funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz obowigzki i odpowiedzialno$¢ dyrektorow

departamentow w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej w nadzorowanych przez nich

jednostkach organizacyjnych, w tym systemu sprawozdawczosci okre$la zarzadzenie Marszalka.
2. Ogoblne zasady dotyczace przygotowania i trybu przeprowadzania kontroli wewnetrznych:

1) przeprowadzajgcy kontrole majg obowigzek przygotowa¢ sie do czynnosci kontrolnych,
a w szczegolno$ci opracowac program kontroli, przedstawiajacy cel, forme i metody kontroli, zakres
przedmiotowy i podmiotowy kontroli oraz stosowane w danej kontroli przepisy prawne. Program
kontroli akceptuje Marszatek lub inne osoby w ramach statych imiennych upowaznien udzielonych
przez Marszalka;

2) nalezy ustali¢ sktad osobowy i kierownika zespotu kontrolujacego;

3) czionkowie zespolu kontrolujacego dziatajg na podstawie imiennego upowaznienia, ktére okazujg
dyrektorowi kontrolowanego departamentu. Upowaznienia do kontroli podpisujg osoby w ramach
stalych imiennych upowaznien udzielonych przez Marszatka;

4) z kazdej kontroli sporzadza sie protokét pokontrolny, ktory powinien okreslaé¢ fakty stanowigce
podstawe do oceny dziatalnosci departamentu w badanym okresie i zakresie;

5) protokot podpisany przez kontrolujgcych przekazywany jest dyrektorowi departamentu
kontrolowanego;

6) do dyrektora kontrolowanego departamentu kierowane jest wystgpienie pokontrolne - w terminie 30
dni od daty przekazania protokotu. Wystapienie pokontrolne podpisuje Sekretarz, z wytaczeniem
wystapien pokontrolnych z kontroli przeprowadzanych przez Biuro Audytu, Kontroli i Nadzoru
Wiascicielskiego na zlecenie Marszatka lub Zarzadu;

7) dyrektor kontrolowanego departamentu jest obowigzany w terminie okreslonym w wystgpieniu
pokontrolnym zawiadomi¢ osobe podpisujgcg wystapienie pokontrolne o sposobie realizaciji zaleceri
pokontrolnych i wykorzystania uwag zawartych w wystapieniu;

8) zapisow, o ktorych mowa w pkt. 1-7 nie stosuje sig, jezeli przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

3. Kontrola zewnetrzna wykonywana jest na polecenie Zarzadu lub Marszatka, stosownie do
posiadanych kompetencji:

1) kontrola ustawowa wynikajgca z obowigzujacych przepiséw prawnych;

2) kontrole jednostek organizacyjnych wykonywane sg na podstawie rocznego planu kontroli
opracowanego przez Biuro Audytu, Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego i zatwierdzonego przez
Zarzad. Kontrole jednostek organizacyjnych zlecone poza planem wykonywane sg po wczesniejszej
akceptacji Marszatka lub Zarzadu. Szczegdtowy tryb i zasady postepowania w zakresie czynnosci
kontrolnych prowadzonych przez pracownikéw Urzedu okresla odrgbna uchwata Zarzadu;

3) kontrola zewnetrzna:

a) w zakresie ,Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013” - w miejscu
realizacji projektow, przeprowadzana jest przez Wydziat Kontroli Programéw Departamentu
Programéw Rozwoju Obszaréw Wiejskich w trybie oraz zakresie okreslonym przez Podrecznik
Procedur Zarzadzania i Kontroli;

b) 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 Programéw Regionalnych;

c) projektow w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (PO KL) i Regionalnego
Programu Operacyjnego 2014-2020 oraz kontrola systemowa w Instytucji Posredniczacej,
przeprowadzana jest przez Wydziat Kontroli EFS Departamentu Europejskiego Funduszu
Spolecznego;

4) rodzaje kontroli:

a) kompleksowe, obejmujg catoksztatt dziatalnosci kontrolowanej jednostki organizacyjnej.
Kontrole kompleksowe przeprowadza Biuro Audytu, Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego
wspolnie z pracownikami departamentu sprawujacego nadzér merytoryczny nad kontrolowang
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jednostka,

b) problemowe, dotycza wybranego zagadnienia illub wynikajg z przepiséw szczegélnych
(w szczegolnosci dotyczg spefniania wymagan okreslonych prawem, wydanym pozwoleniem
itp.), prowadzone sg przez komorki organizacyjne Urzedu w jednostkach organizacyjnych lub
w granicach okreslonych przepisami prawa - w innych podmiotach (organizacjach,
stowarzyszeniach, fundacjach, podmiotach gospodarczych itp.),

c) sprawdzajace (rekontrole), odnosza sie do badania wykonania zaleceri pokontrolnych,

d) dorazne, wynikajg z biezacych potrzeb lub potrzeb pilnego zbadania zdarzen, majace charakter
interwencyjny,

e) na miejscu realizacji projektéw w ramach programéw operacyjnych prowadzone sg przez
departamenty merytoryczne.

Upowaznienia do kontroli podpisuja w zakresie spraw nadzorowanych: Marszatek,

Wicemarszatkowie i Czlonkowie Zarzadu, dyrektorzy departamentéw lub inne osoby w ramach statych

imiennych upowaznien udzielonych przez Marszatka do zafatwiania spraw i podpisywania

korespondencji w zakresie zadan wykonywanych przez departament.

Ewidencje¢ upowaznien do kontroli kompleksowych prowadzi Biuro Audytu, Kontroli i Nadzoru

Wiascicielskiego.

Ewidencje upowaznien do kontroli problemowych, doraznych, sprawdzajacych oraz kontroli

projektow w ramach programéw operacyjnych prowadzg wiasciwe departamenty Urzedu.

. Tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego okresla Ksigga Procedur Audytu Wewnetrznego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.

VIl. CZYNNOSCI ZWIAZANE Z PRZYGOTOWYWANIEM
PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH | ICH REALIZACJA

§ 32

. Przygotowanie materiatow na posiedzenia Zarzadu:

1) dyrektor departamentu przygotowuje materiaty zgodnie z ustaleniami Czlonka Zarzadu/Sekretarza
nadzorujacego dany obszar spraw, stosownie do § 5 ust. 6 pkt 2 Regulaminu oraz podziatu zadan
i kompetencji ustalonych w zatgczniku Nr 4 do Regulaminu;

2) projekt uchwaly Zarzadu wymaga podpisu wraz z datg sporzadzenia:

a) pracownika sporzadzajacego projekt uchwaly,

b) bezposredniego przetozonego pracownika,

c) dyrektora departamentu,

d) radcy prawnego,

e) Skarbnika w przypadku, kiedy uchwata wywoluje skutki finansowe,

f) skierowania przez Cztonka Zarzadu/Sekretarza, ktory nadzoruje dany obszar spraw;

3) do projektu uchwaly zalacza sie uzasadnienie podpisane przez dyrektora departamentu,
zawierajace: przedstawienie potrzeb i celu podjecia uchwaly oraz wynikajacych z jej realizacii
skutkow (np. spotecznych, gospodarczych, finansowych, organizacyjnych lub prawnych);

