
a) prowadzenie spraw zwiazanych z reprezentacja, Wojewodztwa Lubuskiego w organach spotek
prawa handlowego, w ktorych Wojewodztwo Lubuskie posiada udziaty lub akcje, w tym:
- przygotowywanie uchwat Zarzadu, zgromadzenia wspolnikow lub walnego zgromadzenia

o powotywaniu i odwolywaniu wskazanych osob, jako kandydatow na czlonkow rad
nadzorczych, cztonkow rad nadzorczych lub cztonkow zarzadu,

- przygotowywanie uchwat i realizacja postanowieii ustawy o wynagradzaniu osob kierujacych
niektorymi podmiotami prawnymi oraz prowadzenie ewidencji kadrowej osob wchodzacych
w sktad organow spotek,

b) realizacja zadah w zakresie formalnego zabezpieczenia interesow Wojew6dztwa Lubuskiego
w spotkach, w tym poprzez realizacj§ procedur zwiazanych z wnoszeniem przez Wojewodztwo
Lubuskie wktadu do spolek i obejmowania z tego tytutu udziatow i akcji,

c) nadzor formalny nad sprawami zwiazanymi ze zbyciem akcji lub udziatow Wojewodztwa
Lubuskiego w spotkach prawa handlowego,

d) wspotpraca z innymi wspolnikami i akcjonariuszami spolek,
e) monitoring formalny procesow zwiazanych z powotywaniem i przyst̂ powaniem Wojewodztwa

Lubuskiego do spotek prawa handlowego,
f) analiza i opiniowanie pod wzgl̂ dem formalnym materiatow przedktadanych przez spolki na walne

zgromadzenia oraz zgromadzenia wspolnik6w,
g) analiza i ocena wnioskow, sprawozdan finansowych, planow i innych dokumentow

opracowywanych przez zarzady i rady nadzorcze spotek,
h) monitoring funkcjonowania i kondycji finansowej oraz proces6w restrukturyzacji spotek - w ktorych

Wojewodztwo Lubuskie jest jedynym wspolnikiem badz posiada wi^kszo^ciowy pakiet akcji lub
wi^kszosc udziatow,

i) gromadzenie podstawowych danych o spotkach, w ktorych Wojewodztwo Lubuskie posiada
udziaty lub akcje,

j) prowadzenie dokumentacji organizacyjnej spotek (statuty, umowy spotek, regulaminy zarzadow,
rad nadzorczych itp.) i jej biezace aktualizowanie,

k) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urz^du prowadzacymi merytoryczny nadzor nad
dziatalnoscia. spotek.

§28

Do zakresu dziatania BIURA PROJEKTOW WLASNYCH nalezy:
1) analizowanie mozliwosci pozyskania srodkow zewn^trznych na realizacj§ projektow wtasnych

wojewodztwa;
2) opracowywanie i realizowanie projektow wtasnych w zakresie innowacyjnosci z wykorzystaniem

srodkow UE;
3) wspotpraca z departamentami, samorzadami lokalnymi oraz innymi instytucjami i organizacjami

wojewodztwa lubuskiego w zakresie przygotowania projektbw do krajowych programow operacyjnych
nalata 2014-2020;

4) wspotpraca z urze_dami, agendami, instytucjami i przedsi^biorstwami w zakresie organizacji
w wojewodztwie lubuskim transportu lotniczego;

5) prowadzenie spraw z zakresu komunikacji lotniczej z Portu Lotniczego Zielona Gora-Babimost
(EPZG/IEG), a takze nadzorowanie realizacji okoblotniskowych dziatah gospodarczych;

6) nadzor nad realizacja, zadaii powierzonych podmiotom zewn^trznym oraz zaleznym od Urz^du
w obszarze dziatah lotniskowych;

7) prowadzenie spraw i realizacja zadah z zakresu szeroko poje_tej promocji Portu Lotniczego Zielona
Gora-Babimost (EPZG/IEG);

8) koordynacja zadah w zakresie:
a) realizacji zatozonego Planu Inwestycyjnego Portu Lotniczego Zielona Gora-Babimost {EPZG/IEG)

nalata 2007-2016,
b) dziatah zmierzajacych do uruchomienia dziatalnosci Cargo na terenie Portu Lotniczego Zielona
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G6ra-Babimost(EPZG/IEG),
c) utrzymania istniejacych oraz uruchamiania nowych polaczeh lotniczych z Portu Lotniczego Zielona

G6ra-Babimost(EPZG/IEG);
9) prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z merytorycznym nadzorem sprawowanym przez Biuro

nad spolkaj w kt6rych Wojewodztwo Lubuskie posiada udzialy, postanowienia § 10 ust. 2 pkt. 2, 3 i 4
stosuje si§ odpowiednio,

10) projektowanie kierunkow i programow rozwoju spoteczehstwa informacyjnego w wojew6dztwie oraz
ich monitorowanie;

11) koordynacja inicjatyw i projektow sluzacych rozwojowi spoleczehstwa informacyjnego
w wojewodztwie;

12) inicjowanie i koordynacja realizowanych przez samorzad wojewodztwa projektow wspierajacych
rozwoj spoleczehstwa informacyjnego;

13) inicjowanie i ksztaltowanie wspotpracy jednostek administracji pubiicznej i innych zainteresowanych
organizacji oraz podmiotow realizujacych zadania publiczne w celu rozwoju spoleczehstwa
informacyjnego w wojewodztwie;

14) promowanie i popuiaryzowanie zasad funkcjonowania elektronicznej administracji pubiicznej;
15) podejmowanie dzialah na rzecz pozyskiwania i efektywnego wykorzystywania srodkow

ze zrodel krajowych i zagranicznych na zadania sluzace rozwojowi spoleczehstwa informacyjnego
i wojewodztwa;

16) kompleksowa realizacja projektow informatycznych i teleinformatycznych wspierajacych rozwoj
spoleczehstwa informacyjnego podje_tych przez Zarzad Wojewodztwa Lubuskiego;

17) wspolpraca z innymi departamentami w zakresie zadah e-zdrowie, e-szkola, e-turystyka itp.;
18) rozliczanie finansowe projektow informatycznych i teleinformatycznych wspierajacych rozwoj

spoleczehstwa informacyjnego elektronicznej administracji wspolfinansowanych z funduszy UE,
archiwizacja dokumentacji realizowanych projektow;

19) opracowanie, wdrozenie i prowadzenie nadzoru nad eksploatacja, Elektronicznego Systemu Obiegu
Dokumentowetap II (systemu EZDzgodnegozinstrukcja^kancelaryjnaJ wllrzejjzie;

20) realizacja dzialah nalezacych do administratora systemu, o ktorym mowa w ustawie o ochronie
informacji niejawnych, odpowiedzialnego za funkcjonowanie systemu teleinformatycznego oraz za
przestrzeganie zasad i wymagah bezpieczehstwa przewidzianych dla systemu teleinformatycznego;

21) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja projektu wlasnego pn. nRewitalizacja budynku
,,F" przy ul. Zyty 26 w Zielonej Gorze" wspotfinansowanego ze srodkow Unii Europejskiej;

22) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i realizacja^ projektu pn. ,,Lubuskie aktywne
i turystyczne" w tym budowa ,,Lubuskiego Centrum Winiarstwa;

23) opracowanie oraz biezaca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie czynnosci organizacyjnych
majacych na celu przygotowanie departamentu do realizacji zadah obronnych okreslonych w planie
operacyjnym funkcjonowania Urz^du w warunkach zewn^trznego zagrozenia bezpieczehstwa
pahstwa i w czasie wojny.

§29

Do zakresu dzialania BIURA ds. Certyfikacji nalezy:
1) certyfikacja wydatkow do KE (m.in. skJadanie poswiadczeh finansowych, wnioskow o platnosc,

rocznych sprawozdah finansowych, poswiadczanie kompletnosci, dokladnosci i prawdziwosci
przedlozonych rocznych sprawozdah finansowych) w ramach RPO-L2020;

2) wspolpraca z Komisja^ Europejska^ Ministerstwem Infrastruktury i Rozwoju oraz innymi instytucjami
zaangazowanymi w realizacj?, kontrol?, audytw ramach RPO-L2020;

3) opiniowanie procedur, w tym w szczegolnosci wytycznych i procedur w zakresie certyfikacji dla IZ/IP
RPO-L2020 oraz okreslanie zasad w zakresie zadah Instytucji Certyfikujacej;

4) weryfikowanie prawidlowosci realizacji procedur przez instytucje uczestniczace w zarzadzaniu
i wdrazaniu RPO-L2020, poprzez przeprowadzanie kontroli, a takze wspolprac? z instytucjami
kontrolnymi;

5) przedkladanie do wlasciwych instytucji prognoz dotyczacych planowanych platnosci i informacji
o naliczonych odsetkach.

