UCHWALA NR 5 M,
ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

]

z dnia . GHUA W 2018.

zmieniajaca uchwate w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(Dz. U. z 2018 r. poz. 913 z p6zn. zm.), uchwala sig, co nastepuije:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego
w Zielonej Gorze, stanowigcym zatacznik do uchwaly Nr 290/4155/18 Zarzadu Wojewodztwa
Lubuskiego z dnia 23 pazdziernika 2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze, zmienionej uchwalg Nr 1/21/18 Zarzadu
Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 27 listopada 2018 r., wprowadza sig¢, nastepujgce zmiany:
1) w§4:
a) ust. 1 dodaje sie pkt. 8-9 w brzmieniu:
,8) Wydziat Kadr i Szkolenia DP.VIII.
9) Wydziat Plac DP.IX.,
b) ust. 2:
- pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,2) Wydziat Dozoru Obiektow DA.IL",
- skresla sie pkt 6,
c) ust. 20 skresla sie pkt 5;
2) w§b:
a) ust. 6 zdanie wstepne w pkt 2 i lit. a otrzymujg brzmienie:

,2) SEKRETARZ kieruje i nadzoruje prace Departamentu Organizacyjno-Prawnego, przy
pomocy ktérego wykonuje swoje zadania, z wylaczeniem zadan z zakresu polityki
kadrowej, wskazanej w § 5 ust. 1 pkt 9 Regulaminu, nad ktéra bezposredni nadzér
sprawuje Marszatek, a ponadto nadzoruje praceg:

a) Departamentu Administracyjno-Gospodarczego,’;
b) ust. 7 dodaje sie pkt 8 w brzmieniu:

,8) zobowigzany jest w terminie do 7 stycznia kazdego roku wyda¢ tekst jednolity
zarzadzenia wewnetrznego ustalajagcego organizacje pracy oraz podzial zadan
i kompetencji departamentu wg stanu na 1 stycznia danego roku.";

3) w § 8 ust. 2 pkt 13 lit. d wyrazy ,Administracyjno-Gospodarczemu” zastgpuje si¢ wyrazami
,Organizacyjno-Prawnemu’”;
4) w § 9 dodaje sie pkt. 44-67 w brzmieniu:
,44) prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystywaniem przez pracownikéw przyznanych
limitow i ryczaltéow na uzywanie samochodow prywatnych do celéw stuzbowych;
45) organizacja wykorzystania Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
46) rozliczanie i zalatwianie spraw zwiazanych z udzielanymi $wiadczeniami socjalnymi
z ZFSS oraz obsluga organizacyjno-kancelaryjna posiedzen Komisji Socjalnej;
47) opracowywanie i zmiany do Regulaminu ZFS$S, okreslajacego szczegdlowe zasady
wykorzystania zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
48) realizacja zadan w zakresie ksztattowania zasad polityki kadrowej;
49) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i spraw osobowych kierownikow



jednostek organizacyjnych Wojewodztwa Lubuskiego;

50) dbato$é o wypetnianie przez nowo zatrudnianych pracownikéw obowiazku zlozenia
o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej oraz oswiadczen o stanie
majatkowym pracownikéw Urzedu, o ktorych mowa w art. 31 i art. 32 ustawy
o pracownikach samorzadowych;

51) kontrola dyscypliny pracy;

52) przyjmowanie i archiwizowanie czasu pracy z departamentow;

53) realizacja zadan zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikéw Urzedu, w tym biezacy
nadzér nad wlasciwg realizacjag przez bezposrednich przetozonych obowigzku
przeprowadzenia okresowej oceny pracownikoéw, stosownie do przepiséw prawnych;

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

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

56) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci z zatrudnienia,

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

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

59) prowadzenie dla calego Urzedu ewidencji delegacji stuzbowych pracownikéw Urzedu,
wykonujacych czynnosci stuzbowe poza miejscowoscia, w ktorej znajduje sie state
miejsce pracy;

60) prowadzenie dokumentacji dotyczacej stosunku pracy kierownikéw jednostek
organizacyjnych, z zastrzezeniem § 8 ust. 2 pkt 13 lit. d;

61) obstuga systemu informatycznego Kadry-Place;

62) wspotudzial w pracach dotyczacych projektu budzetu dz. 750 rozdz. 75018 § 4010, 4040,
4110, 4120, 4280, 4440;

