UCHWALA NR .26[268105.......
ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

z dnia J4.Mma . ... 2015 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. 0 samorzadzie wojewodztwa
(Dz. U. 2 2013 r. poz. 596 z p6zn. zm.), uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego

w Zielonej Gorze, zwany dalej ,Regulaminem”, stanowiacy zatgcznik do uchwaly.
§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 3. Traci moc uchwata Nr 258/3092/14 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 27 maja
2014 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Lubuskiego w Zielonej Gorze, zmieniona uchwatami: Nr 262/3133/14 Zarzadu Wojewodztwa
Lubuskiego z dnia 17 czerwca 2014 r., Nr 266/3200/14 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia
1 lipca 2014 r., Nr 283/3389/14 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 30 wrzesnia 2014 r.,
Nr 285/3404/14 Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 14 pazdziernika 2014 r., Nr 1/4/14 Zarzadu
Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 7/81/15 Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego
z dnia 7 stycznia 2015 r. oraz Nr 19/217/15 Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 24 lutego 2015r.

§ 4. Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia, z mocg od dnia 25 maja 2015 .

stwierdaam zuodnusé 2 prajerim uahwaty
i ustaleniami Zarzadu

Teregd Sekufa

SEKRETARZ WOJE&O‘DZTWA LUBUSKIEGO
o/




zalgeznik do uchwaly Nr 36/368/15
Zarzgdu Wojew6dztwa Lubuskiego
z dnia 14 maja 2015 .

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY

URZEDU MARSZALKOWSKIEGO WOJ’EW(')DZTWA LUBUSKIEGO
W ZIELONEJ GORZE

l. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin okreSla strukture organizacyjng Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego
w Zielonej Gorze, zwanego dalej "Urzedem" oraz zasady jego funkcjonowania.

2. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach stuzbowego podporzadkowania, podziatu zadan
i kompetencji oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za ich wykonanie.

3. Urzad, jako jednostka budzetowa prowadzi dokumentacje finansowg i majatkowg na zasadach
okreslonych w ustawie o rachunkowosci przyjmujac za rok obrotowy okres trwajacy 12 kolejnych
petnych miesigcy kalendarzowych, tj. od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Sejmiku - nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewodztwa Lubuskiego;

2) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewodztwa Lubuskiego;

3) Marszalku - nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewédztwa Lubuskiego;

4) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego, ktory jest gtownym
ksiggowym budzetu Wojewoddztwa;

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Wojewddztwa Lubuskiego;

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

7) departamencie - nalezy przez to rozumie¢ najwigkszg komorke organizacyjng w Urzedzie oraz inng
samodzielng komoérke rownorzedng, takg jak Gabinet, Biuro;

8) informacji publicznej - nalezy przez to rozumie¢ kazdg informacje o sprawach publicznych
w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2014 r.
poz. 782 z p6zn. zm.);

9) kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ system dziatan 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 dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

c) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

g) zarzadzania ryzykiem.

§3

1. Urzad jest aparatem pomocniczym Zarzadu i wykonuje zadania, ktore wynikajg ze sprawowania
przez Zarzad funkcji organu wykonawczego wojewodztwa.

2. Urzad realizuje zadania wynikajgce z petnienia przez Marszatka funkii:
1) przewodniczacego i organizatora pracy Zarzadu,
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2) reprezentanta wojewodztwa na zewnatrz;

3) kierownika Urzedu, zwierzchnika stuzbowego pracownikéw Urzedu i kierownikow wojewodzkich

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

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§4

W sklad Urzedu wchodzg komorki organizacyjne i stanowiska (w tym takze wieloosobowe)
o nastepujgcych nazwach, strukturach wewnetrznych i symbolach:

1.

6.

Departament Organizacyjno-Prawny

1) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych

2) Stanowisko ds. Archiwum Zakiadowego i Rejestru Przechowawcow
3) Zespot Radcow Prawnych

4) Wydzial Organizacji i Nadzoru

5) Wydziat Zamiejscowy Urzedu z siedzibg w Gorzowie WIkp.

Departament Administracyjno-Gospodarczy
1) Wydziat Administracyjno-Gospodarczy
2) Zespb6tds. BHP i Ppoz.
3) Wydziat Zamoéwieni Publicznych
4) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych
5) Wydziat Techniczny
6) Wydziat Kadr i Szkolenia

Gabinet Zarzadu

1) Biuro Zarzadu

2) Biuro Prasowe

3) Biuro Promocji Wojewodztwa
4) Biuro Marszatka

Departament Finanséw

1) Wydziat Planowania Budzetu i Analiz

2) Wydziat Funduszy Unii Europejskiej

3) Wydziat Ksiggowosci Urzedu

4) Wydziat Ksiegowosci Unii Europejskie]

5) Wydzial Finanséw Wojewodztwa

6) Stanowisko ds. Kancelaryjno—Administracyjnych
7) Wydzial Plac

Departament Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym
1) Wydziat Zarzadzania RPO
2) Wydziat Finansowy
3) Wydziat Monitorowania i Ewaluacji
4) Wydziat Informaciji i Promocji
5) Wydziat Budzetu i Pomocy Technicznej
6) Wydziat Planowania Strategicznego
7) Sie¢ Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich w wojewodztwie
lubuskim
8) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych

Departament Programéw Regionalnych
1) Wydziat Zarzadzania LRPO

DP
DP.I.
DP.II.
DP.III.
DP.IV.
DP.V.

DA
DAL
DA.IL.
DA
DA.IV.
DA.V.
DA.VI.

GZ
GZ.I.
GZ.I\.
GZ.IIl.
GZ.IV.

DF
DF.|
DF.Il.
DF.1I1.
DF.IV.
DF.V.
DF.VI.
DF.VII.

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

DIZ.VII.

DFR
DFR.I.
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7.

8.

10.

1%

2) Wydziat ds. Instrumentéw Inzynierii Finansowej
3) Wydzial Kontraktacji Inwestycji Publicznych
4) Wydziat Kontroli
5) Wydzial Postepowan Administracyjnych, Windykacji i Procedury
Odwotawczej
6) Wydziat Kontraktacji Inwestycji Gospodarczych
7) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych
8) Wydziat Finansow i Certyfikacji
9) Wydziat Informatyki
10) Wydziat Kontraktacji Inwestycji Srodowiskowych

Departament Europejskiego Funduszu Spolecznego
1) Wydziat Wyboru Projektéw EFS
2) Wydziat Analiz i Inwestycji Terytorialnych EFS
3) Wydzial Kontroli EFS
4) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych
5) Wydziat Zarzadzania Finansowego i Certyfikaciji EFS
6) Wydziat Rozliczen Inwestycji Terytorialnych i Regionalnego Rynku Pracy EFS
7) Wydziat Rownowagi Spotecznej EFS
8) Wydziat Nowoczesnej Edukacji EFS
9) Wydziat Budzetu i Rozliczeri EFS

10) Wydziat Projektow Pozakonkursowych EFS

Departament Rozwoju Regionalnego i Wspéipracy Zagranicznej
1) Wydziat Wspotpracy Miedzynarodowej
2) Wydziat ds. Rozwoju Regionu i Innowacji
3) Stanowisko ds. Rozliczen Finansowych
4) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych

Departament Infrastruktury i Komunikacji

1) Wydziat Transportu i Infrastruktury

2) Wydziat Przedsigbiorczosci

3) Wydziat Drogownictwa

4) Wydziat Ekonomiczny

5) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych

Departament Infrastruktury Spotecznej

1) Wydziat Kultury

2) Wydzial Turystyki i Sportu

3) Wydziat Edukacii

4) Wydziat Spraw Spotecznych

5) Stanowisko ds. zezwoler, rejestrow i spraw organizacyjnych
6) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych

7) Stanowisko ds. Kontroli

Departament Ochrony Zdrowia

1) Wydziat Nadzoru i Kontroli

2) Wydziat Organizacji i Promocji Zdrowia

3) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych

12. Departament Rolnictwa, Srodowiska i Rozwoju Wsi

1) Wydziat Rolnictwa i Rozwoju Wsi
2) Wydziat Srodowiska

DFR.II.
DFR.III.
DFR.IV.
DFR.V.

DFR.VI.
DFR.VIL.

DFR.VIII.

DFR.IX.
DFR.X.

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

DFS.VIIL.

DFS.IX.
DFS.X.

DR
DR.I.
DRI
DRUIL.
DR.IV.

DG
DG.I.
DG.II.
DGl
DG.IV.
DG.V.

DS
DS.I.
DS.II.
DS.1II.
DS.IV.
DS.V.
DS.VI.
DS.VII.

DZ
DZ.1.
DZ.1l.
DZ.111.

DW
DW.I.
DW.II.
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13.

14.

15.