4) dokumenty inne niz projekty uchwat przedkiadane przez departamenty w sprawach wymagajacych
rozstrzygnigcia Zarzadu wymagajg;

a) podpisu wiasciwie merytorycznego dyrektora departamentu,

b) podpisu wiasciwego Czlonka Zarzadu/Sekretarza kierujgcego sprawe do rozstrzygniecia przez
Zarzad, pkt 2 stosuje sie odpowiednio z zastrzezeniem, ze dokument wymagajacy
rozstrzygniecia Zarzadu, wywoltujacy skutki finansowe, opiniuje Skarbnik podczas posiedzenia:
stanowisko Skarbnika w tej sprawie odnotowuije sie w protokole posiedzenia,

c) dokumenty, w tym projekty uchwat Zarzadu i Sejmiku oraz czystopisy uchwat Zarzadu do

str. 61




podpisu, na posiedzenie Zarzadu nalezy dostarczy¢ do Departamentu Organizacyjno-Prawnego
na trzy dni robocze przed planowanym posiedzeniem,
d) czystopisy uchwat z naniesionymi poprawkami Zarzadu dostarcza si¢ niezwlocznie po
odpowiednim zastosowaniu postanowien pkt 2 lit. a-c.
Z posiedzeri Zarzadu sporzadza sie projekty protokoléw w terminie 3 dni od daty posiedzenia.
Departament Organizacyjno-Prawny po zatwierdzeniu protokotéw przez Zarzad - w terminie 3 dni -
przekazuje kopie do Biura Sejmiku oraz informuje departamenty o podjetych na posiedzeniu
rozstrzygnieciach. ,
Po podpisaniu uchwaly przez Marszatka lub Wicemarszatka obecnego na posiedzeniu Zarzadu,
Departament Organizacyjno-Prawny:
1) rejestruje uchwate i nadaje jej numer oraz wigcza do prowadzonego zbioru,
2) przekazuje uchwate do badania legalnosci (o ile podlega nadzorowi);
3) przekazuje departamentowi — projektodawcy do wykonania.
Informacje o wykonaniu w catosci lub w czesci uchwaly przedstawia dyrektor departamentu na zadanie
Zarzadu lub Marszatka, o ile w uchwale nie zastrzezono terminéw zloZenia sprawozdania.
Szczegotowe zasady planowania i organizacji posiedzen Zarzadu oraz przygotowywania dokumentow
na posiedzenia Zarzadu, w tym projektéw uchwat Zarzadu okreslaja udokumentowane procedury
Systemu Zarzadzania Jakoscia.

§33

. Przygotowanie materiatlow na posiedzenia Sejmiku:

1) koordynatorem przygotowania materialéw na posiedzenie Sejmiku jest Dyrektor Biura Sejmiku;

2) materialy przygotowujg departamenty, stosownie do polecen i terminéw ustalonych przez Zarzad
oraz w przypadku zadan wynikajacych z planu pracy Sejmiku stosownie do terminéw ustalonych
przez Przewodniczacego Sejmiku, stosuje si¢ odpowiednio zapis § 32 ust. 1 pkt 1;

3) przygotowane projekty uchwat Sejmiku zatwierdza Zarzad. Projekt powinien zawierac:

a) tytut uchwaty,

b) podstawe prawng do jej wydania,

c) regulacje sprawy bedacej przedmiotem uchwaty,

d) okreslenie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie uchwaty,

e) termin wejscia w zycie uchwaty,

f) sposob podania do publicznej wiadomosci,

g) podpis dyrektora departamentu merytorycznego na projekcie uchwaly i pod uzasadnieniem,

h) uzasadnienie, zawierajace informacje o skutkach prawnych, finansowych, spotecznych
i organizacyjnych jej realizacji,

i) podpis radcy prawnego,

j) podpis Skarbnika, w przypadku kiedy uchwata wywotuje skutki finansowe,

k) podpis projektodawcy - wtasciwego cztonka Zarzadu;

4) Biuro Sejmiku rejestruje projekt uchwaly i opatruje go numerem oraz zaznacza date jego zlozenia
przez projektodawce;

5) materialy do Biura Sejmiku muszg by¢ zlozone na 3 dni przed wystaniem zawiadomienia Radnym
0 posiedzeniu Sejmiku.

. Czynnosci zwigzane z wykonaniem uchwat:

1) Biuro Sejmiku:

a) rejestruje podjete i podpisane uchwaty, nadaje im numer i wiacza do zbioréw,

b) przekazuje uchwaly Wojewodzie Lubuskiemu w celu ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Lubuskiego,

c) przekazuje uchwaty organom nadzoru,
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d) przekazuje uchwaty dyrektorom departamentow w celu realizacji;
2) za realizacje uchwat odpowiada dyrektor departamentu merytorycznego, okreslajac:
a) termin wykonania,
b) srodki niezbedne do wykonania uchwaty,
c) osoby odpowiedzialne za wykonanie.
3. Czynnosci zwigzane z zatatwianiem wnioskéw i interpelacji (zapytan) Radnych:

1) Biuro Sejmiku prowadzi centralny rejestr interpelaciji i wnioskéw Radnych oraz przekazuje wnioski
i interpelacje (zapytania) wedtug wtasciwosci;

2) dyrektor wiasciwego departamentu przygotowuje na posiedzenie Zarzadu w terminie 3 dni projekt
odpowiedzi na wniosek;

3) na interpelacie (zapytanie) zgtoszong podczas sesji, wymagajacq odpowiedzi na pismie, dyrektor
wilasciwego departamentu w terminie 7 dni przygotowuje projekt odpowiedzi i przedktada do
podpisu Cztonka Zarzadu/Sekretarza/Skarbnika sprawujgcego merytoryczny nadzér nad
departamentem, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji okreslonym w zataczniku Nr 4 do
Regulaminu;

4) podpisang w dwoch egzemplarzach odpowiedz na wniosek i interpelacje (zapytanie) departament
merytoryczny przekazuje do Biura Sejmiku, ktore jest zobowigzane:

a) sprawdzi¢ kompletnos¢ dokumentow,

b) wysta¢ odpowiedz do Radnego,

c) przekaza¢ egzemplarz przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy - z potwierdzeniem wystania -
wiasciwemu departamentowi;

5) Biuro Sejmiku monitoruje na biezaco realizacjg przez poszczegolne departamenty obowigzku
terminowego udzielania radnym odpowiedzi na interpelacje i wnioski.

4. Czynnosci zwigzane z zatatwieniem wnioskéw Komisji Sejmiku kierowanych do Zarzadu:

1) Biuro Sejmiku przekazuje wnioski Komisji Sejmiku wedlug wtasciwosci;

2) Departament przygotowuje na posiedzenie Zarzadu w terminie 7 dni projekt odpowiedzi na wniosek;

3) podpisang w dwdch egzemplarzach odpowiedz na wniosek przekazuje sie do Biura Sejmiku, ktére
jest zobowigzane:

a) sprawdzi¢ kompletno$¢ dokumentow,
b) przekaza¢ odpowiedz wasciwej Komisji Sejmiku,
c) przekaza¢ kopie odpowiedzi - z potwierdzeniem przekazania - wtasciwemu departamentowi;

4) Biuro Sejmiku monitoruje na biezaco realizacie przez poszczegdine departamenty obowigzku
terminowego udzielania Komisjom Sejmiku odpowiedzi na wnioski.

5. Szczegblowe zasady planowania i organizacji sesji Sejmiku oraz opracowywania projektow uchwat

Sejmiku okreslaja udokumentowane procedury Systemu Zarzadzania Jakoscia.

§ 34
Przygotowanie zarzadzen i innych dokumentéw do podpisu Marszatka.

1. Zarzadzenia Marszatka i inne dokumenty, przygotowuje wiasciwy merytorycznie departament, co
potwierdza podpisem na projekcie.
2. Dokumenty przedkiadane Marszatkowi do podpisu wymagaja;
a) akceptacji wiasciwego Czlonka Zarzadu/Sekretarza (na kopii dokumentu) stosownie do podziatu
zadan i kompetenciji okreslonego w zatgczniku Nr 4 do Regulaminu,
b) akceptacji/podpisu Skarbnika (na kopii dokumentu) w przypadku, gdy dotycza $rodkéw finansowych
ilub wywolujg skutki finansowe.
3. Zarzadzenie Marszatka wymaga:
1) uzasadnienia, ktére podpisuje wtasciwy merytorycznie dyrektor departamentu - projektodawca aktu,
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§ 32 ust. 1 pkt 3 stosuje sie odpowiednio;
2) uzgodnienia z innymi departamentami, jezeli zawiera zadania z ich wtasciwosci;
3) podpisu radcy prawnego;
4) podpisu: pracownika sporzadzajacego zarzadzenie, bezposredniego przefozonego, wilasciwego
merytorycznie dyrektora departamentu - projektodawcy aktu;
5) podpisu Skarbnika, jesli wywotuje skutki finansowe.
. Po uzyskaniu podpisu Marszatka lub wiasciwego Czionka Zarzadu/Sekretarza dziatajgcego na
podstawie upowaznienia Marszatka stosownie do podzialu zadan i kompetencji okreslonego
w zataczniku Nr 4 do Regulaminu, zarzadzenie rejestruje si¢ /nadaje numer/ w Departamencie
Organizacyjno-Prawnym, ktory prowadzi centralny rejestr i zbior zarzadzen Marszatka. W zbiorze
przechowuije sie oryginaly podpisanych zarzadzen, przy czym egzemplarz z wymaganymi podpisami,
o ktorych mowa w ust. 3 przechowywany jest w aktach sprawy wiasciwie merytorycznego
departamentu - projektodawcy aktu.
. Departament - projektodawca, przekazuje kopie zarzadzenia wiasciwym departamentom i/lub
jednostkom organizacyjnym.
. W przypadku, gdy zarzadzenie lub inny dokument dotyczy zagadniet z zakresu dziatania kilku
departamentoéw Marszatek wyznacza dyrektora departamentu wiodgcego.
. Szczegolowe zasady przygotowywania zarzadzerh Marszatka okresla udokumentowana procedura
Systemu Zarzadzania Jakoscia.

