy przekazywania lub pozyskiwania
informacii tj. drogq korespondencii, faksem, telefonicznie.

Za organizacje narady, konferencji odpowiada dyrektor wtasciwego merytorycznie departamentu lub
Dyrektor Gabinetu Zarzadu.

Protokét z narady powinien by¢ sporzadzony w terminie 7 dni od dnia narady.

Narady dyrektoréw departamentow zwoluje Marszatek lub - z jego upowaznienia — Sekretarz albo
dyrektor departamentu koordynujacy wykonanie pilnych biezacych zadan, je$li zachodzi koniecznoéé
uzgodnienia stanowiska badz wymiany informacii.
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XIl. CENTRALNE REJESTRY KANCELARYJNE
§39

1. W Urzedzie prowadzone sg nastepujace centralne rejestry kancelaryjne:
1) rejestr skarg i wnioskow;
2) rejestr uchwat organéw samorzadu wojewodztwa:
a) rejestr uchwat Zarzadu,
b) rejestr uchwat Sejmiku,
rejestr aktow wewnetrznych: zarzadzen Marszalka;
rejestr upowaznien udzielonych przez Zarzad;
rejestr pefnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Marszatka;
rejestr wnioskow o udostepnienie informacii publicznej;
rejestr zamowien publicznych i rejestr umow zawartych w  wyniku przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;
rejestr zamoéwien i uméw na zakup dostaw, ustug i robét budowlanych zawartych bez
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;
9) rejestr interpelacii i wnioskéw radnych.

2. Centralne rejestry, o ktorych mowa w ust. 1 prowadzone sg - stosownie do podziatu zadan - w:

. 1) Departamencie Organizacyjno-Prawnym;
2) Departamencie Administracyjno-Gospodarczym;
3) Biurze Sejmiku.
3. Prowadzenie innych centralnych rejestréw kancelaryjnych, niz wymienione w ust. 1, dozwolone jest za
zgoda Sekretarza.

~N O O~ W
Nt Nt vt st

o0
—

Xlll. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 40
Zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia podawane s do wiadomosci pracownikom
w formie pisemnej przez wywieszenie na tablicy ogloszen, w drodze komunikatéw przekazanych obiegiem

lub za posrednictwem intranetu (wewnetrznej sieci komputerowej) na witrynie, na ktérej publikowana jest
dokumentacja Systemu Zarzadzania Jakoscia.
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego
w Zielonej Gorze

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
SAMORZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