3) Wydziat Geologii

4) Wydziat Optat Srodowiskowych

5) Wydziat Rybactwa

6) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych
7) Stanowisko ds. Ekonomiczno-Prawnych

Departament Geodezji, Gospodarki Nieruchomo$ciami i Planowania
Przestrzennego

1) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami

2) Wydzial Zarzagdzania Mieniem Wojewodztwa

3) Wydziat Planowania Przestrzennego

4) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych

Departament Programéw Rozwoju Obszaréw Wiejskich

1) Wydziat Wdrazania Programow

2) Wydziat Autoryzacji Platnosci

3) Wydziat Kontroli Programéw

4) Wydziat Krajowej Sieci Obszaréw Wiejskich i Promocji Programéw
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

16. Biuro Ochrony Informaciji i Bezpieczenstwa Publicznego

1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

2) Kancelaria Niejawna

3) Stanowisko ds. Obronnosci — koordynator zadan obronnych

4) Zastepca Petnomocnika ds. Ochrony Informaciji Niejawnych — koordynator
ochrony danych osobowych

17. Biuro Audytu, Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego

1) Dyrektor Biura — Audytor Wewngtrzny

2) Zastepca Dyrektora Biura

3) Stanowisko ds. Kontroli

4) Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego

5) Stanowisko ds. Nadzoru Wiascicielskiego

6) Stanowisko ds. Formalno-Prawnych — radca prawny

18. Biuro Projektow Wiasnych

19.

1) Dyrektor Biura

2) Zastepca Dyrektora Biura

3) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych

4) Stanowisko ds. Lotnictwa

5) Stanowisko ds. Spoleczenstwa Informacyjnego

6) Stanowisko ds. Obstugi Projektu w Obszarze Turystyki

7) Stanowisko ds. Rewitalizacji Budynku ,F" przy ul. Zyty 26 w Zielonej Gorze
8) Stanowisko ds. Analiz i Przygotowania Projektow Wiasnych

9) Stanowisko ds. Rozliczen Finansowych

Biuro ds. Certyfikacji

1) Dyrektor Biura

2) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych
3) Stanowisko ds. certyfikacji EFS

DW.IIL
DW.IV.
DW.V.
DW.VI.
DW.VIL.

DN
DN.I.
DNLII.
DNL.III.
DN.IV.

DFW
DFW.I.
DFW.IL.
DFW.III.
DFW.IV.
DFW.V.
DFW.VI.

BS

PN
PN.1.
PN.II.
PN.III
PN.IV.

BAK

BAK.I.
BAK.II.
BAK.III.
BAK.IV.

BPW

BPW.I.
BPW.II.
BPW.III.
BPW.IV.
BPW.V.
BPW.VI.

BPW.VII.

BC

BC.I.
BC.II.
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4) Stanowisko ds. certyfikacji EFRR BC.III.

5) Stanowisko ds. nieprawidtowosci BC.IV.
20. Skarbnik Wojewodztwa Lubuskiego SK
21. Sekretarz Wojewodztwa Lubuskiego SW.
§5

3

. Sekretarz - w granicach upowaznienia udzielonego przez Marszatka - zapewnia wiasciwg organizacje

1
1
1

1

pracy Urzedu.

Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz obiegiem informacji w Urzedzie;

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

3) koordynowanie dziatalnosci kontrolnej urzedu, w tym kontroli wewngtrznej w Urzedzie;

4) nadzorowanie realizacji wnioskéw i zalecer pokontrolnych wynikajacych z kontroli przeprowadzonej
w Urzedzie przez jednostki kontroli zewnetrzne] oraz rekomendacji wynikajacych ze sprawozdan
przedktadanych przez Audytora Wewnetrznego, w zakresie ryzyk i stabo$ci funkcjonowania kontroli
zarzadczej;

5) nadzor nad wtasciwym przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw obywateli;

6) nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie;

7) rozpatrywanie skarg dotyczacych pracownikéw Urzedu;

8) nadzér nad zapewnieniem terminowego i prawidiowego przygotowania przez departamenty i inne
jednostki organizacyjne materiatéw na posiedzenia Zarzadu i sesje Sejmiku;

9) dzialania wynikajace z upowazniei udzielonych przez Marszatka i Zarzad w zakresie
funkcjonowania Urzedu;

0) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy departamentami Urzedu;

1) wdrazanie nowych zasad i technik zarzadzania;

2) sprawowanie nadzoru nad organizacjg systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie, w tym nad
skutecznoscig dziatania tego systemu i prawidlowoscig wykorzystania sygnatow pochodzacych
z prowadzonych dziatari kontrolnych;

3) prowadzenie innych zadan z zakresu kierowania Urzedem powierzonych przez Marszatka.

Sekretarz kieruje Departamentem Organizacyjno-Prawnym przy pomocy, ktérego wykonuje swoje

zadania, nadzoruje prace:

1) Biura Audytu, Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego, z zastrzezeniem § 7 ust. 8;

2) Biura Sejmiku;

3) Biura ds. Certyfikacji

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

Z zastrzezeniem § 7 ust. 8.

. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia przez Sekretarza obowigzkow

stuzbowych, w zakres praw i obowigzkéw Sekretarza wstepuje Zastgpca Dyrektora Departamentu
Organizacyjno-Prawnego, w zakresie okresSlonym w Regulaminie i zarzadzeniach Marszatka oraz
w ramach upowaznienia udzielonego przez Marszatka.

§6

. W ramach Urzedu dziatajg nastepujace zamiejscowe komorki organizacyjne:

1) Wydziat Zamiejscowy Urzedu z siedziba w Gorzowie Wlkp., zwany dalej ,Wydzialem
Zamiejscowym Urzedu”, umiejscowiony organizacyjnie w Departamencie Organizacyjno-
Prawnym;

2) Biuro Regionalne Wojewodztwa Lubuskiego z siedzibg w Brukseli, dzialajagce w ramach
Departamentu Rozwoju Regionalnego i Wspbipracy Zagraniczne;.

Wydzialem Zamiejscowym Urzedu kieruje Sekretarz przy pomocy Kierownika Wydziatu

Zamiejscowego Urzedu.
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3.

Zadaniem Kierownika Wydziatu Zamiejscowego Urzedu jest:

1) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy w celu sprawnej realizacji zadan na poszczegdblnych
stanowiskach pracy;

2) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

4. Sekretarz ustala zarzadzeniem wewnetrznym organizacje pracy w Wydziale Zamiejscowym Urzedu,

© o~

a w szczegolnosci:

1) zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow;

2) wykaz imienny oséb i stanowisk wykonujacych prace w Wydziale Zamiejscowym Urzgdu ze
wskazaniem charakteru stanowiska (stanowisko do spraw...) oraz departamentu sprawujgcego
nadzoér merytoryczny nad stanowiskiem pracy;

3) zadania i obowigzki wspolne pracownikéw, z zastrzezeniem pkt. 5;

4) obieg i punkty zatrzymania korespondencii i dokumentacii;

5) zakres zadan realizowanych przez Wydzial Zamiejscowy Urzedu, z podzialem na zadania
merytoryczne poszczegdlnych stanowisk pracy, z uwzglednieniem, pisemnie zgloszonych
propozycji dyrektorow departamentow nadzorujgcych merytorycznie stanowiska, zgodnie
z podziatem w ust. 4.

Opisy stanowisk okreslajgce zakres zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw

wykonujacych prace w Wydziale Zamiejscowym Urzedu podpisujg wilasciwi dyrektorzy

departamentow, ktorzy sprawujg nadzér merytoryczny nad realizacjg zada na poszczegolnych
stanowiskach pracy, zgodnie z podziatem:
symbol sprawujgcego

nadzér merytoryczny
1) Kierownik Wydzialu Zamiejscowego Urzedu SW
2) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DP.V.
3) Stanowisko ds. Obstugi Sejmiku BS
4) Stanowisko ds. Gospodarki Odpadami DW
5) Stanowisko ds. Pozwoleri Zintegrowanych DW
6) Stanowisko ds. Geologii DW
7) Specjalista ds. Funduszy Europejskich w Lokalnym Punkcie DIZ
Informacyjnym Funduszy Europejskich
8) Stanowisko ds. Komunikacji Spotecznej GZ
9) Stanowisko ds. Kontroli Infrastruktury Spotecznej DS

Przy znakowaniu spraw i rejestrowaniu dokumentacji prowadzonej przez pracownikow Wydziatu

Zamiejscowego Urzedu:

1) stosuje sig odpowiednie symbole komérek organizacyjnych sprawujgcych nadzor merytoryczny oraz
postanowienia instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzadu Wojewodztwa;

2) dokumentacja prowadzona przez Kierownika Wydzialu Zamiejscowego Urzedu i pracownikow
nadzorowanych merytorycznie przez Kierownika powinna by¢ znakowana z wykorzystaniem
symbolu literowego komorki: DP.V. oraz postanowieri instrukcji kancelaryjnej.

Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia zatgcznik Nr 1.

Stanowiska kierownicze w Urzedzie ustala zatgcznik Nr 3.