§ 35

Przygotowywanie, zmiana i odwolywanie upowaznier i petnomocnictw udzielanych przez
Marszatka i Zarzad.

. Wniosek 0 przygotowanie, zmiang lub odwotanie upowaznienia lub pefnomocnictwa wiasciwy

merytorycznie dyrektor departamentu kieruje do Departamentu Organizacyjno-Prawnego.

. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 powinien zawiera¢:

a) okreslenie mocodawcy: Marszatek lub Zarzad,

b) imie i nazwisko oraz stanowisko osoby, ktéra ma by¢ umocowana (petnomocnika) lub ktorej ma
zostaé zmienione badz odwotane umocowanie,

c) wskazanie przepisow prawa, z ktérych wynika kompetencja do zatatwiania okreslonych spraw przez
wskazanego mocodawce lub wskazanie podstawy do odwotania umocowania,

d) szczegdlowe okreslenie czynnoci prawnych i zakresu zadan (wykaz spraw i decyzji
administracyjnych), ktére majg by¢ przedmiotem upowaznienia lub petnomocnictwa, zmiany lub
odwotania umocowania,

e) faktyczne uzasadnienie zawierajgce, m.in.:

- fakty wskazujace na potrzebe lub konieczno$¢ wydania upowaznienia lub petnomocnictwa
w danym zakresie, jego zmiane lub odwotanie,

- fakty przemawiajace za udzieleniem, zmiang lub odwotaniem upowaznienia lub pefnomocnictwa
wskazanej do umocowania osobie,

f) pisemne uzgodnienie (podpis na wniosku) z wiasciwym merytorycznie  Cztonkiem
Zarzadu/Sekretarzem nadzorujacym departament lub jednostke organizacyjna,

g) w przypadku petnomocnictw procesowych, do wniosku nalezy dotaczy¢ kopie dokumentacii
w sprawie, ktora jest lub ma by¢ przedmiotem postgpowania sadowego.

. Departament Organizacyjno-Prawny weryfikuje wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 i jesli spetnione sg

wymogi formalne i prawne przygotowuje upowaznienie lub petnomocnictwo.

. 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, bezposredniego przetozonego
pracownika i pracownika przygotowujacego dokument,

c) zatgczenia wniosku, o ktérym mowa w ust. 1.

. Dyrektor Departamentu Organizacyjno-Prawnego przekazuje petnomocnictwo/upowaznienie lub

odwolanie do podpisu Marszatka lub wiasciwego Cztonka Zarzadu stosownie do podziatu zadan

i kompetencji okreSlonego w zatgczniku Nr 4 do Regulaminu, z wytgczeniem petnomocnictw

procesowych, ktére sg przekazywane do podpisu Marszatka w 3 egzemplarzach, z ktérych:

a) jeden otrzymuje petnomocnik,

b) drugi przekazywany jest do akt osobowych petnomocnika,

c) trzeci z potwierdzonym czytelnym podpisem przyjecia przez osobe umocowang lub potwierdzeniem
odbioru pozostaje w aktach sprawy w Departamencie Organizacyjno-Prawnym.

. Do peinomocnictw lub upowaznier udzielanych w formie uchwaly Zarzadu stosuje sie odpowiednio

postanowienia § 32 ust. 1.

. Udzielone przez Zarzad i Marszatka pelnomocnictwa i upowaznienia wymagajg zarejestrowania

w centralnym rejestrze prowadzonym w Departamencie Organizacyjno-Prawnym.

. Szczegotowe zasady przygotowywania upowaznien, petnomocnictw udzielanych przez Marszatka

i Zarzad okre$la udokumentowana procedura Systemu Zarzadzania Jakoscia.

VIIl. PUNKTY ZATRZYMANIA KORESPONDENCJI | DEKRETACJA KORESPONDENCJI

§ 36

. Kancelaria OgéIna Urzedu jest punktem wymiany wewnetrznej korespondencii i zajmuje sie odbiorem

przesylek kierowanych do Urzedu oraz ekspedycjg przygotowanych przez Departamenty przesytek.

Korespondencjg z Kancelarii Ogolnej moze odbiera¢ wytgcznie osoba imiennie upowazniona przez

dyrektora departamentu. Kancelaria Ogolna otwiera wszystkie przesyki, za wyjatkiem:

a) przesylek adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom - za posrednictwem sekretariatow,

b) przesytek zawierajacych dokumenty stanowigcych tajemnice stuzbowg i panstwowa,

c) przesylek wartosciowych, ktore przekazuje wiasciwej osobie lub komorce organizacyjnej za
pokwitowaniem.

. W przypadku otwarcia przesytek, ktore nie zostaly odpowiednio oznakowane/opisane, a zawierajg

dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 lit. a-c pracownik Kancelarii Ogolnej Urzedu fakt ten odnotowuje

w obrebie pieczeci wptywu i potwierdza podpisem oraz zakleja opakowanie.

. Sekretariat Marszatka, przyjmuje catg korespondencije kierowang do Marszalka oraz rozdziela jg

zgodnie z dyspozycja. Sprawy kierowane do departamentéw, moze odebraé dyrektor lub osoba

imiennie upowazniona przez dyrektora departamentu.

. Sekretariat Marszatka prowadzi ,,ksiazke kontroli”, t]. ewidencje kontroli Urzedu przeprowadzanych

przez upowaznione organy.

. Sekretariaty Wicemarszatkow i innych Czlonkéw Zarzadu odbierajg korespondencje z Kancelarii

Ogolnej Urzedu i z Sekretariatu Marszatka.

. Sekretariaty dyrektorow departamentéw przyjmui i przekazujg do Kancelarii Ogolnej przygotowang

w departamencie do wysytki catosé korespondencji dotyczacej merytorycznej dziatalnosci

departamentu (opakowang i wiasciwe zaadresowana) oraz rozdzielajg sprawy stosownie do dyspozycii

dyrektora departamentu.

. Stanowisko pracy - pracownik, bezposrednio po otrzymaniu sprawy, ma obowigzek zarejestrowania

sprawy "w spisie spraw" i nadania jej "znaku" oraz przygotowuje projekt zatatwienia sprawy.

. Szczegbtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez pracownikéw Urzedu okresla

odrgbne zarzadzenie Marszatka oraz instrukcja kancelaryjna, a przeplyw korespondencii

w departamencie i punkty zatrzymania, zarzadzenia wewngtrzne dyrektorow poszczegoinych

departamentow.
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§37

. Osoba uprawniona do dokonywania dekretacji korespondenciji postuguje sie, zgodnie z przyjetymi

w Urzedzie, skrotami nazw komoérek organizacyjnych Urzedu, okreslonymi w § 4.