V. ORGANIZACJA1 PLANOWANIE PRACY
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§30

1. Do 31 stycznia kazdego roku dyrektor departamentu zobowiazany jest ustalic plan pracy
departamentu na dany rok. Plan pracy winien bye budowany w oparciu o zadania nakiadane aktami
prawnymi, zadania uj§te w budzecie wojewodztwa oraz powinien odnosic si§ do zadah priorytetowych
wynikajacych z polityki rozwoju Wojewodztwa okreslonej przez Zarzad oraz Strategii Rozwoju
Wojewodztwa Lubuskiego. Plan pracy zatwierdza do realizacji wtesciwy Cztonek Zarzadu/Sekretarz
stosownie do podziaJu zadah i kompetencji okreslonego w zalaczniku Nr 4.

2. Plan pracy ma na celu zapewnic wlasciwa, organizacj? pracy departamentu i sprawne jego dzialanie.
Plany pracy obejmujav zadania:
1) wynikajace z zakresu dzialania departamentu;
2) z zakresu nadzoru i kontroli;
3) wynikajace z projekt6w przedsi^wzi^c na rzecz rozwoju Wojewodztwa;
4) w zakresie doskonalenia pracy, w tym szkolenia.

3. Dyrektor departamentu kontroluje i ocenia na biezaco realizacj^ zadah oraz na za.danie
przefozonego, przedstawia biezaca, informacje z pracy departamentu.

4. Sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy departamentu dyrektor departamentu sklada
Marszalkowi - za posrednictwem bezposredniego przelozonego (wlasciwego Cztonka Zarzadu lub
Sekretarza) do dnia 15 stycznia kazdego roku - za rok ubiegty.

5. Departamenty zobowiazane sa_ rowniez opracowywac propozycje wraz z wyszczegolnieniem
wiodacych zadah merytorycznych (w tym propozycje tematow do omowienia na posiedzeniu Zarzadu),
do terminarza pracy Zarzadu i Marszalka.

VI. KONTROLAI AUDYT WEWN^TRZNY

§31

1. Kontrola wewnetrzna:
1) czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnieh wykonujaj dyrektor, zastepca dyrektora oraz

kierownicy wydziaiow, jak rowniez pracownicy zobowiazani do ich wykonywania (w zakresie
czynnosci), ktorzy odpowiadaja^ rowniez za nalezyte wykorzystywanie wynikow kontroli;

2) w Urzedzie - w wybranych komorkach organizacyjnych - kontrolg wewnetrzna przeprowadza:
a) Departament Organizacyjno-Prawny w zakresie terminowosci zalatwiania skarg oraz wnioskow,

przestrzegania aktow prawnych ustalajacych porzadek i organizacj^ pracy, oraz przestrzegania
instrukcji kancelaryjnej, zgodnie z rocznym planem zatwierdzonym przez Sekretarza,

b) Departament Administracyjno-Gospodarczy w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy,
obowia^zku przeprowadzania okresowej oceny oraz przestrzegania przepisow bhp i ppoz.,

c) Biuro Audytu, Kontroli i Nadzoru Wlascicielskiego w zakresie:
- Priorytetu 6 Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego (LRPO) oraz projektow

systemowych realizowanych przez Departament Programow Regionalnych - zgodnie
z zasadami zawartymi w Podr^czniku Procedur LRPO,

- projektdw zakohczonych w ramach Priorytetu 10 Regionalnego Programu Operacyjnego -
Lubuskie 2020 (RPO-L2020) realizowanych przez departamenty zaangazowane w realizacj§
RPO - zgodnie z Instrukcja, Wykonawcza^,

- innym, tematycznie zleconym przez Marszalka,
d) Biuro Ochrony Informacji i Bezpieczehstwa Publicznego w zakresie:

- realizacji zadah obronnych i obrony cywilnej,
- przetwarzania danych osobowych oraz przestrzeganiem zasad ochrony danych okreslonych

w polityce bezpieczehstwa i instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych,

3) w Urzedzie sprawowana jest kontrola zarzadcza. dla zapewnienia realizacji celow i zadah
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszcz^dny i terminowy. Organizacj? i zasady
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz obowiazki i odpowiedzialnosc dyrektorow
departamentow w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej w nadzorowanych przez nich
jednostkach organizacyjnych, w tym systemu sprawozdawczosci okresla zarzadzenie Marszalka.

2. Ogolne zasady dotycza^ce przygotowania i trybu przeprowadzania kontroli wewn^trznych:
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1) przeprowadzajacy kontrol§ maja^ obowiazek przygotowac si§ do czynnosci kontrolnych,
a w szczegolnosci opracowac program kontroli, przedstawiajacy eel, form§ i metody kontroli, zakres
przedmiotowy i podmiotowy kontroli oraz stosowane w danej kontroli przepisy prawne. Program
kontroli akceptuje Marszatek tub inne osoby w ramach stalych imiennych upowaznieri udzielonych
przez Marszalka,

2) nalezy ustalic sklad osobowy i kierownika zespolu kontrolujacego,
3) czlonkowie zespolu kontrolujacego dziataja, na podstawie imiennego Upowaznienia, ktore okazuja_

dyrektorowi kontrolowanego departamentu. Upowaznienia do kontroli podpisuja^ osoby w ramach
statych imiennych upowaznieri udzielonych przez Marszalka

4) z kazdej kontroli sporzadza si§ protokol pokontrolny, ktory powinien okreslac fakty stanowiace
podstaw§ do oceny dzialalnosci departamentu w badanym okresie i zakresie,

5) protokol podpisany przez kontrolujacych przekazywany jest dyrektorowi departamentu
kontrolowanego,

6) w przypadku stwierdzenia nieprawidfowosci do dyrektora kontrolowanego departamentu kierowane
jest wystapienie pokontrolne - w terminie 30 dni od daty przekazania protokolu. Wystapienie
pokontrolne podpisuje Sekretarz,

7) dyrektor kontrolowanego departamentu jest obowiazany w terminie okreslonym w wystapieniu
pokontrolnym zawiadomic podpisujacego wystapienie pokontrolne o sposobie realizacji zaleceii
pokontrolnych i wykorzystania uwag zawartych w wystapieniu.

8} zapisow, o ktorych mowa w pkt. 1-7 nie stosuje si§, jezeli przepisy szczegolne stanowiajnaczej.
3. Kontrola zewnetrzna wvkonvwana jest na polecenie Zarzadu lub MarszafkaJ stosownie do

posiadanych kompetencji:
1) kontrole jednostek organizacyjnych wykonywane 33 na podstawie rocznego planu kontroli

opracowanego przez Biuro Audytu, Kontroli i Nadzoru VWascicielskiego i zatwierdzonego przez
Zarza^d. Kontrole jednostek organizacyjnych zlecone poza planem wykonywane sa^ po wczesniejszej
akceptacji Marszalka lub Zarzadu. Szczegolowy tryb i zasady postepowania w zakresie czynnosci
kontrolnych prowadzonych przez pracownikow Urz^du okresla odr^bna uchwala Zarza^du,

2) rodzaje kontroli:
a) kompleksowe, obejmuja^ caloksztalt dzialalnosci kontrolowanej jednostki organizacyjnej.

Kontrole kompleksowe przeprowadza Biuro Audytu, Kontroli i Nadzoru Wfascicielskiego
wspolnie z pracownikami departamentu sprawujaLcego nadzor merytoryczny nad kontrolowanc).
jednostk^

b) problemowej dotycza, wybranego zagadnienia i/lub wynikaja, z przepisow szczegolnych
(w szczegolnosci dotycz^ spelniania wymagati okreslonych prawem, wydanym pozwoleniem
itp.), prowadzone sa, przez komorki organizacyjne Urz^du w jednostkach organizacyjnych lub
w granicach okreslonych przepisami prawa - w innych podmiotach (organizacjach,
stowarzyszeniach, fundacjach, podmiotach gospodarczych itp.),

c) sprawdzaja/ie (rekontrole), odnosza_si§ do badania wykonania zaleceh pokontrolnych,
d) dorazne, wynikaja^z biezacych potrzeb lub potrzeb pilnego zbadania zdarzehj majace charakter

interwencyjny,
e) na miejscu realizacji projektow w ramach programow operacyjnych prowadzone sa, przez

komorki organizacyjne Urz^du.
4. Upowaznienia do kontroli podpisuj^ w zakresie spraw nadzorowanych: Marszalek,

Wicemarszalkowie i Czlonkowie Zarzadu, dyrektorzy departamentow lub inne osoby w ramach stalych
imiennych upowaznieh udzielonych przez Marszalka do zalatwiania spraw i podpisywania
korespondencji w zakresie zadari wykonywanych przez departament

5. Ewidencj? upowaznieri do kontroli kompleksowych prowadzi Biuro Audytu, Kontroli i Nadzoru
Wlascicielskiego.

6. Ewidencj? upowaznieh do kontroli problemowych, doraznych, sprawdzajqcych oraz kontroli
projektow w ramach programow operacyjnych prowadza, wlasciwe komorki organizacyjne Urz^du.