Pracownicy Urzedu wykonujgcy prace poza granicami kraju — w szczegoélnosci na podstawie

oddelegowania — podlegajg merytorycznie Dyrektorowi Departamentu Rozwoju Regionalnego

i Wspbtpracy Zagranicznej.

lil. PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI

§7

. MARSZALEK kieruje praca Urzedu przy pomocy wicemarszatkow, czionkéw Zarzadu, Skarbnika,

Sekretarza, dyrektorow departamentow, ktorzy wykonujg swoje obowiazki i ponosza odpowiedzialnosc,

stosownie do ustalert Regulaminu. Do kompetencji Marszatka nalezy:

1) reprezentowanie wojewodztwa na zewnatrz, a w szczegolnosci podejmowanie przedstawicieli
Rzadu;

2) prowadzenie polityki zagranicznej Wojewodztwa;

3) przedstawianie Wojewodzie Lubuskiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej, uchwat Sejmiku
i Zarzadu podlegajacych nadzorowi;
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4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, chyba ze
przepisy szczegolne przewidujg wydawanie decyzji przez Zarzad;
5) wydawanie zarzadzen, udzielanie upowaznien i pelnomocnictw, w zakresie swoich kompetencji;
6) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnoSci Skarbnika, dyrektorow
departamentéw oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych po rozpatrzeniu skargi przez Zarzad,
7) kierowanie realizacjq zadan w zakresie obronnosci i bezpieczenstwa parnstwa;
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 regulujacych sprawy
pracownicze i funkcjonowanie Urzedu,
10) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej oraz wykonywanie obowigzkow pracodawcy w Urzedzie;
11) ustalanie polityki w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu oraz
wyrazanie zgody na uczestnictwo w kursach i konferencjach krajowych i zagranicznych;
12) uruchamianie wewnetrznych czynno$ci nadzorczych i kontrolnych w Urzedzie;
13) zapraszanie do udzialu w posiedzeniach Zarzadu osob, ktérych udziat w posiedzeniach uzna za
wskazany;
14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych;
15) mozliwo$¢ zastrzezenia swojego podpisu na dokumentach i materiatach, do podpisania ktérych
upowaznit inne osoby.

2. Marszatek, Wicemarszatkowie lub Czlonkowie Zarzadu odpowiadajg za powierzony obszar spraw
i w tym zakresie:

1) sktadajg o$wiadczenia woli w imieniu Wojewddztwa, na zasadach ustalonych w Statucie

Wojewodztwa lub stosownie do upowaznien udzielonych przez Zarzad odrebng uchwaty;

2) na podstawie imiennych upowaznien Marszalka, podpisujg decyzje administracyjne

w sprawach indywidualnych, stosownie do postanowien przepisow szczegdinych;

3) w ramach spraw nadzorowanych podpisuja;

a) informacje i pisma kierowane do organéw i jednostek administracji publicznej (rzadowej
i samorzadowej), prokuratury, organoéw $cigania, radnych, postow i senatorow RP oraz innych
podmiotow i instytuci,

b) odpowiedzi na interpelacje i wnioski Radnych wojewddztwa 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,

d) informacje i pisma kierowane do organow kontroli zewnetrznej, w tym odpowiedzi na wystapienia
pokontrolne.

3. Podzial zadan i kompetencji pomiedzy Marszatka, Wicemarszatkéw i Czlonkdéw Zarzadu okresla
zatacznik Nr 4. W razie braku mozliwosci pelnienia przez Marszatka obowiazkow lub
nieobecno$ci w pracy, zastepstwo peini jeden z Wicemarszatkow lub Czlonek Zarzadu
wskazany przez Marszalka.

4. SKARBNIK - Gtowny Ksiegowy Budzetu Wojewodztwa:
1) odpowiada za:
a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,
c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych;
2) koordynuije i wykonuje zadania w zakresie przygotowania projektow uchwaly budzetowej i jej zmian,
a takze projektu wieloletniej Prognozy Finansowej i jej zmian;
3) prowadzi biezacg analize gospodarki finansowej wojewodztwa i informuje Zarzad o realizacji
budzetu,
4) nadzoruje wykonanie zadan okreslonych w ustawie o rachunkowosci;
5) nadzoruje i kontroluje gospodarke finansowg departamentéw i jednostek organizacyjnych oraz
wspotdziala w tym zakresie z Komisjg Rewizyjng Sejmiku;
6) opiniuje dokumenty, ktére wywotuja skutki finansowe, a w przypadkach okreslonych prawem skiada
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kontrasygnate;
7) wspolpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowg i Urzgdem Skarbowym;
8) kieruje pracg Departamentu Finansow;
9) uczestniczy w pracach oraz obradach Zarzadu i Sejmiku z glosem doradczym.

5. DYREKTORZY DEPARTAMENTOW:
1) obowiazki i odpowiedzialnos¢ dyrektorow departamentow w zakresie zadai merytorycznych:

a)

b)
c)
d)

e)

przy zalatwianiu spraw odpowiadajq za przestrzeganie zasad: praworzadnosci, terminowosci
i rzetelnosci. W sprawach skomplikowanych pod wzgledem prawnym, dyrektorzy moga wystapic
o opinie prawna. Zapytanie wraz z aktami sprawy nalezy kierowa¢ drogg stuzbowg za
posrednictwem  Departamentu  Organizacyjno-Prawnego, na zasadach  okreslonych
w zarzadzeniu Marszatka,

inicjuja podjecie uchwat i wydawanie oraz aktualizacjg niezbednych aktow Sejmiku, Zarzadu
i Marszatka, w sprawach nalezacych do departamentu,

uczestnicza w posiedzeniach Sejmiku oraz przygotowujq projekty odpowiedzi na interpelacje
i wnioski radnych,

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

na zasadach okreslonych w § 35 wnioskujg o udzielenie upowaznienia do zatatwiania spraw
nalezacych do kompetencji Marszalka lub Zarzadu, pracownikom Urzedu (w tym kadrze
kierowniczej), kierownikom lub — w przypadkach okreslonych przepisami prawa -pracownikom
nadzorowanych jednostek organizacyjnych okreslonych w zataczniku Nr 2,

przy zalatwianiu spraw przez Departament i nadzorowane jednostki organizacyjne dbajg
o przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, a w razie jej naruszenia podejmujg dziatania
okreslone prawem,

2) dyrektor jako organizator pracy w departamencie:

a)

b)

ustala zarzadzeniem wewnetrznym organizacje pracy departamentu, z zastrzezeniem pkt. 8,

a w szczegoInosci:

— podzial czynnosci pomigdzy kadre kierownicza departamentu, w tym zakres uprawnien
i kompetencji zastepcow dyrektora,

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

— zadania komorek organizacyjnych,

— zadania i obowigzki wspdlne: kierownikéw wydzialéw i pracownikow,

— obieg i punkty zatrzymania korespondencji i dokumentacji,

nie pozniej niz 30 dni od zatrudnienia nowego pracownika (w tym zatrudnionego na

stanowisku kierowniczym) ustala opis stanowiska pracy, zawierajacy:

— wymogi kwalifikacyjne na stanowisku,

— zasady wspoizaleznosci stuzbowej,

— zasady zwierzchnictwa stanowisk,

— zasady zastepstw na stanowiskach,

— zakres obowigzkéw na stanowisku pracy,

— zakres zadan powierzonych do realizacji na stanowisku,

— zakres uprawnieri na stanowisku,

— zakres odpowiedzialnosci pracownika,

na zasadach okreslonych w § 35 wnioskuje o upowaznienie imienne zastepcy dyrektora lub

pracownika do podpisywania niektorych spraw. Wniosek powinien zawiera¢: 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

wypeinianie przez podleglych pracownikow obowigzkéw stuzbowych, przestrzeganie przez nich
ustalonego porzadku i dyscypliny pracy;

3) dyrektorzy departamentow wydajg decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych oraz
podpisujg korespondencje, w ramach imiennych upowaznien, udzielonych odpowiednio przez
Marszatka lub Zarzad,

4) dyrektorzy departamentoéw sprawujg nadzor merytoryczny nad jednostkami organizacyjnymi,
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stosownie do ustalen zawartych w zatgczniku Nr 2, w tym m.in. odpowiadajg za:
a) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych, w tym m.in. poprzez:
— nadzor nad wprowadzeniem przez kierownikéw 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 budzetowg, dochodéw i wydatkéw, przychodow
i rozchodéw budzetu Wojewodztwa;

5) dyrektor departamentu w przypadku zmiany aktéw prawnych dotyczacych dziatalnosci
merytoryczne] departamentu, zalecen organéw kontroli zewnetrznej w zakresie objetym
Regulaminem lub innego uzasadnionego powodu, zobowigzany jest wystgpi¢ z wnioskiem do
Departamentu Organizacyjno-Prawnego o dokonanie zmiany Regulaminu, w terminie do 30 dni od
ukazania sie aktu. Wniosek o zmiang Regulaminu wymaga pisemnego uzgodnienia z witadciwym
Czlonkiem Zarzadu nadzorujgcym departament. Szczegblowe zasady postepowania okresla
udokumentowana procedura Systemu Zarzadzania Jakoscia.