. Na zadekretowanej korespondenciji i przesytkach mogg by¢ umieszczone skroty:

1) pm. - ,prosze moéwic” - oznacza, ze otrzymujgcy pismo powinien omoéwi¢ z dekretujgcym sposob
realizacji sprawy, przed przystapieniem do jej zatatwienia;

2) pr. - ,prosze referowac” - oznacza, ze otrzymujacy pismo po przygotowaniu projektu odpowiedzi
na pismo powinien go oméwic z dekretujacym;

3) ma - ,moja aprobata” - oznacza, ze dekretujacy dokona ostatecznej aprobaty zatatwienia sprawy;

4) mp. - ,méj podpis” - oznacza, ze dekretujacy zastrzega sobie prawo podpisania czystopisu
zatatwienia sprawy;

5) aa - ,ad acta” - oznacza, ze pismo nalezy dotgczy¢ do akt sprawy;

6) dw. - ,do wiadomosci” - oznacza, Ze dekretujacy przekazat sprawg do zatatwienia
departamentowi/pracownikowi a dodatkowo informuje o sprawie inny departament/innego
pracownika.

. Departament (komérka organizacyjna), ktory jest wymieniony w dekretacji, jako pierwszy,
otrzymuje oryginat pisma i jest wiodacym w sprawie (odpowiada za zalatwienie sprawy), pozostate
departamenty (uczestniczace w zatatwieniu sprawy) - otrzymuijg kserokopig pisma.

IX. OBSLUGA INTERESANTOW | UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI URZEDOWE.
§ 38

. Przyjmowanie interesantéw w Urzedzie powinno odbywat sig z zachowaniem wszelkich zasad kultury,

sluzenia interesantowi fachowa informacjq i porada oraz sprawnym i zgodnym z prawem zatatwieniem

przediozonej sprawy.

. Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw codziennie w godzinach pracy.

. Senatorowie RP, postowie na Sejm RP i Radni przyjmowani sg w pierwszej kolejnosci.

. Zasady dostepu do informacji publicznej i korzystania z dokumentow zwigzanych z wykonywaniem

zadan publicznych przez organy Wojewddztwa, a w szczegélnosci: do protokotow z sesji Sejmiku,

z posiedzen komisji Sejmiku i posiedzen Zarzadu oraz do uchwat organéw, ustala Statut.

. Udostepnianie informacji publicznych nastepuje w drodze:

1) ogtaszania informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych w Biuletynie Informacji
Publicznej - urzedowym publikatorze teleinformatycznym;

2) wylozenia lub wywieszenia w miejscach ogélnie dostepnych w Urzedzie;

3) wstepu na sesje Sejmiku i udostepniania materiatow, w tym audiowizualnych i teleinformatycznych,
dokumentujacych sesje;

4) w formie pisemnej, elektronicznej lub innej - na wniosek stosownie do ustawy o dostepie do
informacji publiczne;. ‘

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

w szczegblnoéci w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie danych osobowych,

udostepnienie informacji odbywa si¢ w konsultacji z Biurem Ochrony Informacji i Bezpieczenstwa

Publicznego oraz radcg prawnym.

. Udostepnianie dokumentéw urzedowych w Urzedzie odbywa si¢ na stanowisku pracy, na ktorym te

dokumenty sg przechowywane. Zabrania si¢ wypozyczania i wynoszenia dokumentacji poza

wyznaczone pomieszczenie biurowe.

. Kazdy wniosek o udostepnienie informacji publicznej wymaga zarejestrowania w centralnym rejestrze

prowadzonym przez Departament Organizacyjno-Prawny. Wiasciwy departament rozpatrujgcy wniosek
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11

o udostepnienie informacji publicznej zobowigzany jest - niezwlocznie, ale nie pozniej niz
w terminie 7 dni od wptywu do Urzedu - przekaza¢ kopig wniosku do Departamentu Organizacyjno-
Prawnego, ktory sprawuje nadzor nad terminowym udzielaniem informacji publicznej ma wniosek,
zgodnie z ustawa o dostepie do informacji publicznej. Po zakonczeniu sprawy departament wiasciwy
przekazuje do Departamentu Organizacyjno-Prawnego kopie odpowiedzi na wniosek o udostepnienie

informaciji publicznej.
Szczegblowe zasady udostgpniania informacji publicznej okresla udokumentowana procedura

Systemu Zarzadzania Jakoscia.

X. PRZYJMOWANIE, EWIDENCJA ORAZ ZALATWIANIE SKARG | WNIOSKOW

§ 39

. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa sie kazdego dnia

w godzinach pracy.

. W imieniu Zarzadu i Marszatka interesantow przyjmuje Sekretarz w kazda $rode w godzinach

8.30-16.30.

. W sprawach merytorycznych wynikajacych z zakresu zadan departamentu interesantéw w sprawach

skarg i wnioskow przyjmujg dyrektorzy departamentéw, zastepcy dyrektoréw, pracownicy
departamentow - od poniedziatku do piatku w godzinach pracy Urzedu.

. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie oraz rejestrowanie skarg i wnioskow wplywajacych do

Urzedu, koordynuje Departament Organizacyjno-Prawny, ktory:

1) prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow, zatatwianych w trybie kpa;

2) czuwa nad terminowym zatatwieniem skarg i wnioskéw (departament zatatwiajacy sprawe,
przekazuje do Departamentu Organizacyjno-Prawnego kopie odpowiedzi wraz z kopiami
prowadzonej dokumentacji w sprawie);

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

4) dokonuje rocznych analiz.

. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie Iub za pomocg $rodkéw komunikaciji elektronicznej,

a takze ustnie do protokotu.

. W przypadku, gdy skarga lub wniosek zgtaszane sg ustnie, pracownik Urzedu przyjmujacy

zgtoszenie powinien sporzadzi¢ protokét z rozmowy z wnoszacym skarge lub wniosek. Protokét
podpisujg wnoszacy skarge i przyjmujacy zgtoszenie. W przypadku odmowy podpisania protokotu
przez zglaszajacego skarge, pracownik przyjmujacy skarge odnotowuje w protokole ,odmowa
podpisu”. Kopig protokotu nalezy przekazaé do Departamentu Organizacyjno-Prawnego.

- Dyrektorzy departamentéw dokonuja kwalifikacji czy pismo jest skarga czy wnioskiem

i sprawujg osobisty nadzor nad rejestracjg w centralnym rejestrze skarg i wnioskow zatatwianych
w trybie kpa oraz nad terminowym ich rozpatrzeniem/zatatwieniem (o tym czy pismo jest skargg albo
wnioskiem, decyduje tre$¢ pisma, a nie jego forma).

Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Skarbnika oraz dyrektorow departamentow
udzielajg Czlonkowie Zarzadu/Sekretarz stosownie do podziatu zadan i kompetencji okreslonego
w zatgczniku Nr 4 do Regulaminu.

Pracownicy Urzedu, ktérym przekazano skargi i wnioski w celu ich zbadania, ponosza stuzbowg
odpowiedzialno$¢ za dokonanie wszelkich ustaler zwigzanych z obiektywnym stanem spraw w nich
poruszonych oraz za niedotrzymanie terminu rozpatrzenia i zatatwienia skarg i wnioskow.

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze byé przekazana do rozpatrzenia tej osobie, ani osobie,
wobec ktorej pozostaje w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

Pracownik po otrzymaniu skargi lub wniosku wpisuje je do rejestru departamentu, nadaje symbol -
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13.

14.

15.

16.
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"S" - skarga, "W" - wniosek, "A" - anonim (nie nadaje biegu) oraz rejestruje w rejestrze centralnym
w Departamencie Organizacyjno-Prawnym (takze skargi i wnioski zgtaszane ustnie do
protokotu). Rejestr skarg i wnioskow, zafatwianych w trybie kpa powinien zawiera¢: liczbe
porzadkowa, date wplywu do Urzedu, date przyjecia do rozpatrzenia/zatatwienia, nazwisko i imig
(instytucje) oraz adres zgtaszajacego, okreslenie przedmiotu sprawy, nazwisko osoby prowadzacej
sprawe, obowigzujgcy termin, date faktycznego rozpatrzenia/zatatwienia skargi lub wniosku, sposob
zatatwienia, informacje - kogo powiadomiono o zatatwieniu, numer teczki i nazwe komorki
organizacyjnej zatatwiajgcej sprawe.

Skarge, lub wniosek skierowany do Urzedu niezgodnie z jego wiasciwoscia, po zarejestrowaniu
w rejestrze centralnym nalezy niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 7 dni od daty wpltywu do
Urzedu przekaza¢ wtasciwemu organowi lub instytucji, zawiadamiajgc o tym zainteresowanego.