7. Kontrola zewnftrzna w zakresie HPrograrnu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013" -
w miejscu realizacji projektow, przeprowadzana jest przez Wydzial Kontroli Programow
Departamentu Programow Rozwoju Obszarow Wiejskich w trybie oraz zakresie okreslonym przez
Podr^cznik ProcedurZarzadzania i Kontroli.

8. Kontrola zewnetrzna projektow - realizowanych przez beneficjenta ostatecznego - w ramach
Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013 i Regionalnego Programu
Operacyjnego 2014-2020, przeprowadzana jest przez Departament Programow Regionalnych.
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9. Kontrola zewnejrzna projektow w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki (PO KL)
i Regionalnego Programu Operacyjnego 2014-2020 oraz kontrola systemowa w Instytucji
Posrednicza.cej, przeprowadzana jest przez Wydzial Kontroli EPS Departamentu Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

lO.Kontynuacja dziafan zwiazanych z kontrola, zewn^trzna^ w zakresie realizacji dzialania 2.2 ZPORR
prowadzona jest przez Biuro Audytu, Kontroli i Nadzoru Wlascicielskiego.

11 .Tryb przeprowadzania audytu wewne,trznego okresla Ksi?ga Procedur Audytu Wewn?trznego Urze_du
Marszalkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.

VII. CZYNNOSCIZWIAZANE Z PRZYGOTOWYWANIEM
PROJEKT6W AKT6W PRAWNYCH IICH REALIZACJA

§32

1. Przygotowanie materialow na posiedzenia Zarzadu:
1) dyrektor departamentu przygotowuje materiaty zgodnie z ustaleniami z cztonkiem Zarzadu

nadzorujacym dany obszar spraw, stosownie do podziatu zadah i kompetencji ustalonych
w zalaczniku Nr 4;

2) projekt uchwaty Zarzadu wymaga podpisu:
a) pracownika sporzadzajacego projekt uchwaty,
b) bezposredniego przelozonego pracownika,
c) dyrektora departamentu,
d) Czlonka Zarzadu, ktory nadzoruje dany obszar spraw,
e) radcy prawnego,
f) Skarbnika w przypadku, kiedy uchwala wywoluje skutki finansowe;

3) do projektu uchwaty zalacza si? uzasadnienie podpisane przez dyrektora departamentu,
zawierajace: przedstawienie istniejacego stanu w dziedzinie, ktora ma bye normowana, wyjasnienie
potrzeb i celu podj?cia uchwaly, wykazanie roznic mi^dzy dotychczasowym a projektowanym
stanem prawnym, charakterystyk^ przewidywanych skutk6w spotecznych i gospodarczych oraz
finansowych, zrodta finansowania a takze podstaw^ prawna^z przytoczeniem przepisow prawa;

4) inne - niz projekty uchwal - materialy przedktedane przez departamenty w sprawach wymagajacych
rozstrzygni^cia Zarzadu wymagaja, podpisu dyrektora departamentu i parafy wlasciwego Czlonka
Zarzadu kierujacego sprawe. do rozstrzygni^cia przez Zarzad, pkt 2 stosuje si? odpowiednio
w przypadku, kiedy dokument wymaga podj^cia decyzji badz zaj^cia stanowiska przez Zarzad;

5) dokumenty, w tym projekty uchwal Zarzadu i Sejmiku oraz czystopisy uchwat Zarzadu do podpisu,
na posiedzenie Zarzadu nalezy dostarczy6 do Gabinetu Zarzadu na trzy dni robocze przed
posiedzeniem. Szczegobwe zasady przygotowywania dokumentow przedkladanych na posiedzenie
Zarzadu okresla udokumentowana procedura Systemu Zarza_dzania Jakosci^.

2. Z posiedzeh Zarzadu sporzadza si? protokoty w terminie 3 dni od daty posiedzenia. Cabinet Zarzadu
po zatwierdzeniu protokolow przez Zarzad Wojewodztwa - w terminie 3 dni - przekazuje kopie do Biura
Sejmiku oraz informuje departamenty o podje_tych na posiedzeniu rozstrzygni?ciach.

3. Po podpisaniu uchwaty przez Marszatka, Gabinet Zarzadu:
1) rejestruje uchwal? i nadaje jej numer oraz wiacza do prowadzonego zbioru,
2) przekazuje uchwal? do badania legalnosci (o ile podlega nadzorowi),
3) przekazuje departamentowi - projektodawcy do wykonania.

4. Informacje o wykonaniu w calosci lub w cz?sci uchwaly, przedstawia dyrektor departamentu na
zadanie Zarzadu lub Marszalka, o ile w uchwale nie zastrzezono terminbw zlozenia sprawozdania.

§33

1. Przygotowanie materiatow na posiedzenia Sejmiku:
1) koordynatorem przygotowania materialow na posiedzenie Sejmiku jest Dyrektor Biura Sejmiku;
2) materialy przygotowuja, departamenty, stosownie do poleceh i terminow ustalonych przez Zarzad

oraz w przypadku zadah wynikajacych z planu pracy Sejmiku stosownie do terminow ustalonych
przez Przewodniczacego Sejmiku, stosuje si? odpowiednio zapis § 32 ust. 1 pkt 1;

3) przygotowane projekty uchwal Sejmiku zatwierdza wst?pnie Zarzad. Projekt powinien zawierac:
a) tytul uchwaty,
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b) podstaw§ prawna^do jej wydania,
c) regulacje_ sprawy b^dacej przedmiotem uchwaly,
d) okresienie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie uchwaly,
e) termin wejscia w zycie uchwaly,
f) sposob podania do publicznej wiadomosci,
g) podpis projektodawcy - wlasciwego czlonka Zarzadu,
h) uzasadnienie, zawierajace informacj§ o skutkach prawnych, finansowych, spolecznych

i organizacyjnych jej realizacji,
i) podpis radcy prawnego,
j) podpis Skarbnika, w przypadku kiedy uchwala wywoluje skutki finansowe,
k) podpis dyrektora departamentu merytorycznego na projekcie uchwaly i pod uzasadnieniem,

4) Biuro Sejmiku rejestruje projekt uchwaly i opatruje go numerem oraz zaznacza dat? j'ego zlozenia
przez projektodawcy

5) materialy do Biura Sejmiku musza^ bye zlozone na 3 dni przed wyslaniem zawiadomienia radnym
oposiedzeniu Sejmiku.

2. Czynnosci zwiazane z wykonaniem uchwal:
1) Biuro Sejmiku:

a) rejestruje podj^te i podpisane uchwaly, nadaje im numer i wlacza do zbiorow,
b) przekazuje uchwaly Wojewodzie Lubuskiemu w celu ogloszenia w Dzienniku Urz^dowym

Wojewodztwa Lubuskiego,
c) przekazuje uchwaly organom nadzoru,
d) przekazuje uchwaly dyrektorom departamentow w celu realizacji;

2) za realizacje, uchwal odpowiada dyrektor departamentu merytorycznego, okresiajac:
a) termin wykonania,
b) srodki niezb^dne do wykonania uchwaly,
c) osoby odpowiedzialne za wykonanie.

3. Czynnosci zwiazane z zatatwianiem wnioskow i interpelacji (zapytari) Radnych Wojewodztwa:
1) Biuro Sejmiku prowadzi centralny rejestr interpelacji i wnioskow radnych oraz przekazuje wnioski

i interpelacje (zapytania) wedlug wlasciwosci;
2) dyrektor wlasciwego departamentu przygotowuje na posiedzenie Zarzadu w terminie 3 dni projekt

odpowiedzi na wniosek;
3) na interpelacie fzapytanie) zgtoszona, podczas sesji, wymagajaca_ odpowiedzi na pismie, dyrektor

wlasciwego departamentu w terminie 7 dni przygotowuje projekt odpowiedzi i przedklada do
podpisu Czlonka Zarzadu/Sekretarza/Skarbnika sprawujacego merytoryczny nadzor nad
departamentem, zgodnie z podzialem zadaii i kompetencji okreslonym wzalaczniku Nr4;

4) podpisana^ w dwoch egzemplarzach odpowiedz na wniosek i interpelacj§ (zapytanie) przekazuje sî
do Biura Sejmiku, ktore jest zobowiazane:
a) sprawdzic kompletnosc dokumentow,
b) wyslac odpowiedz do radnego,
c) przekazac egzemplarz przeznaczony do wlaczenia do akt sprawy - z potwierdzeniem wyslania -

wlasciwemu departamentowi;
5) Dyrektor Biura Sejmiku dokonuje kontroli realizacji przez poszczegolne departamenty obowia_zku

terminowego udzielania radnym odpowiedzi na interpelacje i wnioski.
4. Czynnosci zwiazane z zalatwieniem wnioskow Komisji Sejmiku kierowanych do Zarzadu:

1) Biuro Sejmiku przekazuje wnioski Komisji Sejmiku wedlug wlasciwosci;
2} Dyrektor wlasciwego departamentu przygotowuje na posiedzenie Zarzadu w terminie 7 dni projekt

odpowiedzi na wniosek;
3) podpisana^w dwoch egzemplarzach odpowiedz na wniosek przekazuje si§ do Biura Sejmiku, ktore

jest zobowiazane:
a) sprawdzic kompletnosc dokumentow,
b) przekazac odpowiedz wlasciwej Komisji Sejmiku,
c) przekazac kopi§ odpowiedzi - z potwierdzeniem przekazania - wlasciwemu departamentowi,

4) Dyrektor Biura Sejmiku dokonuje kontroli realizacji przez poszczegolne departamenty obowiazku
terminowego udzielania Komisjom Sejmiku odpowiedzi na wnioski.
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§34

Przygotowanie zarza,dzeh i innych dokumentow do podpisu Marszaika.