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

7) dyrektor departamentu zobowigzany jest niezwlocznie przekazywa¢ do Departamentu
Organizacyjno-Prawnego wszelkie ustalone zarzadzenia wewnetrzne dyrektora departamentu
dotyczace funkcjonowania departamentu, organizacji oraz podziatu zadan i kompetencii
— w oryginale, drugi egzemplarz oryginatu zarzadzenia pozostaje w aktach departamentu;

8) ustalone przez dyrektora departamentu zarzadzenie wewnetrzne, o ktorym mowa w pkt 2 lit a -
przed podaniem do wiadomosci pracownikéw departamentu - wymaga pisemnego zatwierdzenia
przez wiasciwego merytorycznie Cztonka Zarzadu, stosownie do podziatu zadan i kompetencji
okreslonego w zalaczniku Nr 4, a w przypadku departamentéw, ktore nadzoruje Marszalek za
posrednictwem Sekretarza — pisemnego zatwierdzenia przez Sekretarza.

. GEODETA WOJEWODZTWA wykonuje zadania powierzone Marszatkowi przepisami szczegdlnymi
w zakresie geodezji i kartografii, kieruje Departamentem Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami
i Planowania Przestrzennego oraz sprawuje nadzor merytoryczny nad jednostkami organizacyjnymi
stosownie do ustaleri zawartych w zatgczniku Nr 2. Odpowiedzialny jest za wlaSciwg realizacje zadan
okreslonych dla Marszatka ustawg Prawo geodezyjne i kartograficzne, z zakresu Stuzby Geodezyjnej
i Kartograficzne;j.

. GEOLOG WOJEWODZKI wykonuje zadania powierzone - przepisami szczegolnymi - Marszatkowi,
jako organowi administracji geologicznej. Dziala w Departamencie Rolnictwa, Srodowiska i Rozwoju
Wsi oraz jako Kierownik Wydziatlu Geologii jest odpowiedzialny za wiasciwg realizacje zadan
okreslonych dla samorzadu wojewodztwa ustawa Prawo geologiczne i gornicze, jako zadania
z zakresu administracji rzgdowe;.

. DYREKTOR BIURA AUDYTU, KONTROLI | NADZORU WLASCICIELSKIEGO - AUDYTOR

WEWNETRZNY wykonuje zadania audytu wewnetrznego, stanowigce niezalezng i obiektywng

dziatalnos¢, ktérej celem jest wspieranie Marszatka w realizowaniu celow i zadan poprzez:

a) dokonywanie systematycznej oceny kontroli zarzadczej, w szczegoinosci, co do je] adekwatnos$ci,
skutecznosci i efektywnosci,

b) realizacje czynno$ci doradczych.

9. PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH odpowiada za zapewnienie

przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz kieruje pracg Biura Ochrony Informacii
i Bezpieczenstwa Publicznego. Pefnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie
zapewnienia przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych podlega bezposrednio
Marszatkowi.
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10.

Przyjecie obowigzkéw wynikajacych z postanowieri Regulaminu dyrektorzy departamentéw dodatkowo
potwierdzajg czytelnym podpisem na egzemplarzu znajdujgcym si¢ w aktach Departamentu
Organizacyjno-Prawnego.

§8

W Urzedzie dziatajg Pelnomocnicy, ktrzy - oprocz czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska
stuzbowego - realizujg zadania nadane stosownym petnomocnictwem /upowaznieniem lub wynikajgce
z wewnetrznych aktéw prawnych.

Peinomocnik ds. Etyki wybierany jest przez pracownikéw Urzedu na dwuletnig kadencje realizuje
zalozenia Kodeksu Etyki ustalonego zarzadzeniem Marszatka. Dokumentacja prowadzona przez
Pelnomocnika dotyczaca realizowanych zadan zwigzanych z pelniong funkcjg powinna by¢ znakowana
z wykorzystaniem symbolu literowego PE oraz postanowien instrukcji kancelaryjnej.

Petnomocnik ds. Réwnosci reprezentuje Marszatka w przedsiewzieciach dotyczacych problematyki
rownego traktowania, podejmuje dziatania promujace, upowszechniajgce i informacyjno-edukacyjne na
rzecz podnoszenia $wiadomosci w zakresie problematyki rownego traktowania w regionie. Ponadto
podejmuje wspdlne inicjatywy z jednostkami samorzadu terytorialnego wojewodztwa na rzecz rownego
traktowania oraz rekomenduje Europejska Karte Rownego Traktowania Kobiet i Mezczyzn w Zyciu
Lokalnym wséréd lubuskich gmin. Dziala na podstawie petnomocnictwa Marszatka oraz prowadzi
dokumentacje dotyczaca realizowanych zadar zwigzanych z pelniong funkcjg, ktéra powinna by¢
znakowana z wykorzystaniem symbolu literowego PR oraz postanowieri instrukcji kancelaryjnej.
Petnomocnik Zarzadu ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig jest przedstawicielem w zakresie systemu
zarzadzania jakoscia. Jest odpowiedzialny m. in. za rozpowszechnianie zatozer polityki jakosci wéréd
pracownikéw Urzedu, nadzér nad dokumentacjg Systemu Zarzadzania Jako$cig, zatwierdzanie
i wydawanie dokumentoéw zgodnie z obowigzujacymi zasadami Systemu Zarzadzania Jakoscia, Dziata
na podstawie nadanego petnomocnictwa oraz postanowiert Ksiegi Jakosci. Dokumentacje systemu
zarzadzania jakoscig prowadzi wtasciwa komorka organizacyjna w Departamencie Organizacyjno-
Prawnym - z wykorzystaniem jej symbolu literowego oraz postanowien instrukciji kancelaryjnej.
Petnomocnik ds. Wyboréw — urzednik wyborczy powolywany przez Marszatka w celu prowadzenia
obstugi administracyjnej wiasciwej terytorialnej komisji wyborczej oraz wykonywania zadar wyborczych
na obszarze wojewodztwa, jako zadarn zleconych. Zasady wspéldziatania urzednika wyborczego
z Krajowym Biurem Wyborczym okresla porozumienie zawarte pomigdzy Marszatkiem a Szefem
Krajowego Biura Wyborczego lub upowazniong przez niego osobg. Dokumentacje Petnomocnika
dotyczacg realizowanych zadan zwigzanych z pelniong funkcjg prowadzi Biuro Sejmiku
z wykorzystaniem symbolu literowego BS oraz postanowien instrukcji kancelaryjnej.

§9

. W czasie nieobecnosci dyrektora departamentu, zakres uprawnieri i obowigzkéw — w zakresie

organizowania pracy departamentu, w tym podpisywania korespondencji 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 sg wykonywa¢ obowigzki okreslone zakresem czynnoéci okreslonym w opisie
stanowiska pracy oraz przestrzega¢ postanowieri Regulaminu. Ponadto, sg zobowigzani do
terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw, przestrzegania obowigzujacych przepiséw prawnych oraz
prowadzenia i aktualizowania podrecznego zbioru istotnych na danym stanowisku pracy przepisow
prawa w zakresie realizowanych zadan.

Ustalenie w zarzadzeniu, o ktérym mowa w ust. 1 zakresu zadarn merytorycznych dla dyrektora
departamentu i zastepcy/ow dyrektora departamentu nie stanowi podstawy do podejmowania
czynnosci w imieniu Marszalka lub Zarzadu. Wykonywanie - przez dyrektora departamentu lub
zastepce dyrektora departamentu — czynnosci w imieniu Marszatka lub Zarzadu, w tym podpisywanie
dokumentéw kierowanych na zewnatrz mozliwe jest jedynie na podstawie i w zakresie imiennych
upowaznier i petnomocnictw udzielonych odpowiednio przez Marszatka lub Zarzad.

IV. ZADANIA DEPARTAMENTOW

§10
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1. Departamenty wykonujg zadania samorzadu wojewddztwa okreslone przepisami prawa,
porozumieniami i umowami, stosownie do postanowiern Zarzadu i Marszalka, w zakresie ustalonym
w Regulaminie.

