UCHWALA Nr.42./482./2002%....
ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

z dnia Z@sierpnia 2003 .

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Lubuskiego w Zielonej Gérze.

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie wojewodztwa
(Dz.U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1590 z pdzn. zm.), uchwala sig, co nastepuje:

§1

Ustala sig Regulamin Organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej
Goérze, stanowigcy zatacznik do Uchwaly.

§2

Wykonanie uchwaly powierza sie Marszatkowi Wojewddztwa Lubuskiego.

§3

Traci moc uchwata Nr 72/381/2000 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 19 stycznia 2000 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w
Zielonej Gorze oraz uchwata Nr 99/574/2000 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 4 lipca 2000 r.
zmieniajgca uchwale w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalqoznik do uchwaly Nr.. 23] B2 | 2c02
Zarzqdu Wojewddztwa Lubuskiego
z dnia.. 2@ ﬁ)@qu el Q{Q{’%’Y,

..........................

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MARSZALKOWSKIEGO WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

W ZIELONEJ GORZE

l. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

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

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

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

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1/ Sejmiku - nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewddztwa Lubuskiego,

2/ Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewddztwa Lubuskiego,

3/ Marszatku - nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa Lubuskiego,

4/ Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego, ktory jest gtéwnym
ksiegowym budzetu wojewddztwa,

5/ jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé wojew6dzkie samorzadowe jednostki
organizacyjne,

6/ informacji publicznej ~ nalezy przez to rozumie¢ kazdg informacje o sprawach publicznych
w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112,
poz. 1198).

§3

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

2. Urzad realizuje zadania wynikajace z pelnienia przez Marszalka funkcji:

1/ przewodniczacego i organizatora pracy Zarzadu,

2/ reprezentanta wojewodztwa na zewnatrz,

3/ kierownika Urzedu, zwierzchnika stuzbowego pracownikéw Urzedu i kierownikow wojewddzkich
jednostek organizacyjnych,

4/ organu w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
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Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§4

W sktad Urzgdu wehodza komorki organizacyjne o nastepujacych nazwach, strukturach wewnetrznych
i symbolach:

1. Departament Organizacyjno-Prawny DP
1/ Biuro Sejmiku DP.I.
2/ Biuro Marszatka DP.II.
3/ Zespot Radcow Prawnych DP.III.
4/ Oddziat Organizacyjno-Administracyjny DP.IV.
5/ Biuro Prasowe DP.V.
6/ Stanowisko ds. Pracowniczych DP.VI.
7/ Oddziat Informatyki DP.VII.
2. Departament Skarbu i Finanséw DF
1/ Oddziat Budzetu DF.I.
2/ Oddziat Skarbu i Funduszy Zewnetrznych DF.II.
3/ Oddziat Ksiegowosci DF.II.
4/ Stanowisko ds. Ptac DF.IV.
5/ Stanowisko ds. Kancelaryjno-Organizacyjnych DF.V.
3. Departament Polityki Regionalnej DR
1/ Oddziat Programowania i Monitorowania DR.I.
2/ Oddziat Oceny Projektow DRI
3/ Oddziat Promocii i Turystyki DRUIII.
4/ Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych DR.IV.
4, Departament Gospodarki DG
1/ Oddziat Ekonomiczny i Transportu DG.I.
2/ Oddziat Wdrazania Projektow Infrastrukturalnych
i Wspierania Przedsigbiorczo$ci DG.II.
3/ Oddziat Drogownictwa i Zarzadzania Ruchem Drogowym DGL.III.
4/ Oddziat Ochrony Srodowiska DG.IV.
5/ Stanowisko ds. Infrastruktury Techniczne; DG.V.
5. Departament Spraw Spotecznych DS
1/ Oddziat Kultury DS.I.
2/ Oddziat Kultury Fizycznej DS.II.
3/ Oddziat Edukacii DS.III.
4/ Oddziat Ochrony Zdrowia DS.IV.
5/ Oddziat Pomocy Spofecznej DS.V.
6/ Oddziat Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej
Osob Niepetnosprawnych DS.VI.
71 Stanowisko ds. Polityki Prorodzinnej DS.VII.
8/ Stanowisko ds. Organizacyjno-Kancelaryjnych DS.VIII.