63) prowadzenie rejestru waznosci badan okresowych pracownikow;

64) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci z wynagrodzen;

65) prowadzenie centralnego rejestru umoéw cywilno-prawnych zawartych z osobami
fizycznymi;

66) obstuga systemu informatycznego Kadry-Place;

67) wykonywanie kompleksowej obstugi placowej, w szczegodlno$ci prowadzenie spraw
zwigzanych z naliczaniem i wyptata wynagrodzen pracowniczych oraz innych naleznych
$wiadczen, wyptatg diet Radnym, rozliczaniem sktadek ZUS oraz podatku dochodowego
od os6b fizycznych.”;

5) w§10:

a) skresla sig pkt. 70-89 i 92-95,

b) dodaje sie pkt 96 w brzmieniu:

,96) organizacja oraz zapewnienie ochrony fizycznej (dozor) i elektronicznej obiektow:

a) zabezpieczenie obiektéw przed wlamaniem i kradzieza, w tym zapewnienie ochrony
fizycznej (dozér) i elektronicznej Urzedu we wspélpracy z Biurem Ochrony
Informacji i Bezpieczenstwa Publicznego,

b) zabezpieczenie budynku Urzedu w czasie dni wolnych od pracy z uwzglednieniem
odbywajacych sie narad, posiedzen, szkolen, itp. we wspotpracy z Biurem Ochrony
Informac;ji i Bezpieczenstwa Publicznego;



6) w § 28 skresla sie pkt 20;
7) w§31ust. 1pkt2:

a) lit. a otrzymuje brzmienie:

,a) Departament Organizacyjno-Prawny w zakresie terminowosci zafatwiania skarg,
wnioskéw oraz petycji, terminowosci i obowiazkow wynikajacych z § 38 Regulaminu
w zakresie udostepniania informacji publicznej na wniosek, przestrzegania aktow
prawnych ustalajagcych porzadek i organizacje pracy, przestrzegania dyscypliny
pracy, obowigzku przeprowadzania okresowej oceny oraz przestrzegania instrukcii
kancelaryjnej, zgodnie z rocznym planem zatwierdzonym przez Sekretarza,”’,

b) skresla sig lit. b;

8) w§43ust. 1:
a) pkt 1 dodaje sie tiret dwunaste w brzmieniu:
,~ rejestr umoéw cywilno-prawnych zawartych z osobami fizycznymi;",

b) pkt 2 skresla sie tiret trzecie;

9) zatgcznik Nr 1 do Regulaminu, otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do niniejszej uchwaly.
10) w zalgczniku Nr 3 do Regulaminu:
a) ust. 3 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,2) 3 Kierownikow Wydziatow, w tym 1 Kierownik Wydzialu Zamiejscowego Urzedu
z siedzibg w Gorzowie Wikp.;";
b) ust. 4 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
,3) 4 Kierownikow Wydziatow;”,
c) ust. 22 skredla sie pkt 3;
11) w zalgczniku Nr 4 do Regulaminu ust. 1 pkt 2 lit. a i lit. b otrzymujg brzmienie:

,a) Departamentu Organizacyjno-Prawnego, z wylaczeniem zadan z zakresu polityki kadrowej,
wskazanej w § 5 ust. 1 pkt 9 Regulaminu, nad ktéra bezposredni nadzér sprawuje
Marszatek,

b) Departamentu Administracyjno-Gospodarczego,”;

12) w zataczniku Nr 6:

a) ust. 5 w zdaniu wstepnym skreéla sie wyrazy: ,- Dyrektora Departamentu Organizacyjno-
Prawnego’,

b) ust. 6 skreéla si¢ wyrazy ,- Dyrektor Departamentu Organizacyjno-Prawnego’.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza sie Marszatkowi Wojewddztwa Lubuskiego.
§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia, z wyjatkiem § 1 pkt 1, pkt 2 lit. a, pkt 3-11

uchwaty, ktére wchodzg w zycie 1 stycznia 2019 r. oraz § 1 pkt 12, ktory wchodzi w Zycie z mocq
od 23 listopada 2018 .

siwierdzam zgodnoét z projektem uchwaly

SEKRETARZ WOJEWO[}ZTWA LUBUSKIEGO
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Patrycja Gérniak
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ZARZAD WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO
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7 Elzbieta Anna Polak
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