wP, Nazwa jednostid Typ jednostid Nadzér merytoryczny sprawuje
1., |Wojewodzka i Miejska Biblioteka Publiczna im. | Instytucja kultdry Dyrektor Départamentu
Cypriana Norwida w Zielonej Gorze Infrastruktury Spotecznej
2. Pedagogiczna Wojewodzka Biblioteka w Zielonej | Jednostka budzetowa
' Gorze
3. |Wojewodzka i Miejska Biblioteka Publiczna im. | Instytucja kultury
.| Zbigniewa Herberta w Gorzowie WIkp.
4. Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Zielonej Gérze | Jednostka budzetowa
5. Wojewodzki Osrodek Metodyczny w Gorzowie Wikp. | Jednostka budzetowa
6. Filharmonia Zielonogérska im. Tadeusza Bairda w | Instytucja kultury
Zielonej Gorze
7. Muzeum Ziemi Lubuskiej w Zielonej Gorze Instytucja kultury
8. |Muzeum Lubuskie im. Jana Dekerta w Gorzowie | Instytucja kultury
Wikp.
9. |Muzeum Etnograficzne w Zielonej Gorze z siedzibg | Instytucja kultury
| wOchli
10. |Lubuski Teatr im. L. Kruczkowskiego w Zielonej | Instytucja kultury
| Gorze
11. | Teatrim. Juliusza Osterwy w Gorzowie Wikp. Instytucja kultury
12. | Regionalne Centrum Animacji Kultury w Zielonej | Instytucja kultury
Goérze
13. |Wojewodzki Osrodek Sportu i Rekreacji  w | Zaklad budzetowy
Drzonkowie
14. | Medyczne Studium Zawodowe im. M. Skiodowskiej- | Jednostka budzetowa
Curie w Zielonej Gorze
15. | Medyczne Studium Zawodowe w Gorzowie Wikp. | Jednostka budzetowa
16. | Miodziezowy Osrodek Socjoterapii w Zaborze Jednostka budzetowa
17. | Mlodziezowy Osrodek Wychowawczy w Babimoscie | Jednostka budzetowa
18. | Wojewddzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze Jednostka budzetowa
19. - | Wojewodzki Osrodek Medycyny Pracy w Zielonejv Jednostka budzetowa Dyrektor Depaftamentu
Goérze Ochrony Zdrowia
20. | Wojewodzki Osrodek Medycyny Pracy w Gorzowie | Jednostka budzetowa
Wikp.
21. | Wojewodzka Kolumna Transportu Sanitarnego w | Jednostka samodzielna
Zielonej Gorze
22. | Szpital Wojewddzki — Samodzielny Publiczny ZOZ | Jednostka samodzielna
Zielona Géra
23. |Samodzielny Publiczny Szpital Wojewodzki w | Jednostka samodzielna
Gorzowie Wikp.
‘24. | Samodzielny Publiczny Szpital dla Nerwowo | Jednostka samodzielna
e i_Psychicznie Chorych w Miedzyrzeczu
25. | Wojewodzki Szpital Specjalistyczny dla Nerwowo i | Jednostka samodzielna
Psychicznie Chorych Samodzielny Publiczny ZOZ w
Ciborzu
26. | Lubuski Szpital Specjalistyczny Pulmonologiczno- | Jednostka samodzielna
g Kardiologiczny Samodzielny Publiczny ZOZ w
Torzymiu




914



416

LP.
27. |Wojewodzka Stacja Pogotowia Ratunkowego | Jednostka samodzielna Dyrektor Departamentu
Samodzielny Publiczny ZOZ w Zielonej Gorze Ochrony Zdrowia
28. | Samodzielna Publiczna  Wojewddzka  Stacja | Jednostka samodzielna
Pogotowia Ratunkowego w Gorzowie Wikp
29. | Lubuski Osrodek Rehabilitacyjno-Ortopedyczny im. | Jednostka samodzielna
dr Lecha Wierusza w Swiebodzinie
Samodzielny Publiczny Z0Z
30. | Samodzielny Publiczny ZOZ Centrum Leczenia | Jednostka samodzielna
‘ Dzieci | Mlodziezy w Zaborze
31. [Wojewodzki  Osrodek  Terapii  Uzaleznien | Jednostka samodzielna
i Wspétuzaleznienia w Zielonej Gorze
32. |Osrodek dla Osob Uzaleznionych Samodzielny | Jednostka samodzieina
Publiczny ZOZ ,Nowym Dworek”
33. | Samodzielny Publiczny ZOZ "MEDKOL" w  Zielonej | Jednostka samodzielna
Goérze - SPZ0Z
34. | Samodzielny Publiczny ZOZ pod nazwa Jednostka samodzielna
"Obwod Lecznictwa Kolejowego" w Gorzowie Wikp.
35. | Wojewodzkie Biuro Geodezji i Terenow Rolnych w [ Jednostka budzetowa Geodeta Wojewodztwa
| Zielonej Gorze
36. | Wojewddzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i | Jednostka budzetowa
| Kartograficznej w Zielonej Gorze
37. | Lubuski Zarzad Melioracji i Urzadzen Wodnych w | Jednostka budzetowa Dyrektor Departamentu
Zielonej Gorze Rolnictwa, Srodowiska i
Rozwoju Wsi
38. | Melioracja Lubuska z siedzibg w Gorzowie Wikp. Jednostka budzetowa
39. |Zespdt Parkow Krajobrazowych Wojewddztwa | Jednostka budzetowa
Lubuskiego
40. | Lubuski Osrodek Doradztwa Rolniczego w Kalsku | Jednostka samodzielna
/samorzadowa wojewddzka
osoba prawna/
41. | Wojewodzki Osrodek Ruchu Drogowego w Zielongr Jednostka samodzielna Dyrektor Departamentu
Gorze Gospodarki i Infrastruktury
42. - | Wojewodzki Osrodek Ruchu Drogowego w Gorzowie | Jednostka samodzielna
Wikp.
43. | Zarzad Drog Wojewodzkich w Zielonej Gorze Jednostka budzetowa
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewbdztwa Lubuskiego
w Zielonej Gorze