Skargi lub wnioski powinny by¢ rozpatrywane oraz zatatwiane bez zbednej zwioki,
a w przypadkach wymagajacych postepowania wyjasniajagcego w terminach ustawowych, zgodnie
z kodeksem postepowania administracyjnego.

Wszystkie skargi i wnioski przed ich merytorycznym zatatwieniem winny by¢ zbadane z nalezytq
staranno$cig i wnikliwoscig oraz poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okolicznosci majacych
znaczenie dla ich prawidlowego zatatwienia. Odpowiedz na skarge lub wniosek, powinna uwzglednia¢
ustosunkowanie sig¢ do zarzutow lub propozycji, a w przypadkach uznania skargi za bezzasadng lub
odmownego zatatwienia - uzasadnienie faktyczne i prawne.

Do kazdej skargi zaktada sie metryke sprawy, ktorej kopie wraz z kopig skargi i kopig dokumentacii
prowadzonej w sprawie przekazuje si¢ do Departamentu Organizacyjno-Prawnego.

Departamenty sporzadzajg roczne sprawozdanie ze sposobu rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow, w zakresie wlasnym oraz nadzorowanych jednostek, przesytajac je do Departamentu
Organizacyjno-Prawnego, w terminie wskazanym przez Departament Organizacyjno-Prawny.
Szczegblowe zasady przyjmowania, ewidencjonowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow okresla
udokumentowana procedura Systemu Zarzadzania Jako$cia.

XI. PRZYJMOWANIE, EWIDENCJA ORAZ ROZPATRYWANIE PETYCJI
§40

W sprawach merytorycznych wynikajacych z zakresu zadar departamentow petycje rozpatrujg

departamenty, a dyrektorzy departamentéw sprawujg nadzor nad przyjmowaniem, ewidencjonowaniem

oraz rozpatrywaniem petyciji.

Petycja zlozona do Sejmiku rozpatrywana jest przez ten organ, chyba ze w Statucie zostanie wskazany

organ wewnetrzny Sejmiku wiasciwy w tym zakresie.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie, oraz rozpatrywanie petycji wplywajacych do Urzedu, koordynuje

Departament Organizacyjno-Prawny, ktory:

1) prowadzi centralny rejestr petycji (departament zatatwiajacy sprawe, przekazuje do Departamentu
Organizacyjno-Prawnego kopie petycji, a nastgpnie na biezaco kopie pozostatej dokumentacii
w sprawie wraz z udzielong odpowiedzia);

2) czuwa nad terminowym zatatwieniem petycji;

3) przeprowadza kontrole  przyjmowania, ~ewidencjonowania ~ oraz rozpatrywania  petycji
w departamentach;

4) dokonuje zbiorczych rocznych analiz.

. Petycje sktada sie w formie pisemnej albo za pomoca $rodkéw komunikacii elektronicznej.
. Pracownicy Urzedu, ktérym przekazano petycie w celu ich zbadania, ponoszg stuzbowq

odpowiedzialno$¢ za dokonanie wszelkich ustalen z nalezytg starannosciq i wnikliwoscia, zgodnie ze
stanem faktycznym spraw w nich poruszonych oraz za dotrzymanie terminu rozpatrzenia petyciji.
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Pracownik po otrzymaniu petycji ewidencjonuje ja w rejestrze departamentu oraz przekazuje kopie do
centrainego rejestru petycji prowadzonego w Departamencie Organizacyjno-Prawnym. Rejestr petycji
departamentu powinien zawiera¢: liczbe porzadkowa, date wplywu do Urzedu, date przyjecia do
rozpatrzenia, oznaczenie podmiotu wnoszacego petycje (jezeli jest to grupa podmiotéw oznaczenie
kazdego z tych podmiotow oraz osobe reprezentujacg podmiot wnoszacy petycje), adres podmiotu
wnoszacego petycie, wskazanie przedmiotu sprawy, nazwisko osoby prowadzacej sprawe,
obowigzujacy termin, date faktycznego rozpatrzenia petycji, sposob zatatwienia petycji, date
zamieszczenia na stronie internetowej BIP informacji zawierajacej odwzorowanie cyfrowe (skan)
petyciji, numer teczki i nazwe komorki organizacyjnej zatatwiajacej sprawe.

. Na stronie internetowej Urzedu - BIP niezwlocznie umieszcza sie¢ informacje zawierajacqy

odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji, date jej ztozenia oraz - w przypadku zgody na ujawnienie takze
imig i nazwisko albo nazwe podmiotu wnoszacego petycje lub podmiotu w interesie, ktérego petycja
jest sktadana.

. Informacja umieszczana na stronie internetowej BIP musi byé niezwiocznie aktualizowana o dane

dotyczace przebiegu postgpowania, w szczegoinosci dotyczace zasigganych opinii, przewidywanego
terminu oraz sposobu zatatwienia petyciji.

. Za umieszczenie i aktualizacje informacji dotyczacych petycji na stronie intemetowej odpowiadajg

departamenty rozpatrujgce petycie w ramach zadan merytorycznych, a w przypadku petycii
rozpatrywanych przez Sejmik - Biuro Sejmiku.

Petycja powinna by¢ rozpatrzona oraz zatatwiona bez zbednej zwioki, jednak nie pozniej niz w terminie
3 miesiecy od dnia jej ztozenia.

Petycje skierowang do adresata niewtasciwego do jej rozpatrzenia, po zarejestrowaniu w rejestrze
departamentu oraz w rejestrze centralnym nalezy niezwiocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 30 dni
od dnia jej ziozenia przesta¢ do podmiotu wlasciwego do jej rozpatrzenia, zawiadamiajac o tym
rownocze$nie podmiot wnoszacy petycje.

Rozpatrujacy petycje zawiadamia podmiot wnoszacy petycie o sposobie jej zatatwienia wraz
z uzasadnieniem w formie pisemnej albo za pomoca $rodkow komunikacii elektroniczne;.
Departamenty sporzadzajg roczne sprawozdanie ze sposobu rozpatrzenia petycji, ktére przekazujg do
Departamentu Organizacyjno-Prawnego, w terminie do 31 maja nastepnego roku. Sprawozdanie
zawiera dane dotyczgce liczby, przedmiotu oraz sposobu zatatwienia petycji.

Zbiorcze informacje o petycjach rozpatrzonych przez Urzad i Sejmik sporzadzajg odpowiednio
Departament Organizacyjno-Prawny i Biuro Sejmiku, umieszczajac je w terminie do 30 czerwca
kazdego roku na stronie internetowej Urzedu - BIP.

Szczegolowe zasady skiadania i rozpatrywania petycji oraz sposéb postepowania organéw
w sprawach dotyczacych petycji okresla ustawa o petycjach.

XIl. ORGANIZACJA NARAD, ZEBRAN | KONFERENCJI

§ 41

. Narady, zebrania i konferencje z udziatem Zarzadu i Marszatka ustala si¢ w uzgodnieniu z Gabinetem

Zarzadu.

Zwolywanie narad, zebran lub konferencji, powinno mie¢ miejsce tylko w waznych i istotnych
sprawach.

. Programy narad, powinny uwzglednia¢: termin, temat, porzadek obrad, czas trwania narady, miejsce,

liczbg 0s6b ze wskazaniem, kogo reprezentuja.

W celu ograniczenia ilosci narad nalezy wykorzystywa¢ inne formy przekazywania lub pozyskiwania
informacii tj. drogg korespondencii, srodkéw komunikagji elektronicznej, telefonicznie.

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

6. Protokot z narady powinien by¢ sporzadzony w terminie 7 dni od dnia narady.

7. Narady Marszatka z dyrektorami departamentéw w zakresie biezgcych spraw Urzedu odbywaig sie,
co najmniej raz na miesigc. Narady stuzg biezacej wymianie informacii lub jesli zachodzi konieczno$é
uzgodnienia stanowisk. Dyrektorzy departamentéw podczas narad przedstawiajg biezace
sprawozdanie z realizacji zadan departamentu, w tym omawiajg istotne wydarzenia czy
przedsigwziecia, ktorymi zajmuje sie departament oraz ewentualne problemy i zaki6cenia w biezacej
pracy departamentu. Za organizacje narad z dyrektorami departamentow odpowiada Sekretarz.
Protokét z narady sporzadza pracownik Departamentu Organizacyjno-Prawnego, obecny na naradzie.