1. Zarzadzenia i inne dokumenty, przygotowuje wtasciwy merytorycznie dyrektor departamentu, co
potwierdza podpisem na projekcie.

2. Dokumenty przedktadane Marszalkowi do podpisu wymagaja;
a) akceptacji wtasciwego Czbnka Zarzadu/Sekretarza (na kopii dokumentu) stosownie do podzialu

zadari i kompetencji okreslonego w zalaczniku Nr 4,
b) akceptacji/podpisu Skarbnika (na kopii dokumentu) w przypadku, gdy dotycza^ srodkow finansowych

i/lub wywoJuja_skutki finansowe.
3. Zarzeidzenie wymaga:

1) uzasadnienia, ktore podpisuje projektodawca aktu, § 32 ust. 1 pkt 3 stosuje sie. odpowiednio;
2) uzgodnienia z dyrektorami departamentow, jezeli zawiera zadania z ich wtasciwosci;
3) podpisu: pracownika sporzadzajacego zarzadzenie, bezposredniego przetozonego, dyrektora

departamentu,
4) podpisu czlonka Zarzadu, ktory nadzoruje dany obszar spraw,
5) podpisu radcy prawnego,
6) podpisu Skarbnika, jesli wywotuje skutki finansowe.

4. Po uzyskaniu podpisu Marszatka, zarzqdzenie rejestruje si$ /nadaje numer/ w Departamencie
Organizacyjno-Prawnym, ktory prowadzi centralny rejestr i zbior zarzadzeri Marszaika. W zbiorze
przechowuje si? oryginaty podpisanych zarzadzeh z wymaganymi podpisami radcy prawnego
i Skarbnika.

5. Departament - projektodawca, przekazuje kopie zarzadzenia zainteresowanym departamentom lub
jednostkom organizacyjnym.

6. W przypadku, gdy zarzadzenie lub inny dokument dotyczy zagadnieh z roznych dziedzin, Marszatek
wyznacza dyrektora departamentu wiodapego.

7. Szczegolowe zasady przygotowywania Zarzadzeh okresla udokumentowana procedura Systemu
Zarza_dzania Jakoscia..

§35

Przygotowywanie upowaznieh i pe^nomocnictw udzielanych przez Marszatka i Zarza.d.

1. Wniosek o przygotowanie upowaznienia lub petaomocnictwa wtasciwy merytorycznie dyrektor
departamentu kieruje do Departamentu Organizacyjno-Prawnego.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 powinien zawierac:
a) okreslenie mocodawcy: Marszatek lub Zarzaci,
b) imi? i nazwisko oraz stanowisko osoby, ktora ma bye umocowana (pelnomocnika),
c) wskazanie przepisow prawa, z ktorych wynika kompetencja do zatetwiania okreslonych spraw przez

wskazanego mocodawc?,
d) szczegotowe okre^lenie czynnosci prawnych i zakresu zadah (wykaz spraw i decyzji

administracyjnych), ktore maja^byc przedmiotem upowaznienia lub peJnomocnictwa,
e) faktyczne uzasadnienie zawierajace, m.in.:

-fakty wskazujace na potrzeb? lub koniecznosc wydania upowaznienia lub petnomocnictwa
w danym zakresie,

-fakty przemawiajace za udzieleniem upowaznienia lub pelnomocnictwa wskazanej do
umocowania osobie,

f) pisemne uzgodnienie (podpis na wniosku) z wlasciwym merytorycznie czlonkiem nadzorujacym
departament lub jednostk? organizacyjna^

g) w przypadku pelnomocnictw procesowych, do wniosku nalezy dolaczyc kopi? clokumentacji
w sprawie, ktora jest lub ma bye przedmiotem post^powania sadowego,

3. Departament Organizacyjno-Prawny weryfikuje wniosek, o kt6rym mowa w ust. 1 i jesli spelnione sa^
wymogi formalne i prawne przygotowuje upowaznienie lub pelnomocnictwo.

4. Petnomocnictwo lub upowaznienie do podpisu Marszatka, z zastrzezeniem ust. 6, wymaga:
a) podpisu radcy prawnego,
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b) podpisu dyrektora Departamentu Organizacyjno-Prawnego i parafy pracownika przygotowujacego
dokument,

c) zalaczenia wniosku, o kt6rym mowa w ust. 1.
5. Dyrektor Departamentu Organizacyjno-Prawnego przekazuje pelnomocnictwo lub upowaznienie do

podpisu Marszalka w 3 egzemplarzach, z ktorych:
a) jeden otrzymuje pelnomocnik,
b) drugi przekazywany jest do akt osobowych petnomocnika,
c) trzeci z potwierdzonym czytelnym podpisem przyj^cia przez osob§ umocowana, pozostaje

w aktach sprawy w Departamencie Organizacyjno-Prawnym.
6. Do pelnomocnictw lub upowaznieh udzielanych w formie uchwaly Zarzadu stosuje si§ odpowiednio

postanowienia § 32 ust. 1 z zastrzezeniem, iz uzasadnienie do projektu uchwaly w sprawie udzielenia
upowaznienia/petnomocnictwa, przygotowanego przez Departament Organizacyjno-Prawny podpisuje
dyrektor departamentu merytorycznego wnioskujacego o udzielenie upowaznienia przez Zarzad.

7. Udzielone przez Zarzad i Marszalka pelnomocnictwa i upowaznienia wymagaja^ zarejestrowania
w centralnym rejestrze prowadzonym w Departamencie Organizacyjno-Prawnym.

VIII. PUNKTYZATRZYMANIA KORESPONDENCJII DEKRETACJA KORESPONDENCJI

§36

1. Kancelaria Og6lna Urz^du jest punktem wymiany wewnejrznej korespondencji i zajmuje si§ odbiorem
przesylek kierowanych do Urz^du oraz ekspedycj^ przygotowanych przez Departamenty przesytek.
Korespondencj^ z Kancelarii Ogolnej moze odbierac wylacznie osoba imiennie upowazniona przez
dyrektora departamentu. Kancelaria Ogolna otwiera wszystkie przesylki, za wyjajkiem:
a) przesylek adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom - za posrednictwem sekretariatow,
b) przesylek zawierajacych dokumenty stanowiacych tajemnic§ sfuzbowaj pahstwowaj
c) przesylek wartosciowych, ktore przekazuje wlasciwej osobie lub komorce organizacyjnej za

pokwitowaniem,
2. W przypadku otwarcia przesytek, ktore nie zostafy odpowiednio oznakowane/opisane, a zawieraja,

dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 lit. a-c pracownik Kancelarii Ogolnej Urze.du fakt ten odnotowuje
w obr§bie piecz^ci wplywu i potwierdza podpisem oraz zakleja opakowanie.

3. Sekretariat Marszalka, przyjmuje cala, korespondencj? kierowana, do Marszalka oraz rozdziela fa
zgodnie z dyspozycj^. Sprawy kierowane do departamentow, moze odebrac dyrektor lub pracownik
sekretariatu.
Sekretariat Marszalka prowadzi ,,ksiazke kontroli", tj. ewidencj§ kontroli Urz^du przeprowadzanych
przez upowaznione organy.

4. Sekretariaty Wicemarszatkow i innych czlonkow Zarzadu odbieraja^ korespondencj^ z Kancelarii
Ogolnej Urz^du i z Sekretariatu Marszalka.

5. Sekretariaty dyrektorow departamentow przyjmuja^i przekazuja^do Kancelarii Ogolnej przygotowana,
w departamencie do wysyiki calosc korespondencji dotyczacej merytorycznej dzialalnosci
departamentu {opakowana^i wlasciwe zaadresowanaj oraz rozdzielaja^ sprawy stosownie do dyspozycji
dyrektora departamentu: dyrektor biura, kierownik wydzialu lub stanowisko pracy.