2. Do wspdinych zadan i obowigzkéw departamentéw nalezy:

1) monitorowanie obligatoryjnych zadar wojewddztwa w obszarze spraw powierzonych departamentom,
przygotowywanie stosownych materiatow oraz inicjowanie dziatarh organizacyjno-technicznych
i ekonomicznych w celu zapewnienia rozwoju Wojewodztwa;

2) wspoldziatanie z departamentami sprawujgcymi merytoryczny nadzér nad spoétkami prawa
handlowego, ktérych wykaz stanowi zalgcznik Nr 5 do Regulaminu, w zakresie zadan wynikajgcych
dla Wojewddztwa Lubuskiego, jako akcjonariusza lub udziatowca w spétkach;

3) wspoldziatanie z Biurem Audytu, Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego sprawujacym nadzor
wtascicielski nad spotkami prawa handlowego, ktérych wykaz stanowi zatacznik Nr 5 do Regulaminu,
w zakresie zadan wynikajgcych dla Wojewédztwa Lubuskiego, jako akcjonariusza lub udzialowca
w spotkach;

4) w zakresie nadzoru merytorycznego nad spotkami prawa handlowego, ktérych wykaz stanowi
zatgcznik Nr 5 do Regulaminu podejmowanie dziatari w zakresie przedmiotu dziatalnosci spotki,
w szczegolnosci:

a) opiniowanie i uzgadnianie projektéw uchwat kierowanych na zgromadzenie wspoinikow lub walne
zgromadzenie,

b) wyrazanie stanowiska w sprawie dziatalnosci spotki,

c) wspdlpraca ze spotkami przy realizacji ich zadan,

d) informowanie rady nadzorczej i Biura Audytu, Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego w przypadku
powzigcia informaciji o jakichkolwiek nieprawidlowosciach w zakresie czynnosci zarzadu spétki,
nad ktérg dana komérka organizacyjna Urzedu sprawuje nadzor merytoryczny,

e) ocena dziatalnosci spotki, pozwalajacej na podejmowanie decyzji merytorycznych,

f) dbalos¢ o wlasciwe wykorzystanie majatku Wojewodztwa Lubuskiego zaangazowanego w spotki,

g) opracowywanie analiz i informacji dotyczacych ich dziatalnosci na potrzeby Zarzadu i Marszatka,

h) wspolpraca z Biurem Audytu, Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego;

5) przygotowywanie materialow, w tym: projektéw uchwat i innych aktéw prawnych oraz informacji
i sprawozdan z wykonania uchwat, zadar lub ich czesci - dla Sejmiku, Zarzadu i Marszatka;

6) przygotowywanie materiatéw na posiedzenia komisji Sejmiku i projektéw odpowiedzi na wnioski
kierowane do Zarzadu oraz udostepnianie dokumentacji Komisji Rewizyjnej w trakcie
przeprowadzanej kontroli;

7) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz interwencje postow
i senatorow RP kierowanych do organéw Wojewodztwa;

8) troska o prowadzenie, na zewnatrz i wewnatrz Urzedu, wiasciwej polityki informacyjnej w sprawach,
o ktérych stanowi Sejmik;

9) prowadzenie postepowania administracyjnego oraz rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow;

10) w zakresie przygotowania i wykonania budzetu Wojewodztwa;

a) opracowywanie materiatow do projektu budzetu wojewddztwa,
b) sporzadzanie planéw finansowych;

11) gospodarowanie przydzielonymi $rodkami finansowymi budzetu wojewoddztwa, zgodnie z zasadg
gospodarnosci i racjonalno$ci, sporzadzenie sprawozdan jednostkowych oraz nadzorowanie
gospodarki srodkami publicznymi w jednostkach organizacyjnych, a w szczegdlno$ci: opiniowanie
projektow planéw finansowych i biezacy nadzér nad wykorzystaniem $rodkéw finansowych.
Podejmowanie inicjatyw w celu pozyskania $rodkéw na rzecz rozwoju wojewddztwa. Przedktadanie
Skarbnikowi do zaopiniowania projektéw aktéw prawnych i innych dokumentéw niosgcych skutki
finansowe dla budzetu Wojewodztwa;

12) gospodarowanie wydzielong czescig mienia oraz wykonywanie funkcji wiascicielskich w zakresie
mienia Wojewodztwa wobec jednostek organizacyjnych nie zastrzezone dla innych komorek
organizacyjnych Urzedu;

13) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania jednostek organizacyjnych okreslonych
w zaltgczniku Nr 2, a w szczegdblnosci:

a) nadzér i kontrola dziatalnosci merytorycznej,
b) przygotowywanie wnioskow o utworzenie okreslonej jednostki organizacyjnej, ktérej zadania
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14)
15)
16)
17)

18)
19)

20)

21)
22)

23)

24)

25)

26)

27)
28)
29)
30)

31)

32)

zostaly ustawami przypisane wojewodztwu i wynikajg z potrzeb mieszkaricow wojewddztwa lub
wnioskow o likwidacie, jesli jest to uzasadnione spotecznie lub ekonomicznie,

c) nadzorowanie i kontrolowanie zatatwiania/rozpatrywania, skarg, wnioskéw i petycji wplywajacych
do jednostek organizacyjnych,

d) przygotowywanie dokumentow zwigzanych ze stosunkiem pracy kierownikow nadzorowanych
jednostek, postepowan konkursowych (naboréw) na stanowisko kierownika nadzorowanej
jednostki organizacyjnej, uchwal Zarzadu w sprawie powofania, odwotania i ustalenia
wynagrodzenia kierownikéw nadzorowanych jednostek organizacyjnych; dokumenty przekazuje
sie Departamentowi Administracyjno-Gospodarczemu, w ktérym prowadzona jest dokumentacja
dotyczaca stosunku pracy kierownikéw jednostek organizacyjnych,

e) przeprowadzanie kontroli wiaciwego wykonywania zadan obronnych przy wspétudziale Biura
Ochrony Informacji i Bezpieczerstwa Publicznego,

f) prowadzenie szkolen w zakresie obronnosci przy wspéludziale Biura Ochrony Informacii
i Bezpieczenstwa Publicznego,

g) nadzor nad whasciwym wykonywaniem zadar obronnych;

wnikliwe i terminowe zalatwianie spraw i interesantéw Urzedu;

wsp6tpraca z administracjg publiczng oraz organizacjami spolecznymi, gospodarczymi i zawodowymi;

korzystanie z dziatalno$ci pozytku publicznego prowadzonej przez organizacje pozarzadowe i inne

podmioty, w celu wykonania zadan bedacych w zakresie dziatania Wojewodztwa,

opracowywanie rocznych programéw wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

zlecanie organizacjom pozarzadowym realizacji zadan publicznych;

wspolpraca ze stuzbami statystyki publicznej w zakresie wykorzystania danych statystycznych,

wspdinych opracowar lub wymiany opracowan oraz zglaszania opinii i uwag do programéw badan

statystycznych;

terminowe wywigzywanie sie z obowigzkoéw sprawozdawczych ustalonych przez GUS, organy

naczelne i centralne oraz Skarbnika a takze wynikajacych z postanowienn ustawy o finansach

publicznych w zakresie merytorycznym departamentu;

przygotowywanie spraw zwigzanych z zacigganiem zobowigzan finansowych w oparciu o uchwalone

plany finansowe i zgodnie z procedurami ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

wspoélpraca z wyzszymi uczelniami, instytucjami naukowo-badawczymi oraz innymi placowkami

naukowymi w zakresie stosowania osiggnigé nauki i techniki;

organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzigé w celu ochrony tajemnicy panstwowej

i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych, w tym kontrola i nadzér nad wiasciwym

zabezpieczeniem pomieszczen przed wtamaniem i kradziezg;

zapewnienie obstugi komisji, zespoléw i innych organéw opiniodawczych i doradczych, tworzonych

przez Zarzad lub Marszatka;

opracowywanie materiatow 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, z zastrzezeniem

§ 38 ust. 6 i ust. 8;

prowadzenie ewidencji i zbioru porozumieri zawieranych pomiedzy samorzadem wojewodztwa,

Marszatkiem, Urzedem, a innymi instytucjami, z zastrzezeniem, iz kopie w formie elektronicznej

przekazywane sg do Departamentu Organizacyjno-Prawnego, ktory prowadzi elektroniczng

ewidencje wszystkich zawartych porozumier;

prowadzenie dokumentacji stosownie do zasad ustalonych instrukcjg kancelaryjng oraz zgodnie

z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

stosowanie zasad okreslonych w zatwierdzonych procedurach funkcjonujacego w Urzedzie Systemu

Zarzadzania Jako$cig, zgodnego z normg PN-EN 1SO 9001:2009,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci Wojewodztwa Lubuskiego w tym

pochodzacych ze $rodkéw Unii Europejskiej objetych zakresem merytorycznym departamentu,

w uzgodnieniu z Departamentem Finansow;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg, odraczaniem, umarzaniem i rozktadaniem na raty

optat i innych naleznosci stanowigcych dochody Wojewodztwa — w zakresie merytorycznym

departamentu, w uzgodnieniu z Departamentem Finansow;

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

wiasnych, wspatfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego;
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33) realizacja zadan obronnych stosownie do merytorycznego zakresu dziatania komorki organizacyjnej
(samodzielnego stanowiska pracy), w tym nadzér nad wiasciwym wykonywaniem tych zadan;

34) przekazywanie informacii i materialéw niezbednych do planowania komérce (stanowisku) wiasciwej

ds. obronnych w Urzedzie;

) inne zadania zlecone przez Zarzad lub Marszatka;

36) opiniowanie projektéw akiow prawa powszechnie obowigzujgcego.