10/

Departament Rolnictwa i Rozwoju Wsi DW

1/ Stanowisko ds. Ogélno-Organizacyjnych DW.I.
2/ Oddziat Rolnictwa i Rozwoju Wsi DW.II.
Departament Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami DN

1/ Biuro Geodety Wojewddztwa DN.I.
2/ Biuro Planowania Przestrzennego DNL.II.
3/ Oddziat Mienia Wojewddztwa DNLIII.
Referat Kontroli RK

1/ Stanowisko ds. Kontroli Finansowe; RK.I.
2/ Stanowisko ds. Organizacji i Koordynacji Kontroli RK.II.
3/ Stanowisko ds. Analiz i Ocen RK.II.
Biuro Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych PN

1/ Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PN.I.
2/ Kancelaria Tajna PNLII.
3/ Petnomocnik ds. Obrony i Ochrony PNLIIIL
4/ Administrator Sieci PN.IV.
Audytor Wewnetrzny AW

§5

W ramach departamentow, o ktorych mowa w § 4 ust.1, 3, 4, i 5, dziatajg samodzielne stanowiska
pracy z siedzibg w Gorzowie Wlkp., ktére oznacza sie symbolami:

1/ Stanowisko ds. Obstugi Sejmiku DP.I.G.
2/ Stanowisko ds. Obslugi Prasowej DP.V.G.
3/ Stanowisko ds. Promociji Programéw Regionalnych DRILG.
4/ Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska DG.IV.G.
5/ Stanowisko ds. Spotecznych DS.G.

Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia zatgcznik nr 1.

Stanowiska kierownicze w Urzedzie ustala zatacznik Nr 3.



lil. PODZIAL. ZADAN | KOMPETENCJI

§6

MARSZALEK kieruje pracg Urzedu przy pomocy wicemarszatkéw, cztonkow Zarzadu, Skarbnika,
dyrektorow departamentow oraz Geodety Wojewddztwa, ktorzy wykonuja swoje obowiazki i ponoszg
odpowiedzialno$¢, stosownie do ustaler Regulaminu.

Do kompetencji Marszatka nalezy:

1/ reprezentowanie wojewddztwa na zewnatrz, a w szczegblnosci podejmowanie przedstawicieli
Rzadu,

2/ przedstawianie Wojewodzie Lubuskiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej, uchwat Sejmiku
i Zarzadu podlegajacych nadzorowi,

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

4/ wydawanie zarzadzen, udzielanie upowaznier i pefnomocnictw, w zakresie swoich kompetencii,

5/ udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Skarbnika, dyrektorow
departamentéw oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych po rozpatrzeniu skargi przez
Zarzad,

6/ kierowanie realizacjg zadan w zakresie obronnosci i bezpieczerstwa parstwa,

7l podejmowanie decyzji w sprawach z zakresu obrony cywilnej, z wyjatkiem spraw zastrzezonych
do kompetencji Zarzadu,

8/ ustalenie regulaminu pracy Urzedu oraz innych regulaminow i instrukcji regulujacych sprawy
pracownicze i funkcjonowanie Urzedu,

9/ okreslanie polityki kadrowej i placowej oraz wykonywanie obowigzkéw pracodawcy w Urzedzie,

10/ ustalanie polityki w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu oraz

wyrazanie zgody na uczestnictwo w kursach i konferencjach krajowych i zagranicznych,

11/ uruchamianie wewnetrznych czynnosci nadzorczych i kontrolnych w Urzedzie,
12/ zapraszanie do udzialu w posiedzeniach Zarzadu oséb, ktorych udziat w posiedzeniach uzna za

wskazany,

13/ udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

Marszalek:

1/ moze swoj podpis zastrzec na dokumentach | materiatach, do podpisania, ktorych upowaznit inne

osoby,

2/ bezposrednio nadzoruje Departament Organizacyjno-Prawny, w tym Zespot Radcow

Prawnych, Departament Skarbu i Finanséw, Departament Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami oraz Biuro Petnomocnika ds. Ochrony Informaciji Niejawnych, Referat
Kontroli oraz Audytora Wewnetrznego.

WICEMARSZALEK WOJEWODZTWA do spraw strategii rozwoju i gospodarki wojewédztwa,
kieruje ~sprawami, powierzonymi do realizacji Departamentowi Polityki Regionalnej,
Departamentowi Gospodarki i jednostkom organizacyjnym, o ile nie zostaly zastrzezone do
zakresu i kompetencji innego czlonka Zarzadu,

WICEMARSZALEK WOJEWODZTWA do spraw polityki spotecznej, kieruje obszarem spraw,
powierzonych do realizacji Departamentowi Spraw Spotecznych i jednostkom organizacyjnym,
o ile nie zostaly zastrzezone do zakresu i kompetencji innego czionka Zarzadu.



CZLONEK ZARZADU - kieruje dziataniami na rzecz tworzenia warunkow rozwoju wsi, a w
szczegolnosci utrzymania i rozbudowy infrastruktury oraz kreowania polityki i kierunkow rozwoju
rolnictwa i w tym zakresie nadzoruje prace Departamentu Rolnictwa i Rozwoju Wsi.

CZLONEK ZARZADU do spraw ksztaftowania rynku pracy i przeciwdziatania bezrobociu, kieruje
obszarem spraw powierzonych Wojewédzkiemu Urzedowi Pracy.