6. Stanowisko pracy - pracownik, bezposrednio po otrzymaniu sprawy, ma obowiazek zarejestrowania
sprawy "w spisie spraw" i nadania jej "znaku" oraz przygotowuje projekt zalatwienia sprawy.

7. Szczegofowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez pracownikow Urz^du okresla
odr^bne zarza^dzenie Marszalka oraz instrukcja kancelaryjna, a przeplyw korespondencji
w departamencie i punkty zatrzymania, zarzadzenie wewn^trzne dyrektora departamentu.

§37

1. Osoba uprawniona do dokonywania dekretacji korespondencji postuguje si§, zgodnie z przyj^tymi
w Urze.dzie, skrotami nazw komorek organizacyjnych Urze.du, okreslonymi w § 4.

2. Na zadekretowanej korespondencji i przesylkach moga^byc umieszczone skroty:
1) pm. - ,,prosz? mowic" - oznacza, ze otrzymuja^cy pismo powinien omowic z dekretujacym sposob

realizacji sprawy, przed przystapieniem do jej zalatwienia;
2) pr. - »prosz? referowac" - oznacza, ze otrzymujacy pismo po przygotowaniu projektu odpowiedzi

na pismo powinien go omowic z dekretujacym;
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3) ma - ,,moja aprobata" - oznacza, ze dekretujacy dokona ostatecznej aprobaty zaJatwienia sprawy;
4) mp. - ,,m6j podpis" - oznacza, ze dekretujacy zastrzega sobie prawo podpisania czystopisu

zatatwienia sprawy;
5) aa - ,,ad acta" - oznaczaj ze pismo nalezy dolaczyc do akt sprawy;
6) dw. - ,,do wiadomosci" - oznacza, ze dekretujacy przekaza( sprawe. do zatatwienia

departamentowi/pracownikowi a dodatkowo informuje o sprawie inny departament/ innego
pracownika.

3. Departament (komorka organizacyjna), ktory jest wymieniony w dekretacji, jako pierwszy,
otrzymuje oryginat pisma i jest wiodqcym w sprawie (odpowiada za zalatwienie sprawy), pozostate
departamenty (uczestniczace w zalatwieniu sprawy) - otrzymuj^kserokopie, pisma.

IX. OBSLUGA INTERESANTOW I UDOST^PNIANIE DOKUMENTACJI URZ^DOWEJ

§38

1. Przyjmowanie interesantow w Urze_dzie powinno odbywac si§ z zachowaniem wszelkich zasad kultury,
sluzenia interesantowi fachowajnformacjaj porada^oraz sprawnym i zgodnym z prawem zalatwieniem
przedlozonej sprawy.

2. Pracownicy Urze^du przyjmuja_ interesantow codziennie w godzinach pracy.
3. Senatorowie RP, postowie na Sejm RP i radni przyjmowani sa^w pierwszej kolejnosci.
4. Zasady dost^pu do informacji publicznej i korzystania z dokumentow zwiazanych z wykonywaniem

zadah publicznych przez organy Wojewodztwa Lubuskiego, a w szczegolnosci: do protokotow z sesji
Sejmiku, z posiedzeh komisji Sejmiku i posiedzeh Zarzadu oraz do uchwai organow, ustala Statut
Wojewodztwa.

5. Udoste_pnianie informacji publicznych nast^puje w drodze:
1) ogtaszania informacji publicznych, w tym dokumentow urzejJowych w Biuletynie Informacji

Publicznej - urze_dowym publikatorze teleinformatycznym;
2) wylozenia lub wywieszenia w miejscach ogolnie dost^pnych w Urz^dzie;
3) wste^pu na sesje Sejmiku i udoste^pniania materiatow, w tym audiowizualnych i teleinformatycznych,

dokumentuja^cych sesje;
4) w formie pisemnej, elektronicznej lub innej - na wniosek stosownie do ustawy o dost^pie do

informacji publicznej.
6. W przypadku wajtpliwosci czy prawo do informacji publicznej nie podlega ograniczeniu,

w szczegolnosci w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie danych osobowych,
udost^pnienie informacji odbywa si? w konsultacji z Biurem Ochrony Informacji i Bezpieczehstwa
Publicznego oraz Radca^prawnym.

7. Udost^pnianie dokumentow urze_dowych w Urz^dzie odbywa sie_ na stanowisku pracy, na ktorym te
dokumenty sâ  przechowywane. Zabrania sie_ wypozyczania i wynoszenia dokumentacji poza
wyznaczone pomieszczenie biurowe.

8. Kazdy wniosek o udost^pnienie informacji publicznej wymaga zarejestrowania w centralnym rejestrze
prowadzonym przez Departament Organizacyjno-Prawny. WJasciwy departament rozpatrujacy wniosek
o udost̂ pnienie informacji publicznej zobowia^zany jest - niezwlocznie, ale nie pozniej niz
w terminie 7 dni od wplywu do Urz^du - przekazad kopi§ wniosku do Departamentu Organizacyjno-
Prawnego, ktory sprawuje nadzor nad terminowym udzielaniem informacji publicznej ma wniosek,
zgodnie z ustawy o dost^pie do informacji publicznej. Po zakohczeniu sprawy departament wlasciwy
przekazuje do Departamentu Organizacyjno-Prawnego kopi§ odpowiedzi na wniosek o udoste_pniente
informacji publicznej.

X. PRZYJMOWANIE, EWIDENCJA ORAZ ZAtATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§39

1. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow w Urz^dzie odbywa si§ kazdego dnia
w godzinach pracy.

2. W imieniu Zarzqdu i Marszalka interesantow przyjmuje Sekretarz w kazda^ srod? w godzinach
8.30-16.30.

3. W sprawach merytorycznych wynikajacych z zakresu zadah departamentu interesant6w w sprawach
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skarg i wnioskow przyjmuja, dyrektorzy departamentow, zaste.pcy dyrektorow, pracownicy
departamentow- od poniedzialku do piajku wgodzinach pracy Urzedu.

4. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie oraz rejestrowanie skarg i wnioskow wpJywajacych do
Urzedu, koordynuje Departament Organizacyjno-Prawny, ktory:
1) prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow, zalatwianych w trybie kpa;
2) czuwa nad terminowym zalatwieniem skarg i wnioskow (departament zalatwiajacy spraw?,

przekazuje do Departamentu Organizacyjno-Prawnego kopi? odpowiedzi wraz z kopiami
prowadzonej dokumentacji w sprawie);

3) przeprowadza kontrole {przynajmniej raz w roku) przyjmowaniaj rejestrowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskow w departamentach;

4) dokonuje rocznych analiz.
5. Skargi i wnioski skladane w formie pisemnej, osobiscie lub za pomocq. telefaksu, poczty

elektronicznej oraz przesylane poczty przyjmuje Kancelaria Ogolna, ewidencjonujac je w odpowiednim
rejestrze, a nast?pnie przekazuje adresatom, z wyjajkiem skarg i wnioskow dotyczacych pracownikow
Urzedu, ktore przekazuje Marszalkowi - za posrednictwem Sekretarza.

6. W razie, gdy skarga lub wniosek zglaszane sa_ ustnie, pracownik Urzedu przyjmujacy zgloszenie
powinien sporzadzie protokol z rozmowy z wnoszacym skarg? lub wniosek. Protokol podpisuja.
wnoszacy skarg? i przyjmuja.cy zgloszenie. W przypadku odmowy podpisania protokolu przez
zglaszajacego skarg?, pracownik przyjmujacy skarg? odnotowuje w protokole ,,odrnowa podpisu".
Kopi? protokolu nalezy przekazac do Departamentu Organizacyjno-Prawnego.

7. Dyrektorzy departamentow dokonuj^ kwalifikacji czy pismo jest skarga. czy wnioskiem
i sprawuja^ osobisty nadzor nad rejestracja^ w centralnym rejestrze skarg i wnioskow zalatwianych
w trybie kpa oraz nad terminowym ich rozpatrzeniem/zalatwieniem (o tym czy pismo jest skarga^ albo
wnioskiem, decyduje tresc pisma, a nie jego forma).

8. Pracownicy Urz?du, ktorym przekazano skargi i wnioski w celu ich zbadania, ponosza^ sluzbowa^
odpowiedzialnosc za dokonanie wszelkich ustaleri zwiazanych z obiektywnym stanem spraw w nich
poruszonych oraz za niedotrzymanie terminu rozpatrzenia i zalatwienia skarg i wnioskow.

9. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze bye przekazana do rozpatrzenia tej osobie, ani osobie,
wobec ktorej pozostaje w stosunku nadrz?dnosci sluzbowej.