§11

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU ORGANIZACYJNO-PRAWNEGO nalezy:

1) obstuga prawna i doradztwo prawne jak réwniez wykonywanie zastepstwa procesowego przed
sgdami powszechnymi;
2) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktéw Sejmiku i Zarzadu oraz

Marszatka, a takze umow cywilno-prawnych;

3) wydawanie dla potrzeb departamentéw opinii prawnych oraz udzielanie pomocy prawnej

w zwigzku ze stosowaniem kodeksu postepowania administracyjnego;

4) pomoc prawna zwigzana ze skargami kierowanymi do WSA i NSA wraz z zastepstwem procesowym
przed sadem;

5) sporzadzanie odpowiedzi sadowych;

6) opiniowanie pod wzgledem prawnym spraw zwigzanych z petniong funkcjg Radnych Wojewddztwa;

7) udzielanie wyjasnier w sprawie obowigzujacego stanu prawnego w zakresie dziatania Urzedu;

8) udzielanie porad i konsultacji prawnych;

9) prowadzenie centralnego rejestru postgpowari prowadzonych przed sgdami administracyjnymi;

10) prowadzenie centralnego rejestru postgpowar prowadzonych przed sadami powszechnymi;

11) opracowywanie projektéw aktow prawnych i dokumentéw ustalajgcych porzadek organizacyjny
w Urzedzie oraz zasady zarzadzania;

12) przygotowywanie — na uzasadniony wniosek dyrektoréw departamentéw i stosownie do § 35 —
upowaznien i petnomocnictw wydawanych przez Marszatka lub Zarzad oraz prowadzenie centralnych
rejestrow wydanych upowaznier i petnomocnictw;

13) realizacja zadan w zakresie wykonania przez departamenty zalecer pokontrolnych organéw kontroli
zewnetrznej (NIK, UKS, PIP, RIO i inne), w tym:

a) prowadzenie zbioru oryginaldbw dokumentéw pokontrolnych z wylaczeniem dokumentéw
pokontrolnych Komisji Rewizyjnej Sejmiku (protokoly kontroli, wystapienia pokontrolne, wyniki
kontroli itp.),

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

c) wspoldziatanie z organami kontroli zewnetrznej, np. NIK, RIO, UKS oraz prowadzenie ewidencji
protokotow, wystapieri pokontrolnych i innych dokumentéw pokontrolnych, organéw kontroli
zewnetrznej;

14) nadzorowanie i kontrolowanie terminowosci zatatwiania skarg | wnioskow w Urzedzie;

15) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow, zalatwianych w trybie kpa oraz sporzadzanie
analiz i informacji rocznych;

16) kontrola organizatorow zbiérek publicznych przeprowadzonych na podstawie pozwolenia Marszatka;

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

18) prowadzenie Archiwum zaktadowego w szczegolnosci:

a) przyjmowanie materiatébw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od poszczeg6inych
departamentéw Urzedu,

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

c¢) udostepnianie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

d) przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego,

e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

19) wspoldziatanie z Archiwum Panstwowym w zakresie jednolitego rzeczowego wykazu akt,

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

21) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow - przechowawcow akt osobowych i ptacowych, wydawanie
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zaswiadczen o wpisie do rejestru oraz prowadzenie postepowania administracyjnego stosownie do

przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w szczegoinosci:

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

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

c) wydawanie decyzji o wykresleniu wpisu w rejestrze przechowawcow akt osobowych i ptacowych;

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

23) realizacja zadan zwigzanych z analizg oéwiadczen majatkowych i informacji skiadanych Marszatkowi
oraz wykonywanie innych obowiazkéw natozonych ustawowo na Marszatka w zakresie o$wiadczen
majatkowych wynikajacych z ustawy o samorzadzie wojewodztwa, w szczegolnosci nadzor nad
terminowym skiadaniem o$wiadczef majatkowych przez osoby zobowigzane do ich zloZenia oraz
kontrola wypelnienia o$wiadczer pod wzgledem formalnym oraz analiza tych o$wiadczer, co do
zgodno$ci z przepisami prawa,

24) przygotowywanie informaciji dotyczacej o$wiadczen majatkowych przedstawianej Sejmikowi przez
Marszatka Wojewddztwa kazdego roku, zawierajacej dane dotyczage:

a) os6b, ktére nie zlozyly oswiadczenia majatkowego lub zlozyly je po terminie,

b) nieprawidliowosci stwierdzonych w analizowanych o$wiadczeniach majgtkowych wraz z ich
opisem i wskazaniem osob, ktore zlozyly nieprawidtowe o$wiadczenia,

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

25) nadzor nad terminowym przekazywaniem sprawozdar opracowanych przez komérki organizacyjne
Urzedu za pomoca portalu sprawozdawczego GUS;

26) prowadzenie spraw w zakresie wspoidziatania z urzgdami centralnymi, w szczegblnosci:

a) corocznych zamierzer 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 Wewnetrznych oraz
Ministerstwa Administracji i Cyfryzacii,

27) prowadzenie ewidencii pieczeci oraz zamawianie pieczeci urzgdowych i stempli;

28) koordynowanie — we wspoidziataniu z Petnomocnikiem ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig - spraw
zwigzanych z utrzymaniem i doskonaleniem dziatajacego w Urzedzie Systemu Zarzadzania Jakoscig,
zgodnego z normg PN-EN 1SO 9001:2009;

29) obsluga systemu informatycznego wspomagajacego System Zarzgdzania Jakoscig, poprzez
wprowadzanie zmian do dokumentacji SZJ oraz publikacja ustalonej dokumentacji SZJ;

30) obsluga administracyjna Przegladéw SZJ, w tym przygotowywanie materiatobw na potrzeby
Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig i Kierownictwa Urzedu;

31) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg procedur systemowych, ktorych wiascicielem
jest Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia, tj.: planéw auditbw wewngtrznych, zZlecen
auditow wewnetrznych, planéw przegladoéw SZJ, zbiorczych raportow z przeprowadzonych auditow
wewnetrznych i przeprowadzonych dziatari korygujacych i zapobiegawczych, propozycji zmian, ktore
moga wplywaé na system zarzadzania jakoscig, analiz z realizacji celow jakosciowych (na podstawie
miernikdw procesow);

32) prowadzenie rejestru zagrozen i niezgodnosci Systemu Zarzadzania Jakoscia,

33) udzielanie wyjasnieri i pomocy pracownikom Urzedu w zakresie interpretacji postanowien aktow
prawa powszechnego | wewnetrznych aktéw prawnych;

34) w zakresie funkcjonowania Wydzialu Zamiejscowego Urzedu:

a) biezaca wspotpraca z departamentami Urzedu oraz Biurem Sejmiku w zakresie realizacji zadan
tych komoérek organizacyjnych na obszarze terytorialnej dziatalnosci Wydzialu Zamiejscowego
Urzedu, a w szczegdlnoSci organizacja narad, spotkan, konferencji prasowych Zarzadu,
Marszatka oraz Przewodniczacego Sejmiku i Radnych Wojewodztwa Lubuskiego,

b) wspéldziatanie w przygotowywaniu i realizacji programéw pobytu delegacji zagranicznych
goszczacych na terenie dziatania Wydzialu Zamiejscowego Urzedu,

c) prowadzenie podstrony internetowej Wydziatu Zamiejscowego Urzedu na stronie www.lubuskie.pl;

d) udziat w imprezach targowych,

e) realizowanie zadar departamentéw merytorycznych Urzgdu, posiadajacych swoje stanowiska
pracy w Wydzialu Zamiejscowego Urzedu;

35) opracowanie oraz biezaca aktualizacja dokumentaciji, podejmowanie czynno$ci organizacyjnych
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majgcych na celu przygotowanie departamentu do realizacji zadar obronnych okreslonych w planie
operacyjnym funkcjonowania Urzedu w warunkach zewnetrznego zagroZzenia bezpieczenstwa
parnstwa i w czasie wojny.