Stosownie do ustalonego wyzej podziatu zadan, Marszatek i Wicemarszatkowie lub czlonkowie

Zarzadu skfadajg o$wiadczenia woli w imieniu Wojewodztwa, oraz na podstawie imiennych

upowaznien Marszatka lub wynikajacych z uchwat Zarzadu, podpisuja;

1/ informacje i pisma kierowane do organdw administracji publicznej, NIK i prokuratury oraz do
radnych, postéw i senatorow RP,

2/ materialy przedstawiane na posiedzeniach Sejmiku,

3/ imienne upowaznienia do przeprowadzenia Zleconych kontroli w jednostkach organizacyjnych
oraz zalecenia pokontrolne,

4/ decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych, stosownie do postanowien przepisow
szczegbinych.

SKARBNIK - Gtéwny Ksiggowy Budzetu Wojewddztwa:

1/ koordynuje i wykonuje zadania w zakresie przygotowania projektow uchwaty budzetowe;j,

2/ prowadzi biezacg analize gospodarki finansowej wojewddztwa i informuje Zarzad o realizacji
budzetu,

3/ nadzoruje wykonanie zadar okreslonych w ustawie o rachunkowosci,

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

5/ kieruje Departamentem Skarbu i Finanséw,

6/ opiniuje dokumenty, ktére wywotujq skutki finansowe, a w przypadkach okreslonych prawem
sktada kontrasygnate,

71" wspolpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowg i Urzedem Skarbowym.

DYREKTORZY DEPARTAMENTOW:

1/ obowigzki i odpowiedzialno$¢ dyrektoréw departamentow w zakresie zadar merytorycznych:

al przy zatatwianiu spraw odpowiadajg za przestrzeganie zasad: praworzadnosci, terminowosci
i rzetelnosci. W sprawach skomplikowanych pod wzgledem prawnym, dyrektorzy moga
wystapic o opinig prawna. Zapytanie wraz z aktami sprawy nalezy kierowa¢ drogg stuzbowa
przez Dyrektora Departamentu Organizacyjno-Prawnego,

b/ inicjujg podjgcie uchwat i wydawanie oraz aktualizacje niezbgdnych aktow Sejmiku, Zarzadu
i Marszatka, w sprawach nalezacych do departamentu,

¢/ uczestniczg w posiedzeniach Sejmiku oraz przygotowujg projekty odpowiedzi na interpelacie,
zapytania i wnioski radnych,

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

2/ dyrektor jako organizator pracy w departamencie:
al ustala zarzadzeniem wewnetrznym organizacje pracy departamentu, a w szczegélnosci:
- podziat czynnosci pomigdzy kadre kierowniczg departamentu,
- zadania komorek organizacyjnych,
- zadania i obowigzki wspolne: kierownikow oddziatow i pracownikow,
- obieg i punkty zatrzymania korespondencji i dokumentacji,



b/ wnioskuje do Marszatka o upowaznienie imienne zastepcy lub pracownika do podpisywania
niektorych spraw. Wniosek powinien zawieraé: imie i nazwisko, stanowisko oraz okreslenie
spraw i wyliczenie decyzji administracyjnych, ktérych wniosek dotyczy,

c/ odpowiada za wyniki pracy departamentu, sprawne i prawidlowe jego funkcjonowanie,
rzetelne wypetnianie przez podlegtych pracownikow obowigzkéw stuzbowych, przestrzeganie
przez nich ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,

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

4/ dyrektorzy departamentéw sprawujg nadzér merytoryczny nad jednostkami  organizacyjnymi,
stosownie do ustalen zawartych w zatgczniku nr 2,

5/ dyrektor departamentu w przypadku zmiany aktow prawnych dotyczacych dziatalnosci
merytorycznej departamentu, zobowigzany jest wystapié z wnioskiem o dokonanie zmiany
w Regulaminie, w terminie 30 dni od daty ukazania sie aktu i dokonaé zmiany zarzadzenia
wewnetrznego odpowiednio w terminie 14 dni od zmiany Regulaminu.

9. GEODETA WOJEWODZTWA wykonuje zadania powierzone Marszatkowi przepisami
szczegdlnymi w zakresie geodezji i kartografii, kieruje Departamentem Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami oraz sprawuje nadzér merytoryczny nad jednostkami organizacyjnymi
stosownie do ustaler zawartych w zatgczniku nr 2.

W zakresie mienia Wojewddztwa, wykonuje uchwaly Sejmiku lub Zarzadu w ramach posiadanych
upowaznien, a w szczegélnosci:

1/ zawiera umowy dotyczace nabywania i zbywania tego mienia,

2/ ustanawia ograniczone prawa rzeczowe na nieruchomosciach,

3/ prowadzi sprawy w zakresie postepowania wieczysto-ksiegowego.