10. Pracownik po otrzymaniu skargi lub wniosku wpisuje je do rejestru departamentu, nadaje symbol -
"S" - skarga, "W" - wniosek, "A" - anonim (nie nadaje biegu) oraz rejestruje w rejestrze centralnym
w Departarnencie Organizacyjno-Prawnym (takze skargi i wnioski zgtaszane ustnie do
protokotu). Rejestr skarg i wnioskow, zalatwianych w trybie kpa powinien zawierac: liczb?
porzadkowa^ dat? wplywu do Urz?duJ dat? przyj?cia do rozpatrzenia/zalatwienia, nazwisko i imie.
(instytucj?) oraz adres zglaszajacego, okreslenie przedmiotu sprawy, nazwisko osoby odpowiedzialnej
za zafatwienie, obowiazujacy termin, dat? faktycznego rozpatrzenia/zalatwienia skargi lub wniosku,
sposob zalatwienia, informacj? - kogo powiadomiono o zalatwieniu, numer teczki i nazw? komorki
organizacyjnej zaiatwiajavcej spraw?.

11. Skarg?, lub wniosek skierowany do Urz?du niezgodnie z jego wlasciwosciaj po zarejestrowaniu
w rejestrze centralnym nalezy niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni od daty wplywu do
Urz?du przekazac wlasciwemu organowi lub instytucji, zawiadamiajac o tym zainteresowanego.

12. Skargi lub wnioski powinny bye rozpatrywane oraz zalatwiane bez zb$dnej zwloki,
a w przypadkach wymagajacych post?powania wyjasniajacego w terminach ustawowych, zgodnie
z kodeksem post?powania administracyjnego.

13. Wszystkie skargi i wnioski przed ich merytorycznym zaiatwieniem winny bye zbadane z nalezyta^
starannoscia^ i wnikliwoscia^ oraz poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okolicznosci majacych
znaczenie dla ich prawidlowego zalatwienia. Odpowiedz na skarg? lub wniosek, powinna uwzgl?dniac
ustosunkowanie si? do zarzutow lub propozycji, a w przypadkach uznania skargi za bezzasadn^ lub
odmownego zalatwienia - uzasadnienie faktyczne i prawne.

14. Do kazdej skargi zaklada si? metryk? sprawy, ktorej kopi? wraz z kopia, skargi i kopia^ dokumentacji
prowadzonej w sprawie przekazuje si? do Departamentu Organizacyjno-Prawnego.

15. Departamenty sporzadzaja^ roczne sprawozdanie ze sposobu rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskow, w zakresie wiasnym oraz nadzorowanych jednostekj przesylajac je do Departamentu
Organizacyjno-Prawnego, w terminie do 15 stycznia nast^pnego roku.

XI. ORGANIZACJA NARAD I KONFERENCJI
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§40

1. Narady, zebrania i konferencje z udzialem Zarzadu i Marszatka ustala sie_ w uzgodnieniu z Gabinetem
Zarzadu.

2. Zwolywanie narad, zebrah lub konferencji, powinno miec miejsce tylko w waznych i istotnych
sprawach.

3. Programy narad, powinny uwzgle_dniac: termin, temat, porzadek obrad, czas trwania narady, miejsce,
liczb? osob ze wskazaniem, kogo reprezentuja^.

4. W celu ograniczenia ilosci narad nalezy wykorzystywac inne formy przekazywania lub pozyskiwania
informacji tj. droga^korespondencji, faksem, telefonicznie.

5. Za organizacje narady, konferencji odpowiada dyrektor wtasciwego merytorycznie departamentu lub
Dyrektor Gabinetu Zarzadu.

6. Protokol z narady powinien bye sporzadzony w terminie 7 dni od dnia narady.
7. Narady Marszatka z dyrektorami departamentbw w zakresie biezacych spraw Urze/Ju odbywaja^ si§,

co naimniei raz na miesiac. Narady sluza, biezacej wymianie informacji lub jesli zachodzi koniecznosc
uzgodnienia stanowisk. Dyrektorzy departamentow podczas narad przedstawiaj^ biezace
sprawozdanie z realizacji zadah departamentu, w tym omawiaja, istotne wydarzenia czy
przedsi§wzi§cia, ktorymi zajmuje si? departament oraz ewentualne problemy i zaklocenia w biezacej
pracy departamentu. Za organizacj? narad z dyrektorami departamentow odpowiada Sekretarz,
Protokol z narady sporzadza pracownik Departamentu Organizacyjno-Prawnego, obecny na naradzie.

8. Dyrektorzy departamentdw zobowiazani sa^ do organizowania raz na tydzieti roboczych narad
w swoich departamentach. Narady dyrektorbw departament6w z kadra^ kierownicz^ w departamencie
sa^ niezb^dnym elementem wJasciwego zarzadzania departamentem, s^uza, biezacej wymianie
informacji oraz umozliwiaja, dyrektorowi biezacy monitoring spraw zatatwianych przez departament.
Istotne - dla prawidlowego funkcjonowania departamentu ustalenia oraz dyspozycje wydane przez
dyrektora podczas narady nalezy dokumentowac.

XII. PROWADZENIE SPRAW PRZED SADAMI ADMINISTRACYJNYMII POWSZECHNYMI

§41

1. Wszelkie post^powania prowadzone przed sa^dami administracyjnym czy sadami powszechnymi
wymagajat zarejestrowania w centralnym rejestrze spraw prowadzonym przez Departament
Organizacyjno-Prawny.

2. Departament merytoryczny w sprawie - niezwlocznie, ale nie pozniej niz w terminie 3 dni od wplywu do
Urz^du czy wszcz^cia sprawy ~ przekazuje kopi? dokumentu (bez zalacznikow w przypadku obszernej
dokumentacji) wszczynajacego post^powanie do Departamentu Organizacyjno-Prawnego.

3. Przekazanie dokumentu, o ktorym mowa w ust. 2 nie zwalnia departamentu merytorycznego od
zlozenia wniosku o przygotowanie pelnomocnictwa procesowego w sprawie, stosownie do
postanowieh § 35.

4. Po zakohczeniu sprawy do rejestru przekazuje si$ niezwlocznie kopi? prawomocnego rozstrzygnie_cia
w sprawie, nie pozniej niz dwa dni od otrzymania.

XIII. CENTRALNE REJESTRY KANCELARYJNE

§42

1. W Urz^dzie prowadzone sa^ nast^puja^ce centralne rejestry kancelaryjne:
1) rejestr skarg i wnioskow, zalatwianych w trybie kpa;
2) rejestr uchwal organ6w samorzadu wojewodztwa:

a) rejestr uchwal Zarzadu,
b) rejestr uchwal Sejmiku,

3) rejestr aktowwewnejrznych: zarzadzeh Marszalka;
4) rejestr upowaznieh udzielonych przez Zarzad;
5) rejestr petnomocnictw i upowaznieh udzielanych przez Marszalka;
6) rejestr wnioskow o udost^pnienie informacji publicznej;
7) rejestr zamowieh publicznych i rejestr umow zawartych w wyniku przeprowadzonego post^powam'a
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o udzielenie zamowienia publicznego;
8) rejestr zam6wieh i umow na zakup dostaw, uslug i robot budowlanych zawartych bez

przeprowadzenia poste_powania o udzielenie zamowienia publicznego;
9) rejestr interpelacji i wnioskow radnych;

10) rejestr poste_powan prowadzonych przed sadami administracyjnymi;
11) rejestr poste_powari prowadzonych przed sadami powszechnymi,
12) rejestr umow cywilno-prawnych zawartych z osobami fizycznymi.

2, Centralne rejestry, o kt6rych mowa w ust. 1 prowadzone sa,- stosownie do podzialu zadah - w:
1) Departamencie Organizacyjno-Prawnym;
2) Departamencie Administracyjno-Gospodarczym;
3) BiurzeSejmiku,
4) Departamencie Finansow.