8. Dyrektorzy departamentow zobowigzani sg do organizowania raz na tydzien roboczych narad
w swoich departamentach. Narady dyrektoréw departamentéw z kadrg kierowniczg w departamencie
sq niezbednym elementem wiasciwego zarzadzania departamentem, sluzg biezacej wymianie
informaciji oraz umozliwiajg dyrektorowi biezacy monitoring spraw zatatwianych przez departament.
Istotne - dla prawidiowego funkcjonowania departamentu ustalenia oraz dyspozycje wydane przez
dyrektora podczas narady nalezy dokumentowac.

XIll. PROWADZENIE SPRAW PRZED SADAMI ADMINISTRACYJNYMI | POWSZECHNYMI
§ 42

1. Wszelkie postepowania prowadzone przed sadami administracyjnym czy sadami powszechnymi -
dotyczace spraw zatatwianych przez Urzad - wymagajq zarejestrowania w centralnym rejestrze spraw
prowadzonym przez Departament Organizacyjno-Prawny.

2. Departament merytoryczny w sprawie - niezwlocznie, ale nie pozniej niz w terminie 2 dni od wptywu do
Urzedu czy wszczecia sprawy - przekazuje kopie dokumentu (bez zatgcznikéw w przypadku obszemej
dokumentaciji) wszczynajacego postepowanie do Departamentu Organizacyjno-Prawnego.

3. Przekazanie dokumentu, o ktorym mowa w ust. 2 nie zwalnia departamentu merytorycznego od
zlozenia wniosku 0 przygotowanie pefnomocnictwa procesowego W sprawie, stosownie do
postanowien § 35.

4. Po zakonczeniu sprawy do rejestru przekazuje sig niezwtocznie kopig prawomocnego rozstrzygniecia
w sprawie, nie pozniej niz 2 dni od otrzymania.

XIV. CENTRALNE REJESTRY KANCELARYJNE
§43

1.W Urzedzie prowadzone sa centralne rejestry kancelaryjne, ktore znajdujg sie w poszczegdinych
departamentach, stosownie do podziatu zadan.
1) w Departamencie Organizacyjno-Prawnym prowadzone sg;
- rejestr skarg i wnioskow, zatatwianych w trybie kpa,
- rejestr petycji,
- rejestr uchwat organow samorzadu wojewddztwa - rejestr uchwat Zarzadu,
- rejestr aktow wewnetrznych - zarzadzen Marszalka,
- rejestr upowaznien udzielonych przez Zarzad,
- rejestr petnomocnictw i upowaznier udzielanych przez Marszatka,
- rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
- rejestr wnioskéw o ponowne wykorzystanie informacii sektora publicznego,
- rejestr postepowan prowadzonych przed sadami administracyjnymi,
- rejestr postepowar prowadzonych przed sadami powszechnymi,
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- rejestr pelnomocnictw procesowych;
2) w Departamencie Administracyjno-Gospodarczym prowadzone sa;
- Trejestr zaméwien publicznych i rejestr uméw zawartych w wyniku przeprowadzonego
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
- rejestr zamowien i uméw na zakup dostaw, uslug i robét budowlanych zawartych bez
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;
3) w Departamencie Finanséw prowadzony jest:
- rejestr umow cywilno-prawnych zawartych z osobami fizycznymi;
4) w Biurze Sejmiku prowadzone sg;
- rejestr uchwat organéw samorzadu wojewddztwa - rejestr uchwat Sejmiku,
- rejestr interpelacji i wnioskow Radnych.
2. Prowadzenie innych centralnych rejestrow kancelaryjnych, niz wymienione w ust. 1, dozwolone jest za
zgoda Sekretarza.

XV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§44
Zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia podawane s do wiadomosci pracownikom

w formie pisemnej, w drodze komunikatow przekazanych obiegiem lub za posrednictwem intranetu

(wewnetrznej sieci komputerowej) na witrynie, na ktorej publikowana jest dokumentacja Systemu
Zarzgdzania Jakoscia.

sir 71
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zalgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewbdztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH SAMORZADU WOJEWODZTWA
LUBUSKIEGO

LP.

Nazwa jednostki

Typ jednostki

Nadzor merytoryczny
sprawuje

Wojewodzka i Miejska Biblioteka Publiczna im. Cypriana

Instytucja kultu
s Norwida w Zielonej Gérze tyhucy i Dyrektor Departamentu
i i Miei ibli i i igni Infrastruktury Spotecznej
2 Wojewoddzka i Mleje?ka Biblioteka Publiczna im. Zbigniewa Instytucja kultury ry op ]
Herberta w Gorzowie Wikp.
3, Filh.armon.la Zielonogorska im. Tadeusza Bairda Instytucja kultury
w Zielonej Gorze
4. [ Muzeum Ziemi Lubuskiej w Zielonej Gorze Instytucja kultury
5. | Muzeum Lubuskie im. Jana Dekerta w Gorzowie WIikp. Instytucja kultury
6. Muzeum Etnograficzne w Zielonej Gorze z siedzibg Instytucja kultury
w Ochli
7 LL{busk| Teatr im. Leona Kruczkowskiego w Zielonej Instytucja kultury
Gorze
8. | Teatrim. Juliusza Osterwy w Gorzowie WIkp. Instytucja kultury
9. | Regionalne Centrum Animaciji Kultury w Zielonej Gorze Instytucja kultury
10. Pedagoglczna‘ ‘ Blb!loteka? 'WOJewodzka im.  Marii Jednostka budzetowa
Grzegorzewskiej w Zielonej Gorze
11. | Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Zielonej Gérze Jednostka budzetowa
12, | Wojewddzki Osrodek IMetodyczny w Gorzowie Wikp. Jednostka budzetowa
13, CentruT Ksztaicgnlfa Zawodowego i Ustawicznego Jadinostia Budssiows
.Medyk" w Zielonej Gorze
Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego .
i ,Medyk” w Gorzowie Wielkopolskim Jednostka budzetowa
15. | Miodziezowy Osrodek Socjoterapii w Zaborze Jednostka budzetowa
16. Mtodziezowy C.)sro'dt'ak Wychowawczy im. Janusza Jednostka budzetowa
Korczaka w Babimoscie ~
17. | Wojewodzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze Jednostka budzetowa
18. | Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Zielonej Gérze Jednostka budzetowa
19, WO.JEWOd.ZkI Osrodek Spo!'tu i Rekreacji imienia Zbigniewa Zaklad budzstowy
Majewskiego w Drzonkowie
)
20. | Wojewodzki Osrodek Med P i j GO 7
jewodzki Osrodek Medycyny Pracy w Zielonej Gorze Jednostka budzetowa Byrektor Departamentu
21. | Wojewodzki Osrodek Medycyny Pracy w Gorzowie Wikp. Jednostka budzetowa Ochrony Zdrowla
Samodzielny Publi ital i iczni
2. amodzie ny' ubliczny Szpital dla Nerwowo i Psychicznie Jednostka samodzielna
Chorych w Miedzyrzeczu
Wojewddzki Szpital Specjalistyczny dla Nerwowo
23. |i Psychicznie Chorych Samodzielny Publiczny ZOZ| Jednostka samodzielna