10. AUDYTOR WEWNETRZNY wykonuje audyt wewnetrzny, ktéry ma na celu przedstawienie
Marszatkowi obiektywng niezalezng oceng funkcjonowania Urzedu w zakresie gospodarki
finansowej pod wzgledem legalno$ci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci oraz przejrzystosci
i jawnosci.

§7

W czasie nieobecno$ci dyrektora departamentu, zakres przyznanych mu uprawnien i obowigzkow

przejmuje zastepca lub wyznaczony przez dyrektora pracownik.

Pracownicy obowigzani sa wykonywa¢ obowigzki okreslone zakresem czynnosci oraz przestrzegac

postanowiert Regulaminu. Ponadto, sa zobowigzani do terminowego i rzetelnego zafatwiania spraw,

przestrzegania obowigzujacych przepisbw prawnych, prowadzenia i aktualizowania podrecznego
skorowidza przepiséw z zakresu realizowanych zadarn.

IV. ZADANIA DEPARTAMENTOW

§8

Departamenty wykonujg zadania samorzgdu wojewddztwa okreslone przepisami prawa, porozumieniami
i umowami, stosownie do postanowiet Zarzadu i Marszalka, w zakresie ustalonym w Regulaminie.
Do wspélnych zadan departamentow nalezy:



1/ monitorowanie  obligatoryjnych  zadai  wojewodztwa w  obszarze spraw  powierzonych
departamentom, przygotowywanie stosownych materiatéw oraz inicjowanie dziatari organizacyjno-
technicznych i ekonomicznych w celu zapewnienia rozwoju wojewodztwa,

2/ przygotowywanie materialow, w tym: projektéw uchwat i innych aktéw prawnych oraz informacji
i sprawozdan z wykonania uchwal, zadar lub ich czesci - dla Sejmiku, Zarzadu i Marszalka,

3/ przygotowywanie materialow na posiedzenia komisji Sejmiku i projektow odpowiedzi na wnioski
kierowane do Zarzadu oraz udostepnianie dokumentacji Komisji Rewizyjnej w trakcie
przeprowadzanej kontroli,

4/ przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz postow
i senatorow kierowanych do organow wojewddztwa,

5/ troska o prowadzenie, na zewnatrz i wewnatrz Urzedu, wiasciwej polityki informacyjnej w sprawach,
o ktorych stanowi Sejmik,

6/ prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow,

71w zakresie przygotowania i wykonania budzetu wojewddztwa:

a/ opracowywanie materiatow do projektu budzetu wojewddztwa,
b/ sporzadzanie uktadu wykonawczego dochodéw i wydatkéw budzetu wojewodztwa oraz planow
finansowych,

. 8/ gospodarowanie przydzielonymi $rodkami finansowymi budzetu wojewodztwa, sporzadzenie

~ sprawozdan jednostkowych oraz nadzorowanie gospodarki $rodkami publicznymi w jednostkach
organizacyjnych, a w szczegdlnosci: opiniowanie projektow planéw finansowych i biezacy nadzor
nad wykorzystaniem srodkow finansowych. Podejmowanie inicjatyw w celu pozyskania $rodkéw na
rzecz rozwoju wojewddztwa. Przedkladanie Skarbnikowi do zaopiniowania projektow aktow
prawnych i innych dokumentow niosacych skutki finansowe dla budzetu wojewddztwa.

9/ gospodarowanie wydzielong czesciq mienia oraz wykonywanie funkcji wiascicielskich w zakresie
mienia Wojewddztwa wobec jednostek nie zastrzezone dla innych komérek organizacyjnych Urzedu.
Prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania jednostek —organizacyjnych okreslonych
w zalaczniku nr 2, a w szczegolnosci kontrola dziatalnosci merytorycznej. Przygotowywanie
wnioskow o utworzenie okreslonej jednostki organizacyjnej, ktorej zadania zostaly ustawami
przypisane wojewodztwu i wynikajg z potrzeb mieszkancow wojewddztwa lub likwidacje, jesli jest to
uzasadnione spotecznie lub ekonomicznie.

10/ wnikliwe i terminowe zatatwianie spraw i interesantow Urzedu,

11/ wspolpraca z administracjg publiczng oraz organizacjami  spolecznymi, gospodarczymi
i zawodowymi,

12/ korzystanie z dziatalnosci pozytku publicznego prowadzonej przez organizacje pozarzadowe i inne
podmioty, w celu wykonania zadan bedacych w zakresie dziatania Wojewddztwa,

13/ opracowywanie rocznych programéw wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

14/ zlecanie organizacjom pozarzadowym realizacji zadan publicznych,

156/ wspolpraca ze stuzbami statystyki publicznej w zakresie wykorzystania danych statystycznych,
wspdlnych opracowan lub wymiany opracowar oraz zgtaszania opinii i uwag do programoéw badan
statystycznych,