3. Prowadzenie innych centralnych rejestrow kancelaryjnych, niz wymienione w ust. 1, dozwolone jest za
zgoda^Sekretarza.

XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§43

Zarzadzenia wewn^trzne, informacje i zawiadomienia podawane s^ do wiadomosci pracownikom
w formie pisemnej przez wywieszenie na tablicy ogtoszefi, w drodze komunikatow przekazanych obiegiem
lub za posrednictwem intranetu (wewn^trznej sieci komputerowej) na witrynie, na ktorej publikowana jest
dokumentacja Systemu Zarzadzania Jakoscia,.
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zalacznik Nr 1 do Regulamimi Organizacyjnego Urzqdu
Marsza&owskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gcrze

ZARZAD WOJEW6DZTWA LUBUSKIEGO

ARSZALEK
Elzbieta Anna Polak

CZIONEKZARZABU
Alicja Makarska

WICEMARSZAtEK
Stanisfaw Tomczyszyn

DEPARTAMENT

INFRASTRUKTURY

IKOHUN1KACJI

(DG)

DEPARTAHENT

PROGRAHOW

REGIONALNYCH

(DFR)

SEKRETARZ

DEPARTAMENT
ROLNICTWA, SRODOWISKA

IROZWOJUWSI
(DW)

DEPARTAMENT

PROGRAMOWROZWOJU

OBSZAROWWIEJSKICH

(DFW)

DEPARTAMENT

ORGANtZACYJNO-PRAWNY

(DP)

BiURO SEJMIKU

<BS)

OYREKTOR BIURA- \,

INADZCRU

(BAK) ;

BIURO DS. CERTYFIKACJI

(BC)

SKARBNIK

W1CEMARSZALEK
Romuald Gawlik

DEPARTAMENT

-* ZARZAOZAHIA REGION ALNYH

PRGGRAHEH OPERACYJNYM

(DIZ)

GABINETZARZADU

DEPARTAMENT

ROZWOJU REGIONALNEGQ

1WSP6LPRACY

ZAGRANKZNEJ

(DR)

DEPARTAHENT

OCKRONYZDROWIA

(DZ)

DEPARTAMENT

FINANSdW

(DF)

]
CZLONEKZARZADU

Bogdan Nowak

ESPARTAMENT

>EUROPEJSKIEGOFUNDUSZU

SPOtECZHEGO

(DPS)

DEPARTAMENT

INFRASTRUKTURY

SPOtECZNEJ

(DS)

DEPARTAHENT

ADWNISTRACYJNO-

GOSPODARCZY

(DA)

GEODETA

WfflJEWbDZTWA

DEPARTAHENT

GEODEZJI, GOSPODARK1

NIERLCHOHOSCIAHl

IPLANOWANIA

PRZESTRZENNEGO

(DN)

fflURQ OCHRONY

INFORMACJ!

IBEZPIECZENSTWA

PUBL1CZNEGO

I' BIUROPROJEKT6W

"*[ WIASNYCH

(BPW)



zatqcznik Nr 2 do Regulaminu Qrganizscyjnega Urzqciu
Marszalkowskiego Wojewddztwa /.u&usfeego w Zielonej G<fxze

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
SAMORZADU WOJEWdDZTWA LUBUSKIEGO

LP.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

Nazwa jednostki

Wojewodzka i Miejska Biblioteka Publiczna im.
Cypriana Norwida w Zielonej G6rze
Pedagogiczna Biblioteka Wojewodzka im. Marii
Grzegorzewskiej w Zielonej Gorze
Wojewodzka i Miejska Biblioteka Publiczna im.
Zbigniewa Herberta w Gorzowie Wlkp.
Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Zielonej
Gorze
Wojewodzki Osrodek Metodyczny w Gorzowie
Wlkp.
Filharmonia Zielonogorska im. Tadeusza Bairda
w Zielonej Gorze
Muzeum Ziemi Lubuskiej w Zielonej Gorze
Muzeum Lubuskie im. Jana Dekerta w Gorzowie
Wlkp.
Muzeum Etnograficzne w Zielonej Gorze
zsiedziba.wOchli
Lubuski Teatr im. L. Kruczkowskiego w Zielonej
Gorze
Teatr im. Juliusza Osterwy w Gorzowie Wlkp.
Regionalne Centrum Animacji Kultury w Zielonej
Gorze
Wojewodzki Osrodek Sportu i Rekreacji im.
Zbigniewa Majewskiego w Drzonkowie
Medyczne Studium Zawodowe im. Marii
Sklodowskiej-Curie w Zielonej Gorze
Medyczne Studium Zawodowe w Gorzowie Wlkp.
Mlodziezowy Osrodek Socjoterapii w Zaborze
Mlodziezowy Osrodek Wychowawczy
w Babimoscie
Wojewodzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze
Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej
w Zielonej Gorze

Typ jednostki

Instytucja kultury

Jednostka budzetowa

Instytucja kultury

Jednostka budzetowa

Jednostka budzetowa

Instytucja kultury

Instytucja kultury

Instytucja kultury

Instytucja kultury

Instytucja kultury

Instytucja kultury

Instytucja kultury

Zaktad budzetowy

Jednostka budzetowa

Jednostka budzetowa
Jednostka budzetowa

Jednostka budzetowa

Jednostka budzetowa

Jednostka budzetowa

Nadzor merytoryczny
sprawuje

Dyrektor Departamentu
Infrastruktury Spotecznej

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Wojewodzki Osrodek Medycyny Pracy w Zielonej
Gorze
Wojewodzki Osrodek Medycyny Pracy
w Gorzowie Wlkp.
Szpital Wojewodzki Samodzielny Publiczny
Zaklad Opieki Zdrowotnej im. Karola
Marcinkowskiego w Zielonej Gorze
Samodzielny Publiczny Szpital dla Nerwowo
i Psychicznie Chorych w Mi^dzyrzeczu
Wojewodzki Szpital Specjalistyczny dla Nerwowo
i Psychicznie Chorych Samodzielny Publiczny
ZOZ w Ciborzu
Wojewodzka Stacja Pogotowia Ratunkowego
Samodzielny Publiczny ZOZ w Zielonej Gorze

Jednostka budzetowa

Jednostka budzetowa

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Dyrektor Departamentu
Ochrony Zdrowia



LP.

26,

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Nazwa jednostki

Samodzielna Publiczna Wojewodzka Stacja
Pogotowia Ratunkowego w Gorzowie Wlkp,
Lubuski Osrodek Rehabilitacyjno-Ortopedyczny
im. dr Lecha Wierusza w Swiebodzinie
Samodzielny Publiczny ZOZ
Samodzielny Publiczny ZOZ Centrum Leczenia
Dzieci i Mlodziezy w Zaborze
Wojewodzki Osrodek Terapii Uzaleznien
i Wspoluzaleznienia w Zielonej Gorze
Osrodek dla Osob Uzaleznionych Samodzielny
Publiczny ZOZ ,,Nowy Dworek"
Samodzielny Publiczny ZOZ "MEDKOL"
w Zielonej Gorze - SPZOZ
Samodzielny Publiczny ZOZ pod nazwa^
,,Przychodnia Dworcowa" w Gorzowie Wlkp.

Typ jednostki

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Nadzor merytoryczny
sprawuje

Dyrektor Departamentu
Ochrony Zdrowia

33.

34.

Wojewodzkie Biuro Geodezji i Terenow Rolnych
w Zielonej Gorze

Wojewodzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej w Zielonej Gorze w likwidacji

Jednostka budzetowa

Jednostka budzetowa

Dyrektor Departamentu
Geodezji, Gospodarki

Nieruchomosciami
i Planowania Przestrzennego -

Geodeta Wojewodztwa

35.

36.

37.

38.

Lubuski Zarzad Melioracji i Urzadzeh Wodnych
w Zielonej Gorze
Melioracja Lubuska z siedziba^w Gorzowie Wlkp.
Zespol Parkow Krajobrazowych Wojewodztwa
Lubuskiego

Lubuski Osrodek Doradztwa Rolniczego
w Kalsku

Jednostka budzetowa

Jednostka budzetowa

Jednostka budzetowa

Jednostka samodzielna
/samorzadowa wojewodzka

osoba prawna/

Dyrektor Departamentu
Rolnictwa, Srodowiska

i Rozwoju Wsi

39.

40.

41.

Wojewodzki Osrodek Ruchu Drogowego
w Zielonej Gorze
Wojewodzki Osrodek Ruchu Drogowego
w Gorzowie Wlkp.
Zarzad Drag Wojewodzkich w Zielonej Gorze

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka budzetowa

Dyrektor Departamentu
Infrastrukturyi Komunikacji



zalacznik NT 3 do Regulaminu Qrganizacyjnego Uizqdu
Marszatkowskiego Wojew6dztwa Lubuskiego w Zielonej G6rze

W URZ^DZIE MARSZAtKOWSKIM WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO W ZIELONEJ GORZE
TWORZY SI5 STANOWISKA KIEROWNICZE

/za wyjqtklem stanowisk - funkcji osob pochodza.cych z wyboru stosownie
do ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie wojewodztwa/

STANOWISKA KIEROWNICZE:

1. Sekretarz Wojewodztwa Lubuskiego - Dyrektor Departamentu Organizacyjno-Prawnego.

2. Skarbnik Wojewodztwa Lubuskiego - Dyrektor Departamentu Finansow.

3. W Departamencie Organizacyjno-Prawnym:
1/1 Zast^pca Dyrektora Departamentu,
21 2 Kierownikow Wydzialow, w tym Kierownik Wydzialu Zamiejscowego Urze_du z siedzibci

w Gorzowie Wlkp.