W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO W ZIELONEJ GORZE

TWORZY SIE STANOWISKA KIEROWNICZE
[za wyjatkiem stanowisk - funkcji 0s6b pochodzacych z wyboru stosownie
do ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwal

STANOWISKA KIEROWNICZE:

-

(8]

Sekretarz Wojewodztwa Lubuskiego — Dyrektor Departamentu Organizacyjno-Prawnego.
Skarbnik Wojewodztwa Lubuskiego.

W Departamencie Organizacyjno-Prawnym:

1/ 1 Zastepca Dyrektora Departamentu,

2/ 5 Kierownikow Wydzialow, w tym Kierownik Wydziatu Zamigjscowego Urzedu z siedzibg
w Gorzowie Wikp.

W Departamencie Administracyjno-Gospodarczym:
1/ Dyrektor Departamentu,

2/ 1 Zastepca Dyrektora Departamentu,

3/ 4 Kierownikéw Wydziatow.

. W Gabinecie Zarzadu:

1/ Dyrektor Gabinetu Zarzadu,
2/ Kierownik Biura Zarzadu,
3/ Rzecznik Prasowy Zarzadu - Kierownik Biura Komunikacji Spotecznej.

W Departamencie Finansow:
1/ Dyrektor Departamentu,
2/ 1 Zastepca Dyrektora Departamentu,
3/ Gtéwny Ksiegowy Urzedu,
4/ 5 Kierownikow Wydziatow.

W Departamencie Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego:
1/ Dyrektor Departamentu,

2/ 3 Zastepcow Dyrektora Departamentu,

3/ 8 Kierownikow Wydziatow.

W Departamencie Europejskiego Funduszu Spolecznego:
1/ Dyrektor Departamentu,

2/ 2 Zastepcow Dyrektora Departamentu,

3/ 6 Kierownikoéw Wydziatow.

. W Departamencie Rozwoju Regionalnego

1/ Dyrektor Departamentu,
2/ 1 Zastepca Dyrektora Departamentu,
3/ 2 Kierownikéw Wydziatow.

10. W Departamencie Wspélpracy Zagranicznej i Informacji Europejskiej

1/ Dyrektor Departamentu,

2/ 1 Zastepca Dyrektora Departamentu,

3/ 2 Kierownikéw Wydziatow,

4/ 1 Kierownik Glownego Punktu Informacyjnego o Funduszach Europejskich.
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11.

12.

13.

W Departamencie Gospodarki i Infrastruktury:
1/ Dyrektora Departamentu,

2/ 2 Zastepcow Dyrektora Departamentu,

3/6 Kierownikow Wydziatow.

W Departamencie Infrastruktury Spotecznej

1/ Dyrektor Departamentu,

2/ 2 Zastepcow Dyrektora Departamentu,

3/ 7 Kierownikoéw Wydziatow,

4/ 1 Kierownik Obserwatorium Integracji Spotecznej.

W Departamencie Ochrony Zdrowia
1/ Dyrektor Departamentu,

2/ 1 Zastepca Dyrektora Departamentu,
3/ 3 Kierownikéw Wydziatow.