16/ terminowe wywigzywanie sig¢ z obowigzkéw sprawozdawczych ustalonych przez GUS, organy
naczelne i centralne oraz Skarbnika,

171 przygotowywanie spraw zwigzanych z zacigganiem zobowigzan finansowych w oparciu o uchwalone
plany finansowe i zgodnie z procedurami ustawy o zamoéwieniach publicznych,

18/ wspotpraca z wyzszymi uczelniami, instytucjami naukowo-badawczymi oraz innymi placowkami
naukowymi w zakresie stosowania osiggniec¢ nauki i techniki,

19/ organizowanie i podejmowanie niezbgdnych przedsigwzig¢ w celu ochrony tajemnicy panstwowe;j i
stuzbowej oraz ochrony danych osobowych, w tym kontrola i nadzér nad wiasciwym
zabezpieczeniem pomieszczen przed wlkamaniem i kradzieza,

20/ zapewnienie obstugi komisji, zespotdw i innych organow opiniodawczych i doradczych, tworzonych
przez Zarzad lub Marszatka,

21/ wspotdziatanie w sprawach informatyzacji z Departamentem Organizacyjno-Prawnym,



22/ opracowywanie materialow podlegajacych ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej,

23/ prowadzenie dokumentacji stosownie do zasad ustalonych instrukcjg kancelaryjng oraz zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

24/ inne zadania zlecone przez Zarzad lub Marszatka.

§9
Do zakresu dzialania DEPARTAMENTU ORGANIZACYJNO-PRAWNEGO nalezy:

1/ przygotowywanie posiedzen i materialéw dla radnych,
2/ prowadzenie spraw dotyczacych radnych, w tym niezbgdnych danych osobowych,
3/ sporzadzanie protokolow z posiedzen Sejmiku,
4/ koordynacja i nadzér nad udzieleniem odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski;
al radnych,
b/ postow i senatorow RP,
c/ prowadzenie centralnego rejestru interpelacji i wnioskow radnych,
5/ prowadzenie rejestru uchwat Sejmiku oraz przekazywanie podjetych uchwat organom nadzoru i do
ogtoszenia w wojew6dzkim dzienniku urzedowym,
6/ prowadzenie rejestru wnioskow i opinii komisji Sejmiku oraz ich obstuga techniczno-administracyjna,
71 pomoc organizacyjna i techniczna dla klubéw radnych,
8/ badanie skarg na polecenie Przewodniczacego Sejmiku,
9/ wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami oraz referendami,
10/ wykonywanie innych zadar zleconych przez Przewodniczacego Sejmiku,
11/ przygotowywanie narad, konferencji i spotkan, a takze niezbednych materiatow, analiz i informacji
* dla Zarzadu i Marszatka,
12/ organizowanie wspdlpracy z parlamentarzystami, organizacjami spoteczno-politycznymi, zwigzkami
zawodowymi, organami samorzadu powiatowego i gminnego oraz koordynacja wspolpracy
z administracjg publiczng,
13/ organizowanie obchoddw $wiat pafistwowych i innych uroczystosci z udziatem Zarzadu i Marszatka,
14/ przygotowywanie wizyt przedstawicieli Rzadu oraz delegacji zagranicznych wspotpracujacych
regiondw i przedstawicieli placowek dyplomatycznych,
15/ prowadzenie rejestrow uchwat i innych rozstrzygnie¢ Zarzadu,
16/ obstuga posiedzen Zarzadu, a w szczegolnosci koordynacja przygotowania materialow przez
departamenty i protokotowanie posiedzen,
17/ opracowywanie zbiorczych sprawozdan z dziatalnosci Zarzadu,
18/ prowadzenie sekretariatow Marszatka i czionkéw Zarzadu,
19/ opracowywanie miesigcznego terminarza pracy Marszatka i Zarzadu,
20/ obstuga prawna i doradztwo prawne jak rowniez wykonywanie zastepstwa procesowego przed
sgdami powszechnymi,
21/ opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow Sejmiku i Zarzadu oraz
Marszatka
22/ wydawanie dla potrzeb departamentow opinii prawnych oraz udzielanie pomocy prawnej w zwiazku
ze stosowaniem kodeksu postepowania administracyjnego,
23/ pomoc prawna zwigzana ze skargami kierowanymi do NSA wraz z zastepstwem procesowym przed
sadem,
24/ ugzielanie wyjasnien w sprawie obowigzujacego stanu prawnego w zakresie dziatania Urzedu,
25/ opracowywanie projektow dokumentéw ustalajgcych porzadek organizacyjny w Urzedzie oraz
zasady zarzadzania,
26/ przygotowywanie i prowadzenie rejestru wydanych przez Marszalka lub Zarzad upowaznien
i petnomocnictw,
27/ prowadzenie rejestru i zbiorow aktow wewnetrznych wydanych przez Marszaltka,