§12

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGO nalezy:

1) prowadzenie Kancelarii Ogélnej Urzedu, w szczegdInosci zapewnienie ekspedycji przesytek z Urzedu
i obstuga wysytki, prowadzenie rejestrow przesytek zwyktych, specjalnego rodzaju wplywajacych do
Urzedu i dostarczanych osobiscie, a takze rozdziat wptywajgcej korespondencii i przesytek imiennych
na poszczegolnym adresatow;

2) prowadzenie zbioréw wspomagajacych;

3) opracowywanie planu budzetu dz. 750 rozdz. 75018, dz. 752 rozdz. 75212 w zakresie wydatkow
biezacych i majatkowych Urzedu oraz biezaca analiza wydatkow rzeczowych budzetu Urzedu oraz
inicjowanie zamierzer oszczednosciowych;

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

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

6) inicjowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do racjonalizacji/ograniczenia wydatkow ponoszonych przez
Urzad;

7) opis dokumentow finansowo—ksiggowych w zakresie klasyfikacji budzetowej wydatkow biezacych
i majatkowych Urzedu;

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

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniem uslug w zakresie telefonii komorkowej, w tym
z przydzielaniem telefonéw komérkowych w uzytkowanie uprawnionym pracownikom;

10) prowadzenie i biezgca aktualizacja ksiag inwentarzowych (ewidencji analitycznej) Srodkow trwatych
i wyposazenia Urzedu i przekazywanie do syntetycznego ksiggowania, prowadzenie ewidencii
ilo$ciowo — wartosciowej pozostatych $rodkow trwatych Urzedu;

11) prowadzenie ewidencji pozaksigegowej, zgodnie z przyjetym w Urzedzie wykazem przedmiotow
niepodlegajacych ewidenciji iloSciowo — wartosciowej;

12) wspdlpraca z komisjg inwentaryzacyjng i komisjg ds. oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow
majatkowych w Urzedzie;

13) prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami oznakowari srodkow trwatych Urzedu;

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

15) biezaca analiza stanu majatku ruchomego Urzedu z uwzglgdnieniem jego stanu technicznego oraz
przydatnosci do dalszego uzytkowania;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyczaniem $rodkéw trwalych Urzedu jednostkom i instytucjom na
podstawie umoéw cywilno—prawnych;

17) zapewnienie warunkow pracy Urzedu w zakresie pomieszczen biurowych, wyposazenia w meble
biurowe, tacznosci, transportu i zabezpieczenia ppoz. Urzedu;

18) wspétpraca z wiasciwa komoérka Urzedu w zakresie zabezpieczania ppoz. 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
wyjazdoéw sluzbowych kierownictwa i pracownikéw Urzedu samochodami stuzbowymi, rozliczaniem
czasu pracy kierowcow, ubezpieczeniem pojazdow, przegladem technicznym, naprawa, remontem
i eksploatacjg oraz myciem pojazdéw stuzbowych;

22) nadzér nad elektronicznymi kartami identyfikacyjnymi wystawianymi przez dostawce paliw oraz
monitorowanie realizacji transakcji bezgotowkowego zakupu paliw;
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23) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych emisji zanieczyszczen do $rodowiska, w zwigzku

z eksploatacja pojazdéw sluzbowych i ustalanie wysokosci optat;

24) sporzadzanie upowaznieri do prowadzenia samochodow stuzbowych;, .

25) zapewnienie zaopatrzenia materialowo-biurowego na potrzeby Urzedu, w .tym dokonywanie

niezbednych zakupow np. kwiatéw, artykuléw biurowych i dekoracyjnych, zgodnie z ustawg Prawo

zaméwien publicznych oraz obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi, .

26) zabezpieczenie obiektow przed wlamaniem i kradzieza, w tym zapewnienie ochrony fizycznej

i elektronicznej Urzedu we wspélpracy z Biurem Ochrony Informacii i Bezpieczenstwa Publicznego;

27) administrowanie obiektami Urzedu, w szczegélnosci:

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

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

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

d) organizowanie przegladow stanu technicznego obiektow, urzadzen oraz instalacji w budynkach
Urzedu,

e) prowadzenie rozliczen dotyczacych optat czynszu oraz $wiadczen zwigzanych z uzytkowaniem
mieszkan stuzbowych i pomieszczen biurowych;

28) organizacja i zapewnienie niezbednych napraw i remontéw oraz modernizacji pomieszczer biurowych,
w szczegolnosci:

a) biezace monitorowanie stanu budynkéw Urzedu i jego wyposazenia, w tym usuwanie awarii
i usterek oraz przyjmowanie zgtoszeri w sprawie awarii w budynkach Urzedu,

b) przygotowywanie zaméwien i uméw z wykonawcami, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
wewnetrznego i powszechnego, w tym przygotowywanie szczegdlowego opisu przedmiotu
zamoéwienia publicznego oraz okreslanie warto$ci szacunkowej zaméwienia majgcego na celu
wylonienie wykonawcow projektow i robot remontowych i inwestycyjnych,

c) nadzér nad przygotowaniem dokumentacji remontowo-budowlane;j,

d) wspotpraca z ekspertami budowlanymi, inspektorami nadzoru budowlanego oraz ze stuzbg BHP,

e) kompletowanie dokumentacji technicznej budynkéw z uwzglednieniem dokonywanych zmian,
ktére to zmiany powinny by¢ konsultowane ze stuzbg BHP;

29) zapewnienie utrzymania porzadku i wlasciwego stanu sanitarnego w budynkach Urzedu i wokot
obiektéw Urzedu,

30) dekorowanie budynku na $wigta paristwowe, posiedzenia, sesje Sejmiku;

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

32) prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami telekomunikacyjnymi w zakresie telefonii stacjonamej na
rzecz Urzedu, instalowanie i uruchamianie nowych taczy telekomunikacyjnych (wg potrzeb), usuwanie
usterek i naprawa sprzetu telekomunikacyjnego, konfiguracja dostepnosci 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 zewnetrznym podmiotom;

34) zapewnienie naglosnienia sal konferencyjnych oraz podania artykuléw konsumpcyjnych na spotkania
i narady organizowane w salach konferencyjnych Urzedu (wg dyspozycji);

35) zabezpieczenie budynku Urzedu w czasie dni wolnych od pracy z uwzglednieniem odbywajgcych sie
narad, posiedzen, szkole, itp. we wspdipracy z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

36) zlecanie przygotowania obstugi konsumpcyjnej narad i spotkan przez obcg jednostke dziatajacq
w tym zakresie oraz rozliczanie kosztéw $wiadczonej ustugi;

37) koordynacja udzielania zaméwieri publicznych realizowanych w Urzedzie;

38) sporzadzanie planu zaméwieri publicznych - na podstawie zatwierdzonego planu finansowego Urzedu
na dany rok budzetowy i w oparciu o harmonogramy zaméwien sporzadzone w poszczegéinych
komorkach organizacyjnych Urzedu;

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

40) na podstawie otrzymanych z departamentéw zaakceptowanych wnioskéw o przeprowadzenie
procedury przetargowej wraz z kompletem dokumentdw, przeprowadzanie zaméwien publicznych dla
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wszystkich departamentow Urzedu, jezeli wartos¢ zaméwienia przekracza wyrazong w ziotych
rownowartos¢ kwoty okreslonej w ustawie Prawo zamoéwien publicznych;

41) okreslanie istotnych warunkéw zamowienia zgodnie z postanowieniami ustawy Prawo zamowien
publicznych;

42) prowadzenie rejestru zaméwienn publicznych oraz rejestru umow zawartych w  wyniku
przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

43) prowadzenie czynnoSci zwigzanych z odwotaniami dotyczacymi zamoéwienn publicznych, udziat
w posiedzeniach organu odwotawczego przy Urzedzie Zaméwien Publicznych w sprawach odwotan
wnoszonych przez wykonawcow;,

44) wspotpraca z organami prowadzacymi kontrole w zakresie zaméwien publicznych;

45) prowadzenie korespondencji z Prezesem Urzedu Zaméwien Publicznych;

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

47) sktadanie raz do roku Zarzadowi - sprawozdania w zakresie zaméwien udzielanych w Urzedzie;

48) sporzadzanie rocznych sprawozdar o udzielonych zamowieniach i przekazywanie ich Prezesowi
Urzedu Zaméwien Publicznych;

49) zamieszczanie na stronie internetowej Zamawiajgcego oraz w Biuletynie Zaméwier Publicznych
i Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej ogloszenn o zamowieniach, jesli warto§¢ zamoéwienia
przekroczy progi ustawowe;

50) prowadzenie centralnego rejestru wszystkich zamoéwieri i uméw na zakup dostaw, ustug i robot
budowlanych zawartych bez przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

51) biezaca aktualizacja ksigg inwentarzowych (ewidenciji analitycznej) $rodkow trwatych i wyposazenia,
ewidencji ilosciowo-wartosciowej pozostatych Srodkow trwatych oraz oznakowar srodkow trwatych
w zakresie sprzetu komputerowego, urzadzeri kopiujgco-drukujgcych, oprogramowania i innego
sprzetu technicznego;

52) przygotowywanie zamoéwien na ogloszenia w prasie;

53) administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng Urzedu w szczegdlnosci: serwerami, urzadzeniami
i ustugami sieciowymi oraz nadzér techniczny nad sprzgtem komputerowym w Urzedzie;

54) wdrazanie systemow informatycznych eksploatowanych w Urzedzie,

55) prowadzenie nadzoru nad eksploatacjg Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow etap |
wspomagajacego obieg korespondenciji wewnetrznej (systemu eKancelaria) w Urzedzie,

56) prowadzenie portalu intranetowego Urzedu oraz witryny urzedowego Biuletynu Informacji Publicznej
(BIP);