w Ciborzu




Nadzoér merytoryczny

LP. Nazwa jednostki Typ jednostki
sprawuje
Wojewodzka Stacja Pogotowia Ratunkowego !
24, . ; : ¢ o i
Samodzielny Publiczny ZOZ w Zielonej Gorze e Dyrektor Departamentu
25 Samodzielna Publiczna Wojewddzka Stacja Pogotowia listikiostic dziel Ochrony Zdrowia
" | Ratunkowego w Gorzowie Wikp. CHRRIESERasiig
Samodzielny Publiczny ZOZ Centrum Leczenia Dzieci .
26. i Milodiziezy w Zaborzs Jednostka samodzielna
Wojewodzki Osrodek Terapii Znier
27. |. J ’o = S = .e A il Uzsiaien Jednostka samodzielna
i Wspéltuzaleznienia w Zielonej Gorze
O%rodek d > = = =
2. $rodek dla Osob l"Jzaleznlonych Samodzielny Publiczny Jednostka samodzielna
Z0Z ,Nowy Dworek
S d H H " " H H 4
29, amodzielny Publiczny ZOZ "MEDKOL" w Zielonej Gorze R ——
- SPZ0zZ
dziel i i
30. Samodzie :ly Publlczr.1y Z0Z pod nazwg ,Przychodnia Jednostka samodzielna
Dworcowa" w Gorzowie Wikp.
3. Woliewod?kle' Biuro Geodezji i Terenéow Rolnych TexlheiiaBadbeiwe Dyrektor"Departamentu
w Zielonej Gorze Geodezji, Gospodarki
o . . Nieruchomosciami
32 moliwwsz' 'Osrzo.dfk , (? 'okumentacp (@sodezyyne) Jednostka budzetowa | i Planowania Przestrzennego
i Kartograficznej w Zielonej Gorze - Geodeta Wojewddztwa
Lubuski Zarzad Melioracji i Urzadzenh Wodnych w Zielonej .
33. - Jednostka budzetowa Dyrektor Departamentu
N Py : . Rolnictwa, Zasobow
34. | Melioracja Lubuska z siedzibg w Gorzowie Wikp. Jednostka budzetowa Naturalnych, Rybactwa
iR ju Wsi
35, | Zespot Parkow Krajobrazowych Wojewodztwa Lubuskiego | Jednostka budzetowa | Rozwoju
36. |Zarzad Drog Wojewddzkich w Zielonej Gorze Jednostka budzetowa Dyrektor Departamentu
37. | Wojewodzki Osrodek Ruchu Drogowego w Zielonej Gérze | Jednostka samodzielna Infrastruftury’) Komuniked]i
38, Wojewodzki Osrodek Ruchu Drogowego w Gorzowie ltioeiisamodzlna

Wikp.




zalgcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojew6dztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze

W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO W ZIELONEJ GORZE
TWORZY SIE STANOWISKA KIEROWNICZE
Iza wyjatkiem stanowisk - funkcji oséb pochodzacych z wyboru stosownie
do ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa/

STANOWISKA KIEROWNICZE:

1.

Sekretarz Wojewddztwa Lubuskiego.
Skarbnik Wojew6dztwa Lubuskiego - Dyrektor Departamentu Finanséw.

W Departamencie Organizacyjno-Prawnym:

1) Dyrektor Departamentu,

2) 1 Zastepca Dyrektora Departamentu,

3) 2 Kierownikow Wydzialow, w tym Kierownik Wydzialu Zamiejscowego Urzedu z siedzibg
w Gorzowie WIkp.

W Departamencie Administracyjno-Gospodarczym:
1) Dyrektor Departamentu,

2) 1 Zastepca Dyrektora Departamentu,

3) 4 Kierownikow Wydziatow.

5. W Gabinecie Zarzadu:

1) Dyrektor Gabinetu Zarzadu,

2) 1 Zastgpca Dyrektora Gabinetu Zarzadu,
3) Rzecznik Prasowy Zarzadu,

4) 3 Kierownikéw Biur.

W Departamencie Finansow:;

1) 2 Zastepcow Dyrektora Departamentu,
2) 1 Glowny Ksiegowy Urzedu,

3) 6 Kierownikow Wydziatow.

W Departamencie Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym:

1) Dyrektor Departamentu,

2) 2 Zastepcow Dyrektora Departamentu,

3) 7 Kierownikow Wydziatow,

4) 1 Kierownik - Koordynator Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich
w wojewodztwie lubuskim.,

W Departamencie Programéw Regionalnych:
1) Dyrektor Departamentu,

2) 3 Zastepcow Dyrektora Departamentu,

3) 8 Kierownikow Wydzialow.

W Departamencie Europejskiego Funduszu Spolecznego:
1) Dyrektor Departamentu,

2) 2 Zastepcow Dyrektora Departamentu,

3) 9 Kierownikow Wydziatow.



10. W Departamencie Przedsigbiorczosci i Strategii Marki:
1) Dyrektor Departamentu,
2) 2 Zastepcow Dyrektora Departamentu,
3) 2 Kierownikow Wydziatow.

11. W Departamencie Infrastruktury i Komunikacji:
1) Dyrektor Departamentu,
2) 2 Zastepcow Dyrektora Departamentu,
3) 4 Kierownikow Wydziatow.

12. W Departamencie Infrastruktury Spolecznej:
1) Dyrektor Departamentu,
2) 1 Zastepca Dyrektora Departamentu,
3) 4 Kierownikéw Wydziatow.

13. W Departamencie Ochrony Zdrowia:
1) Dyrektor Departamentu,
2) 1 Zastepca Dyrektora Departamentu,
3) 2 Kierownikéw Wydziatow.

14. W Departamencie Rolnictwa, Zasob6w Naturalnych, Rybactwa i Rozwoju Wsi:
1) Dyrektor Departamentu,
2) 1 Zastepca Dyrektora Departamentu,
3) 4 Kierownikow Wydziatow, w tym Kierownik Wydziatu Geologii - Geolog Wojewodzki.

15. W Departamencie Srodowiska:
1) Dyrektora Departamentu,
2) 1 Zastepca Dyrektora Departamentu,
3) 3 Kierownikow Wydziatu.

16. W Departamencie Programéw Rozwoju Obszaréw Wiejskich:
1) Dyrektor Departamentu,
2) 1 Zastepca Dyrektora Departamentu,
3) 3 Kierownikéw Wydziatow.

17. W Departamencie Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego:
1) Dyrektor Departamentu - Geodeta Wojewodztwa,
2) 1 Zastepca Dyrektora Departamentu,
3) 3 Kierownikéw Wydziatow.

18. W Biurze Sejmiku:
1) Dyrektor Biura.

19. W Biurze Rozwoju Regionu:
1) Dyrektor Biura,
2) 1 Zastepca Dyrektora Biura.

20. W Biurze Wspétpracy Zagranicznej i Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej:
1) Dyrektor Biura,
2) 1 Kierownik Wydziatu.



21. W Biurze Audytu, Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego:
1) Dyrektor Biura - Audytor Wewnetrzny,
2) 1 Zastepca Dyrektora Biura.

22. W Biurze Ochrony Informacji i Bezpieczeristwa Publicznego:
1) Dyrektor Biura - Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych,
2) 1 Zastepca Dyrektora Biura - Zastepca Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych -
koordynator ochrony danych osobowych,
3) 1 Kierownik Wydzialu - szef ochrony.

23. W Biurze Projektow Wiasnych:
1) Dyrektor Biura,
2) 1 Zastgpca Dyrektora Biura.



zalgcznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Marszalkowskiego Wojew6dziwa Lubuskiego w Zielonej Gérze

PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI
POMIEDZY MARSZALKA, WICEMARSZALKOW | CZLONKOW ZARZADU

. MARSZALEK WOJEWODZTWA - Elzbieta Anna Polak kieruje obszarem spraw powierzonych do
realizacji, sprawujgc:
1) bezposredni nadzér nad praca:

a) Gabinetu Zarzadu,

b) Departamentu Ochrony Zdrowia,

c) Departamentu Przedsigbiorczoéci i Strategii Marki,

d) Biura Rozwoju Regionu,

e) jednostek organizacyjnych;

2) za posrednictwem Sekretarza Wojewodztwa - nadzér nad praca:

a) Departamentu Organizacyjno-Prawnego,

b) Departamentu Administracyjno-Gospodarczego z wylaczeniem zadan z zakresu polityki
kadrowej, opisanej w § 5 ust. 1 pkt 9 Regulaminu, nad ktérg bezpo$redni nadzor sprawuje
Marszatek Wojewodztwa,

c) Biura Sejmiku,

d) Biura Audytu, Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego w szczegoinosci Zespotu ds. BHP i Ppoz.,
z zastrzezeniem § 5 ust. 10 Regulaminu,

e) Biura Ochrony Informacji i Bezpieczefistwa Publicznego, z zastrzezeniem § 5 ust. 11
Regulaminu,

f) Biura Projektow Wtasnych;

3) za posrednictwem Skarbnika - nadzér nad pracq Departamentu Finansow.