28/

29/

30/
31/

32/

33/
34/
35/
36/
37/

nadzér nad wykonywaniem przez departamenty zalecer pokontrolnych organéw kontroli zewnetrzne;
(NIK, UKS, PIP, RIO i inne), w tym prowadzenie zbioru dokumentéw pokontrolnych (protokoty
kontroli, wystapienia pokontrolne, wyniki kontroli itp.),

nadzor techniczny nad sprzetem komputerowym i wdrazanie systemow informatycznych
eksploatowanych w Urzedzie,

prowadzenie ewidencji i zbioru porozumien,

nadzorowanie i kontrolowanie zalatwiania petycji, skarg i wnioskéw, w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych,

prowadzenie centralnego rejestru petycji, skarg, wnioskow wplywajgcych do Urzedu oraz
sporzadzanie analiz i informacji rocznych,

prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na prowadzenie zbiérek publicznych,
prowadzenie kancelarii ogolnej Urzedu, archiwum zakladowego oraz zbiorow wspomagajacych,
nadzor nad przestrzeganiem instrukeji kancelaryjnej w komérkach organizacyjnych Urzedu,
organizowanie konferencji prasowych i analiza publikacji prasowych,

koordynowanie dzialar departamentow na rzecz wspélpracy z mediami tj. informowania
| popularyzacji dziatari organow wojewodztwa, a w szczegéinosci w zakresie kierunkow polityki
regionalnej i promocji wojewodztwa,

38/ udostepnianie informacji o Wojewodztwie i jego organach do publicznej wiadomosci, w tym

oswiadczen majgtkowych, oswiadczen i informacji sktadanych przez osoby zobowigzane do ich
ztozenia, w urzgdowym publikatorze teleinformatycznym - Biuletynie Informacii Publicznej,

39/ prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu,

40/

41/
42/
43/

44/
45/
46/
47/
48/

49/

przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem kierownikéw jednostek
organizacyjnych oraz wykonywaniem innych czynnosci w zakresie stosunku pracy tych osob,
kontrola dyscypliny pracy w komérkach organizacyjnych Urzedu,

obstuga komisji dyscyplinarnej,

prowadzenie spraw z zakresu szkolenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu
i jednostek organizacyjnych,

konsultacje i nadzér w kwestii udzielania zamaéwien publicznych,

zapewnienie warunkow pracy Urzedu w zakresie wyposazenia, tacznosci, transportu, bhp i p.poz.,
prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,

wykonywanie czynnosci zleconych przez Marszatka oraz Przewodniczacego Sejmiku w zakresie
o$wiadczen majatkowych, oswiadczen i informacji sktadanych przez osoby zobowigzane do ich
zlozenia,

opracowywanie przy wspolpracy departamentow, rocznego planu promocji wojewodztwa oraz
koordynacja i nadzor nad wydawnictwami i innymi materiatami promocyjnymi,

udostepnianie dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem zadan publicznych przez organy
Wojewddztwa Lubuskiego.

§10

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU SKARBU | FINANSOW nalezy:

1/ realizowanie polityki finansowej Sejmiku,
"2/ opracowanie diugookresowych prognoz zrodet dochoddw i kierunkdw wydatkow,
3/ przygotowywanie projektu budzetu Wojewodztwa zgodnie z procedurami i terminami ustalonymi

przez Sejmik,

4/ sporzadzanie planu finansowego i uktadu wykonawczego dochoddw i wydatkdw tego budzetu,
5/ sporzadzanie harmonogramu dochodéw i wydatkow budzetu Wojewodztwa,

6/ przedstawianie projektow limitow wydatkoéw na wieloletnie programy inwestycyjne,

71 okreslanie zrodet finansowania deficytu budzetowego,




8/ przedstawianie propozycji przeznaczania nadwyzek budzetowych,
9/ opracowywanie analiz i opinii dotyczacych:

1o/
11/
12/
13/
14/
{5/
16/
17/
18/
19/
20/
21/
22/
23/
24/
25/
26/
27)
28/
29/

30/
31/

32/

33/
34/

al emisji papieréw wartosciowych,

b/ zaciagania kredytow i pozyczek,

¢/ udzielania gwarancji i poreczer oraz przedstawianie ich organom Wojewodztwa,

realizowanie uchwat organow Wojewodztwa w sprawach wymienionych w pkt 9 oraz prowadzenie
ich ewidencii i rozliczen,

wykonywanie budzetu i sprawowanie nadzoru nad dysponentami $rodkow finansowych,
przekazywanie $rodkéw finansowych na podstawie wnioskow skiadanych przez dysponentéw,
analizowanie stanu wykonania budzetu i przedstawianie projektu zmian oraz podejmowanie dziatar
zabezpieczajacych realizacjg zgodng z przyjetymi kierunkami i ustawami,

nadzorowanie realizacji wykonywania umowy zawartej z bankiem obstugujacym budzet
Wojewddztwa,