4. W Departamencie Administracyjno-Gospodarczym:
1/ Dyrektor Departamentu,
211 Zastepca Dyrektora Departamentu,
3/4 Kierownikow Wydzialow.

5. WGabinecieZarza^du:
1/ Dyrektor Gabinetu Zarzadu,
212 Zaste.pcow Dyrektora Gabinetu Zarzadu,
3/ Rzecznik Prasowy Zarzadu,
4/4 Kierownikow Biur.

6. W Departamencie Finansow:
1/ 2 Zast^pcow Dyrektora Departamentu,
211 Gfowny Ksi^gowy Urz^du,
3/ 6 Kierownikow Wydziatow.

7. W Departamencie Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym:
1/ Dyrektor Departamentu,
212 Zast§pcow Dyrektora Departamentu,
3/ 6 Kierownikow Wydzialow,
411 Kierownik Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich w wojewodztwie lubuskim

/koordynator Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich w wojewodztwie lubuskim.

8. W Departamencie Programow Regionalnych:
1/ Dyrektor Departamentu,
212 Zast^pcow Dyrektora Departamentu,
3/ 9 Kierownikow Wydziaiow.

9. W Departamencie Europejskiego Funduszu Spotecznego:
M Dyrektor Departamentu,
212 Zast^pcow Dyrektora Departamentu,
3/ 9 Kierownikow Wydzialow.

10. W Departamencie Rozwoju Regionalnego i Wspotpracy Zagranicznej:
1/ Dyrektor Departamentu,
211 Zast^pca Dyrektora Departamentu,



3/ 2 Kierownikow Wydzialow.

11. W Departamencie Infrastruktury i Komunikacji:
1/ Dyrektor Departamentu,
212 Zaste_pcow Dyrektora DepartamentuJ

3/4 Kierownikow Wydzialow.

12. W Departamencie Infrastruktury Spolecznej:
1/ Dyrektor Departamentu,
211 Zaste_pca Dyrektora Departamentu,
3/ 4 Kierownikow Wydzialow.

13. W Departamencie Ochrony Zdrowia:
1/ Dyrektor Departamentu,
211 Zast^pca Dyrektora Departamentu,
3/ 2 Kierownikow Wydzialow.

14. W Departamencie Rolnictwa, Srodowiska i Rozwoju Wsi:
1/ Dyrektor Departamentu,
212 Zaste_pcow Dyrektora Departamentu,
3/ 5 Kierownikow Wydzialow, w tym Kierownik Wydzialu Geologii - Geolog Wojewodzki.

15. W Departamencie Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego:
1/ Dyrektor Departamentu - Geodeta Wojewodztwa,
211 Zast^pca Dyrektora Departamentu,
3/ 3 Kierownikow Wydzialow.

16. W Departamencie Programow Rozwoju Obszarow Wiejskich:
1/ Dyrektor Departamentu,
211 Zaste,pca Dyrektora Departamentu,
3/ 4 Kierownikow Wydzialow.

17. W Biurze Sejmiku:
1/DyrektorBiura.

18. W Biurze Ochrony Informacji i Bezpieczenstwa Publicznego:
1/ Pelnomocnikds. Ochrony Informacji Niejawnych,
21 1 Zast^pca Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych - koordynator ochrony danych

osobowych.

19. W Biurze Audytu, Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego:
1/ Dyrektor Biura - Audytor Wewn^trzny,
211 Zast^pca Dyrektora Biura.

20. W Biurze Projektow Wlasnych:
1/Dyrektor Biura,
211 Zast^pca Dyrektora Biura.

21. W Biurze ds. Certyfikacji:
1/DyrektorBiura.



zalqcznik Nr4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Marszalkowskiego Wojewfidztwa Lubuskiego w Zielonej G6rze

PODZIAtZADAN I KOMPETENCJI
POMI^DZY MARSZAIKA, WICEMARSZAIK6WI CZtONKOW ZARZADU

1. MARSZALEK WOJEW6DZTWA - Elzbieta Anna Polak kieruje obszarem spraw
powierzonych do realizacji, sprawujac:
1) bezposredni nadzor nad praca;

a) Gabinetu Zarzadu,
b) Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym,
c) Departamentu Rozwoju Regionalnego i Wspotpracy Zagranicznej,
d) Departamentu Ochrony Zdrowia,
e) jednostek organizacyjnych,

2) za posrednictwem Sekretarza Wojewodztwa - nadzor nad pracaj
a) Departamentu Organizacyjno-Prawnego,
b) Biura Sejmiku,
c) Biura Audytu, Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego, z zastrzezeniem § 7 ust. 8

Regulaminu,
d) Biura ds. Certyfikacji,

3) za posrednictwem Skarbnika - nadzor nad pracei Departamentu Finansow.

2. WICEMARSZAIEK WOJEWODZTWA - Stanistaw Tomczyszyn kieruje obszarem spraw
powierzonych do realizacji:
1) Departamentowi Rolnictwa, Srodowiska i Rozwoju Wsi,
2) Departamentowi Programow Rozwoju Obszarow Wiejskich,
3) jednostkom organizacyjnym
oraz w tym zakresie nadzoruje prac$ tych departamentow i jednostek organizacyjnych.

3. WICEMARSZALEK WOJEWODZTWA - Romuald Gawlik kieruje obszarem spraw,
powierzonych do realizacji:
1) Departamentowi Infrastruktury Spotecznej,
2) Departamentowi Europejskiego Funduszu Spolecznego,
3) jednostkom organizacyjnym
oraz w tym zakresie nadzoruje prac$ tych departamentow i jednostek organizacyjnych.

4. CZLONEK ZARZ^DU - Alicja Makarska kieruje obszarem spraw powierzonych do realizacji:
1) Departamentowi Infrastruktury i Komunikacji,
2) Departamentowi Programow Regionalnych,
3} jednostkom organizacyjnym
oraz w tym zakresie nadzoruje prac$ tych departamentow i jednostek organizacyjnych.

5. CZLONEK ZARZADU - Bogdan Nowak kieruje obszarem spraw powierzonych do realizacji:
1) Departamentu Administracyjno-Gospodarczego, z wylaczeniem zadah z zakresu polityki

kadrowej, opisanej w § 7 ust. 1 pkt 10 Regulaminu, nad ktora, bezposredni nadzor sprawuje
MarszaJek Wojewodztwa,

2) Departamentowi Geodezji, Gospodarki NieruchomoSciami i Planowania Przestrzennego,
3) Biuru Ochrony Informacji i Bezpieczehstwa Publicznego, z zastrzezeniem § 7 ust. 9

Regulaminu,
4) Biuru Projektow Wlasnych,
5) jednostkom organizacyjnym

oraz w tym zakresie nadzoruje prac$ tych departamentow i jednostek organizacyjnych.



zafgcznik Nr 5 do Regutaminu Qrganizacyjnego Urzqdu
Marszgtkovfskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gtoe

WYKAZ SP6LEK, W KT&RYCH WOJEWODZTWO LUBUSKIE POSIADA UDZIALY / AKCJE

NAD, KTORYMI NADZ6R WtASCICIELSKI SPRAWUJE BIURO AUDYTU, KONTROLl I NADZORU
WLASCIC1ELSKIEGO

LP.

1.

2.

3.

4.

5,

6.

7.

8.

9.

10.

NAZWA SP6LKI

Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. wZielonej Gorze

Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Gorzowie Wlkp.

,,Lotnisko Zielona Gora/Babimost" Sp. z o.o. w Zielonej Gorze

Lubuski Fundusz Por^czeh Kredytowych Sp. z o.o. w Zielonej G6rze

Lubuski Park Przemysbwo -Technologiczny Sp, z o.o. z siedziba^
w Zielonej Gorze

Lubuski Szpital Specjalistyczny Pulmonologiczno-Kardiologiczny
wTorzymiu Sp. zo.o.

Lubuskie Centrum Szkolenia i Promocji ,,AGAWA" Sp. z o.o.
w Przelazach w likwidacji

Przewozy Regionalne Sp. z o.o. z siedziba^w Warszawie

Zielonogorski Rynek Rolno-Towarowy S.A. z siedziba^w Zielonej Gorze

Wielospecjalistyczny Szpital Wojewodzki w Gorzowie Wlkp. Sp. z o.o.

DEPARTAMENT/ZESPOL
SPRAWUJ^CY

MERYTORYCZNY NADZ6R

Departament Infrastruktury
i Komunikacji

Departament Infrastruktury
i Komunikacji

Biuro Projektow Wtasnych

Departament Infrastruktury
i Komunikacji

Departament Infrastruktury
i Komunikacji

Departament Ochrony Zdrowia

Departament Infrastruktury
i Komunikacji

Departament Infrastruktury
i Komunikacji

Departament Rolnictwa,
Srodowiska i Rozwoju Wsi

Departament Ochrony Zdrowia