. WICEMARSZALEK WOJEWODZTWA - Stanistaw Tomczyszyn nadzoruje i kieruje obszarem
spraw powierzonych do realizacji:

1) Departamentowi Rolnictwa, Zasobow Naturalnych, Rybactwa i Rozwoju Wsi;

2) Departamentowi Srodowiska;

3) Departamentowi Programéw Rozwoju Obszaréw Wiejskich;

4) jednostkom organizacyjnym

oraz w tym zakresie nadzoruje pracg tych departamentéw i jednostek organizacyjnych.

. WICEMARSZALEK WOJEWODZTWA - Romuald Gawlik kieruje obszarem spraw, powierzonych
do realizacji:

1) Departamentowi Infrastruktury Spolecznej;

2) Departamentowi Europejskiego Funduszu Spotecznego;

3) jednostkom organizacyjnym

oraz w tym zakresie nadzoruje prace tych departamentow i jednostek organizacyjnych.

. CZLONEK ZARZADU - Alicja Makarska kieruje obszarem spraw powierzonych do realizacji:

1) Departamentowi Infrastruktury i Komunikacj;

2) Departamentowi Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym,

3) Departamentowi Programéw Regionalnych;

4) jednostkom organizacyjnym

oraz w tym zakresie nadzoruje pracg tych departamentéw i jednostek organizacyjnych.

. CZLONEK ZARZADU - Tadeusz Jedrzejczak kieruje obszarem spraw powierzonych do realizaciji:
1) Departamentowi Geodezji, Gospodarki Nieruchomoéciami i Planowania Przestrzennego;

2) Biuru Wspolpracy Zagranicznej i Europejskiej Wspoipracy Terytorialnej;

3) jednostkom organizacyjnym

oraz w tym zakresie nadzoruje pracg tych departamentow i jednostek organizacyjnych.



zalgcznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszafkowskiego Wojew6dztwa Lubuskiego W Zielonej Gorze

WYKAZ SPOLEK, W KTORYCH WOJEWODZTWO LUBUSKIE POSIADA UDZIALY / AKCJE
NAD, KTORYMI NADZOR WLASCICIELSKI SPRAWUJE BIURO AUDYTU, KONTROLI | NADZORU

WLASCICIELSKIEGO
DEPARTAMENT / ZESPOL
LP. NAZWA SPOLKI SPRAWUJACY
MERYTORYCZNY NADZOR
. ; : . } 1o Departament Przedsigbiorczosci
1. | Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Zielonej Gorze i Strategii Marki
; : ; , Departament Przedsiebiorczo$ci
2. | Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Gorzowie Wikp. | Strategii Mark
; " ; o Departament Przedsigbiorczosci
3. | Lubuski Fundusz Poreczen Kredytowych Sp. z 0.0. w Zielonej Gorze i Strategii Mark
4 Lubuski Park Przemystowo -Technologiczny Sp. z 0.0. z siedzibg Departament Przedsiebiorczo$ci
" | wZielonej Gorze i Strategii Marki
5. | ,Lotnisko Zielona Géra/Babimost” Sp. z 0.0. w Zielonej Gorze Departgment Inlfras‘t.ruktury
i Komunikaciji
6. | Przewozy Regionalne Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie Depart.ament In_fras"fruktury
i Komunikacii
7 Lubuskie Centrum Szkolenia i Promocji ,AGAWA" Sp. z 0.0. Departament Infrastruktury
" | w Przetazach w likwidacji i Komunikacij
8. | Wielospecjalistyczny Szpital Wojewddzki w Gorzowie WIkp. Sp. z 0.0. Departament Ochrony Zdrowia
9. Lubuski S;p|tal Specjalistyczny Pulmonologiczno-Kardiologiczny Departament Ochrony Zdrowla
w Torzymiu Sp. z 0.0.
10. Lubu§k|e Ce.nFrum Ortopedii im. dr. Lecha Wierusza Sp. z 0.0. z siedzibg Departament Ochrony Zdrowia
w Swiebodzinie
1. Wojewodzki Szpital Kliniczny im. Karola Marcinkowskiego w Zielonej Depariament Octirony Zdiowis
Gorze Sp. zo.0.
Departament Rolnictwa, Zasobow
12. | Zielonogdrski Rynek Rolno-Towarowy S.A. z siedzibg w Zielonej Gorze Naturalnych, Rybactwa i Rozwoju

Wsi




zalgcznik Nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszalkowskiego Wojewodziwa Lubuskiego w Zielonej Gorze

ZASADY FUNKCJONOWANIA ORAZ STRUKTURA STANOWISKOWA WYDZIALU
ZAMIEJSCOWEGO URZEDU Z SIEDZIBA W GORZOWIE WLKP. - DP.V.

1. Wydzial Zamiejscowy Urzedu umiejscowiony jest organizacyjnie w Departamencie Organizacyjno-
Prawnym.

2. Wydziatem Zamiejscowym Urzedu kieruje Kierownik Wydziatu Zamiejscowego Urzedu.

3. Zadaniem Kierownika Wydziatu Zamiejscowego Urzedu jest:

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

2) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.

4. Wydziat Zamiejscowy Urzedu:

1) wykonuje zadania departamentéw merytorycznych m.in. w zakresie:

a) obstugi Sejmiku,

b) obszaréw wiejskich i srodowiska,

c) gospodarki odpadami,

d) pozwolen zintegrowanych,

e) geologii,

f) Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich,

g) komunikacji spotecznej,

h) obstugi Cztonkéw Zarzadu,

i) kontroli infrastruktury spotecznej i wspdtpracy z kombatantami;

2) wspolpracuje z departamentami Urzedu w zakresie realizacji zadan tych komorek organizacyjnych
na obszarze terytorialnej dzialalno$ci Wydzialu Zamiejscowego Urzedu, a w szczegdinosci
w zakresie organizacji narad, spotkan, konferencji prasowych Zarzadu, Marszatka oraz
Przewodniczacego Sejmiku i Radnych;

3) wspolpracuje w przygotowywaniu i realizacji programéw pobytu delegacji zagranicznych
goszczacych na terenie dziatania Wydzialu Zamiejscowego Urzedu;

4) prowadzi podstrone internetowg Wydziatu Zamiejscowego Urzedu na stronie www.lubuskie.pl;

5) uczestniczy w imprezach targowych.

5. Strukture stanowiskowg oraz zasady funkcjonowania Wydzialu Zamiejscowego Urzedu okresla
zarzadzenie wewnetrzne Dyrektora Departamentu Organizacyjno-Prawnego w szczegdlnosci:

1) zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow;

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

3) zadania i obowigzki wspélne pracownikow, z zastrzezeniem pkt. 5;

4) obieg i punkty zatrzymania korespondencji i dokumentacii;

5) zakres zadan realizowanych przez Wydziat Zamiejscowy Urzedu, z podzialem na zadania
merytoryczne poszczegdinych stanowisk pracy, z uwzglednieniem, pisemnie zgtoszonych
propozycji dyrektorow departamentow nadzorujgcych merytorycznie stanowiska.

6. Opisy stanowisk okreslajace zakres zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikow
wykonujacych prace w Wydziale Zamiejscowym Urzedu podpisuje Dyrektor Departamentu
Organizacyjno-Prawnego i wiasciwi dyrektorzy departamentéw, ktérzy sprawujg nadzér merytoryczny
nad realizacjg zadarn na poszczegdlnych stanowiskach pracy, zgodnie z zakresem zadan
merytorycznych.

7. Przy znakowaniu spraw i rejestrowaniu dokumentacji prowadzonej przez pracownikow Wydzialu
Zamiejscowego Urzedu:

1) stosuje sie odpowiednie symbole komorek organizacyjnych sprawujgcych nadzor merytoryczny
oraz postanowienia instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzadu Wojewddztwa;

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 postanowien instrukcji kancelaryjnej.