wspdldziafanie z poszczegdlnymi komisjami Sejmiku w zakresie prac zwigzanych z przygotowaniem
budzetu oraz jego realizagjg,

uczestniczenie w procesie legislacyjnym uchwalania budzetu Wojewodztwa,

aktywne zarzadzanie $rodkami finansowymi na rynku finansowym,

zorganizowanie i prowadzenie rachunkowosci budzetu Wojewoddztwa,

wykonywanie obslugi kasowej,

zorganizowanie i prowadzenie ewidencji dochodow wiasnych Wojewodztwa wg tytutow prawnych
i terminow realizacji,

zorganizowanie systemu sprawozdawczosci i analiz z realizacji budzetu Wojewodztwa | funduszy
strukturalnych dla potrzeb organéw Samorzadu Wojewodztwa i organoéw panstwowych oraz
zapewnienie warunkow dla jego realizacji,

okreslanie procedur planistycznych i terminow ich realizacji dla jednostek organizacyjnych,
nadzorowanie, kontrolowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny
finanséw publicznych przez departamenty i jednostki organizacyjne,

ustalanie zasad pobierania dochodéw z majatku Wojewddztwa i z innych naleznych tytutéw oraz
przedstawianie ich organom Wojewo6dztwa,

przygotowywanie analiz i opinii dla organow Wojewddztwa w sprawie udzielania ulg, odraczania,
umarzania i rozktadania na raty optat i innych naleznosci stanowigcych dochody Wojewodztwa,
prowadzenie ewidencji analitycznej mienia Wojewodztwa,

uczestniczenie w postepowaniu prowadzonym przez Departament Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami zwigzanym z nabywaniem mienia przez Wojewodztwo oraz zbywaniem mienia
Wojewodztwa,

reprezentowanie Wojewodztwa w przedsigwzigciach, w ktrych Wojewodztwo zaangazowane jest
kapitatowo,

prowadzenie ewidencii:

a/ udziatow i akeji w spétkach prawa handlowego,

b/ odsetek i dywidend od kapitatow wniesionych do spolek,

udziat w pracach komisji przetargowych dotyczacych zbywania mienia Wojewodztwa  oraz
udzielania zaméwien publicznych,

kontrola dokumentéw ksiegowych, uméw i porozumien pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa finansowego, a w przypadkach dotyczacych
funduszy strukturalnych takze zgodnosci z przyjetymi programami regionalnymi i obowigzujgcymi
procedurami,

opiniowanie projektow aktow prawnych i innych dokumentow niosacych skutki finansowe dla
budzetu Wojewodztwa,

zorganizowanie systemu sporzadzania i obiegu dokumentow ksiegowych,

wspolpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, instytucjami kontroli i nadzoru oraz
finansowymi w zakresie prowadzonych spraw.
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§ 11

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU POLITYKI REGIONALNEJ nalezy:

1/ opracowanie i zmiany strategii rozwoju wojewodztwa oraz dostosowywanie jej do polityki Rzadu -
wspolpraca z Rzadowym Centrum Studiow Strategicznych oraz innymi instytucjami centralnymi,

2/ opracowywanie projektow programéw wojewddzkich stuzacych realizacji zadan wojewddztwa

* 1 regionalnych celéw publicznych - prowadzenie w tej sprawie negocjacji roboczych ze strong
rzgdowa oraz innymi podmiotami, w granicach upowaznien,

3/ monitorowanie sytuacji spoteczno-gospodarczej wojewodztwa,

4/ planowanie i opracowywanie kontraktéw regionalnych z Rzadem i projektéw na $rodki z funduszy
pozarzadowych (krajowych i zagranicznych),

5/ koordynowanie prac zwigzanych ze strategig, projektami i programami, wykonywanych przez
departamenty,

6/ prowadzenie lub zlecanie studidw i badar niezbednych do prowadzenia polityki regionalnej

7/ opiniowanie przedstawionych organom wojewédztwa projektow przepisow prawnych i programoéw
polityki regionalnej parstwa, zawierajacych zadania rzadowe stuzace realizacji ponadlokalnych
celdw publicznych,

8/ podawanie do publicznej wiadomosci strategii rozwoju wojewodztwa i programow wojewodzkich
przyjetych przez Sejmik i ich popularyzowanie, organizowanie publicznych debat na ten temat,

9/ wspoipraca z mediami - informowanie o realizowanych kierunkach polityki regionalnej i o dziataniach
Marszatka i Zarzadu, w porozumieniu z Biurem Prasowym,

10/ organizowanie wystaw i konferencji (lub udziatu) w celu promowania regionu,

11/ wspdtdziatanie z Biurem Marszatka w zakresie organizowania wizyt przedstawicieli Rzadu, delegacii
zagranicznych i przedstawicieli placéwek dyplomatycznych,