14. W Departamencie Rolnictwa, Srodowiska i Rozwoju Wsi:

15.

1/ Dyrektor Departamentu,
2/ 2 Zastepcow Dyrektora Departamentu,
3/'5 Kierownikow Wydziatow, w tym Kierownik Wydziatu Geologii - Geolog Wojewodzki.

W Departamencie Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego:

1/ Dyrektor Departamentu — Geodeta Wojewodztwa,
2/ 1 Zastepca Dyrektora Departamentu,
3/ 3 Kierownikow Wydziatow.

16. W Departamencie Programéw Rozwoju Obszaréw Wiejskich:

1/ Dyrektor Departamentu,
2/ 1 Zastepca Dyrektora Departamentu,
3/ 3 Kierownikow Wydziatow.

17. W Biurze Sejmiku:

1/ Dyrektor Biura.

18. W Biurze Ochrony Informaciji i Bezpieczenstwa Publicznego:

1/ Petnomocnik ds. Ochrony Informacii Niejawnych,
2/ Zastegpca Petnomocnika ds. Ochrony Informacii Niejawnych.

19. W Biurze Spoleczenstwa Informacyjnego:

1/ Dyrektor Biura.

20. Audytor Wewnetrzny
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Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Lubuskiego
w Zielonej Gérze

PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI
POMIEDZY MARSZALKA, WICEMARSZALKOW | CZLONKOW ZARZADU

1. MARSZALEK WOJEWODZTWA - Elzbieta Polak kieruje obszarem spraw powierzonych do
realizacji, sprawujac:
1) bezposredni nadzér nad praca:
a) Departamentu Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego,
b) Departamentu Rozwoju Regionalnego
¢) Gabinetu Zarzadu,
d) Zespotu Audytu Wewnetrznego,
2) za posrednictwem Sekretarza Wojewodztwa — nadzér nad praca:
a) Departamentu Organizacyjno-Prawnego,
b) Departamentu Administracyjno-Gospodarczego,
c) Biura Sejmiku,
d) Biura Ochrony Informacii i Bezpieczeistwa Publicznego,
3) za posrednictwem Skarbnika ~ nadzér nad praca Departamentu Finansow.

2. WICEMARSZALEK WOJEWODZTWA - Jarostaw Sokolowski kieruje obszarem spraw
powierzonych do realizacji:
1) Departamentowi Gospodarki i Infrastruktury,
2) Departamentowi Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego
3) jednostkom organizacyjnym
oraz w tym zakresie nadzoruje pracg tych departamentéw i jednostek organizacyjnych.

3. WICEMARSZALEK WOJEWODZTWA - Maciej Szykula kieruje obszarem spraw,
powierzonych do realizacji:
1) Departamentowi Infrastruktury Spoteczne;,
2) Departamentowi Europejskiego Funduszu Spotecznego,
3) jednostkom organizacyjnym,
oraz w tym zakresie nadzoruje pracg tych departamentéw i jednostek organizacyjnych.

4. CZLONEK ZARZADU - Stanistaw Tomczyszyn kieruje obszarem spraw powierzonych do
realizacii:
1) Departamentowi Rolnictwa, Srodowiska i Rozwoju Wi,
2) Departamentowi Programéw Rozwoju Obszaréw Wiejskich,
3) jednostkom organizacyjnym
oraz w tym zakresie nadzoruje prace tych departamentow i jednostek organizacyjnych.

5. CZLONEK ZARZADU - Tomasz Gierczak kieruje obszarem spraw powierzonych do
realizaciji:

1) Departamentowi Ochrony Zdrowia,

2) Departamentowi Wspétpracy Zagranicznej i Informacji Europejskiej,

3) Biuru Spoleczenstwa Informacyjnego,

4) jednostkom organizacyjnym
oraz w tym zakresie nadzoruje prace tych departamentéw i jednostek organizacyjnych.
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