57) wspoldziatanie z departamentami Urzedu w udostepnianiu do publicznej wiadomosci na stronie BIP
informacji o Wojewodztwie i jego organach wymaganych przepisami prawa, w tym o$wiadczen
majatkowych, o$wiadczen i informacji skladanych przez osoby zobowigzane do ich ztozenia w BIP;

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

59) dbalos¢ o sprawno$¢ techniczng i eksploatacyjng sprzetu komputerowego, elektronicznego oraz
audio-video, diagnozowanie uszkodzen, w tym zapewnienie biezacego serwisowania i napraw;

60) planowanie potrzeb Urzedu w zakresie sprzetu komputerowego, urzadzen kopiujaco-drukujacych,
w tym materialow eksploatacyjnych, oprogramowania i innych urzadzen technicznych;

61) prowadzenie i realizacja spraw zwigzanych z procedurg zakupu i wynajmu sprzetu komputerowego,
urzadzer  kopiujaco-drukujacych, materiafow  eksploatacyjnych do sprzetu i urzadzen,
oprogramowania, z zachowaniem postanowier ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz uregulowan
wewnetrznych, w tym takze wymagan okreslonych w Instrukcji w zakresie procedur kontroli wydatkow
dokonywanych ze $rodkéw publicznych i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych m.in. w zakresie
akceptaciji wydatkéw przez whasciwych dyrektoréw departamentéw, w ktérych dyspozycji znajdujq sig
srodki finansowe stanowigce zrédio finansowania zakupu;

62) dokonywanie biezacej oceny stanu technicznego i przydatnosci do dalszego uzytkowania sprzetu
komputerowego, elektronicznego oraz audio-video, proponowanie rozwigzan w zakresie
przeznaczenia sprzgtu, ktérego stan techniczny uniemozliwia dalsze jego uzytkowanie, wspoldziatanie
z Biurem Ochrony informacji i Bezpieczenstwa Publicznego w przypadku sprzgtu zwigzanego
z monitoringiem budynkéw;

63) okreslanie regut pracy przy uzyciu sprzetu komputerowego, elektrycznego i audio-video oraz nadzor
nad bezpieczenstwem informatycznym oraz prawidiowym korzystaniem ze sprzgtu i oprogramowania;

64) udzielanie instruktazu i pomocy pracownikom Urzedu, organizowanie i prowadzenie wewnetrznych
szkolen w zakresie obslugi sprzetu komputerowego, programoéw uzytkowych, biurowych i sieciowych
systeméw operacyjnych;
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65) wykonywanie okresowych archiwizacji danych przechowywanych w serwerach, ktére wymagajq
przechowywania oraz podlegajg aktualizacj;

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

67) zapewnienie uslug gwarancyjnych oraz pogwarancyjnych sprzetu komputerowego, elektronicznego,
audio-video oraz oprogramowania specjalistycznego;

68) swiadczenie ustug wsparcia technicznego przy posiedzeniach, spotkaniach odbywajacych sie
w salach konferencyjnych w Urzedzie oraz konferencii organizowanych przez Urzad poza siedzibg
Urzedu;

69) profvadzenie spraw zwigzanych z wykorzystywaniem przez pracownikéw przyznanych limitow
i ryczattéw na uzywanie samochodow prywatnych do celow stuzbowych;

70) organizacja wykorzystania Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

71) rozliczanie i zalatwianie spraw zwigzanych z udzielanymi $wiadczeniami socjalnymi z ZF8$S oraz
obsluga organizacyjno-kancelaryjna posiedzer Komisji Socjalnej;

72) opracowywanie i zmiany do Regulaminu ZFS$S, okreslajgcego szczegdtowe zasady wykorzystania
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

73) realizacja zadan w zakresie ksztattowania zasad polityki kadrowej;

74) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i spraw osobowych kierownikéw jednostek
organizacyjnych Wojewddztwa Lubuskiego;

75) dbalos¢ o wypelnianie przez nowo zatrudnianych pracownikéw obowigzku zlozenia o$wiadczenia
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej oraz o$wiadczen o stanie majatkowym pracownikéw Urzedu,
o ktorych mowa w art. 31 i art. 32 ustawy o pracownikach samorzadowych;

76) kontrola dyscypliny pracy;

77) prowadzenie ewidencii i rozliczanie czasu pracy pracownikow Urzedu,

78) realizacja zadan zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikow Urzedu, w tym biezacy nadzor nad
wiasciwa realizacjg przez bezposrednich przetozonych obowiazku przeprowadzenia okresowej oceny
pracownikow, stosownie do przepiséw prawnych;

79) prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem przez pracownika obowigzkéw pracowniczych;

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

81) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci z zatrudnienia;

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

83) prowadzenie spraw pracowniczych wynikajacych z uregulowar prawnych w zakresie ubezpieczen
spolecznych i ubezpieczen zdrowotnych;

84) prowadzenie dla calego Urzedu ewidencji delegacii stuzbowych pracownikow Urzedu, wykonujacych
czynnosci stuzbowe poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ stale miejsce pracy;

85) prowadzenie dokumentacji dotyczacej stosunku pracy kierownikow jednostek organizacyjnych,
z zastrzezeniem § 10 ust. 2 pkt 13 lit. d;

86) obstuga systemu informatycznego Kadry-Ptace;

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

88) prowadzenie rejestru waznosci badar okresowych pracownikow;

89) wykonywanie zadan stuzby BHP okreslonych przepisami, w tym m.in. prowadzenie spraw zwigzanych
z kontrolg warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
sporzadzanie analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

90) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, sporzadzanie dokumentacji oraz
kwalifikacja zdarzen wypadkowych, zaistniatych w drodze do i z pracy;

91) prowadzenie szkoleri wstepnych ogéinych z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy;

92) przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stanu ochrony przeciwpozarowej, kompletowanie
i przechowywanie dokumentaciji zwiazanej z ochrong przeciwpozarowa;

93) nadzor nad ich przebiegiem oraz wspolpraca w tym zakresie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng
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opieke zdrowotng nad pracownikami;

94) opracowanie oraz biezaca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie czynno$ci organizacyjnych
majacych na celu przygotowanie departamentu do realizacji zadarn obronnych okreslonych w planie
operacyjnym funkcjonowania Urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.

§13

Do zakresu dziatania GABINETU ZARZADU nalezy:

1) przygotowywanie narad, konferencji i spotkan z udzialem Czlonkow Zarzadu;

2) opracowywanie niezbgdnych materiatéw, analiz i informacji dla Zarzadu i Marszatka;

3) organizowanie wspdtpracy z parlamentarzystami, organizacjami spoteczno-politycznymi, zwigzkami
zawodowymi, organami samorzadu powiatowego i gminnego oraz koordynacja wspolpracy
z administracjg publiczna;

4) organizowanie obchodow $wiat pafistwowych i innych uroczystosci z udzialem Zarzadu i Marszatka;

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

6) obstuga logistyczna i przygotowywanie materiatéw na potrzeby kontaktow z Komitetem Regionow
i Komitetem Polsko-Niemieckim ds. Wspoipracy,

7) obstuga udzialu Marszatka i Czionkéw Zarzadu w Konwencie Marszatkow;

8) inicjowanie, uzgodnienia oraz organizowanie kontaktéw Zarzadu z wtadzami regionow w zakresie
wspolpracy migdzynarodowej;

9) koordynacja obiegu dokumentacji i korespondencji w sprawach zagranicznych;

10) prowadzenie terminarza pracy Marszatka i Zarzadu;

11) prowadzenie sekretariatow Marszatka i czlonkow Zarzadu;

12) opracowywanie zbiorczych sprawozdar z dziatalnosci Zarzadu;

13) przyjmowanie uwag i wnioskoéw dotyczacych dziatalnosci Zarzadu;

14) przygotowywanie analiz, opracowarn w ramach czynnosci doradczych na potrzeby Zarzadu
i Marszalka;

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

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

17) udzielanie — w granicach upowaznienia — odpowiedzi na krytykg i interwencj¢ prasowg oraz
przygotowanie projektéw odpowiedzi, ktérych udziela bezpo$rednio Marszatek;

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

19) organizowanie oraz, w miar¢ potrzeby, prowadzenie konferencji prasowych, odbywanie
z dziennikarzami rozmoéw informacyjnych i inspirujgcych na tematy nalezace do zakresu dziatania
Urzedu;

20) prezentowanie w $rodkach masowego przekazu i uzasadnianie dziatari organow 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 kontaktow 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 sig dyskusjach prasowych;

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

25) prowadzenie witryny interetowej Wojewodztwa Lubuskiego oraz redagowanie —aktualnosci
i komunikatéw prasowych na witrynie internetowej Wojewodztwa we wspétdziataniu
z departamentami i komérkami organizacyjnymi Urzedu;

26) opracowywanie publikacji przeznaczonych dla prasy, przedstawiajgcych dziatalno$¢ organow
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