12/ opracowywanie projektow i realizacja zadan wynikajacych z "Priorytetow wspotpracy zagranicznej
Wojewddztwa Lubuskiego” ustalonych przez Sejmik, zwlaszcza zadan w zakresie wspotpracy
transgranicznej i miedzyregionalnej,

13/ przygotowywanie wydawnictw prezentujacych: dziatalno$é organow wojewodztwa, mozliwosci
rozwojowe regionu, jego walory i doswiadczenia samorzadowe oraz walory turystyczne, mozliwosci
bazy noclegowej i gastronomicznej,

14/ koordynacja dziatan w zakresie spraw zwigzanych z integracjq europejska,

15/ pelnienie roli sekretariatu komitetéw sterujacych w ramach funduszy strukturalnych i inicjatywy
wspolnotowej INTERREG,

16/ koordynacja prac jednostek wdrazajacych fundusze strukturalne w wojewddztwie,

17/ udzielanie wsparcia beneficjentom pomocy strukturainej w  zakresie formalnej struktury
przygotowywanych przez nich dokumentow,

18/ wspotpraca z organami Rzadu w zakresie lubuskich elementow Narodowego Planu Rozwoju oraz

. programéw dotyczacych pomocy z funduszy strukturalnych,

19/ skuteczna promocja walorow turystycznych wojewddztwa, réwniez na targach i gieldach
turystycznych krajowych i zagranicznych,

20/ wspolpraca z Polskg Organizacjg Turystyczng oraz wspéidziatanie w zakresie rozwoju turystyki
W wojewodztwie,

21/ opracowanie dokumentéw o charakterze strategicznym i operacyjnym umozliwiajacych zasilanie
sektora turystyki z zewnetrznych zrédet wsparcia,

22/ wspolpraca z punktami informacji turystycznej w duzych miastach i strefie przygranicznej.
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§12

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU GOSPODARKI nalezy:

1/

2/
= 3/
4/
5/
6/
7/
8/
9/
10/
11/
12/
13/
14/
18/
16/
17/
18/
19/
20/
21/
22/
23/

24/
25/

przygotowywanie opinii w zakresie objetym ustawa Prawo energetyczne dotyczacych:

al udzielania, odmowy, zmiany i cofania koncesji dla przedsiebiorstw energetycznych,

b/ uzgadniania projektow planéw rozwoju przedsigbiorstw energetycznych w zakresie zaspokojenia

zapotrzebowania na paliwa gazowe, energie elektryczng i cieplo,
¢/ uzgadniania projektow zalozen planéw zaopatrzenia gmin w cieplo, energie elektryczna i paliwa
gazowe,

realizacja zadan samorzadu wojewddztwa w zakresie planowania zaopatrzenia w energie i paliwa
na terenie wojewodztwa,

wspbipraca z organami samorzadow w zakresie programéow rozwoju budownictwa mieszkaniowego
i branz komunalnych,

wspolpraca z jednostkami energetycznymi i telekomunikacyjnymi w zakresie rozwoju infrastruktury
technicznej wojewodztwa,

nadzor nad realizacjg zadan w zakresie drogownictwa, organizacji i zarzadzania ruchem na
drogach wojewddzkich oraz w ramach zadan zleconych na innych drogach,

opiniowanie planéw rzeczowo — finansowych opracowywanych przez Zarzad Drog Wojewddzkich
w Zielonej Gorze w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog wojewodzkich,
przygotowywanie projektow uchwat o zaliczaniu drég do kategorii drog wojewddzkich i ustalanie ich
przebiegu,

opiniowanie zaliczenia drég do kategorii drég krajowych wraz z ich przebiegiem oraz zaliczenia
drég do kategorii drog powiatowych,

wydawanie zezwolen na wykorzystywanie drog w sposob szczegolny,

sprawowanie funkcji organu zarzadzajacego ruchem na drogach wojewddzkich,

zatwierdzanie projektow organizacji ruchu dotyczacych zmian, usprawnien i uzupetnien w systemie
organizacji ruchu na drogach wojewodzkich,

nadawanie numeréw dla drég powiatowych i gminnych,

udzielanie, odmowa, cofniecie, zmiana lub stwierdzenie wygasnigcia zezwolert uprawniajacych
przewoznikow drogowych do wykonywania przewozow regulamych oraz przewozéw regularnych
specjalnych,

wykonywanie zadan z zakresu drogowego transportu drogowego, w tym koordynowanie rozktadow
jazdy w publicznej komunikacji pasazerskiej,

przyznawanie i rozliczanie dotacji na dopfaty do ustawowych ulg przejazdowych w krajowych
autobusowych przewozach pasazerskich,

opiniowanie wykazu linii kolejowych o znaczeniu wojewodzkim oraz linii przewidywanych do
likwidacii,

organizowanie i dotowanie kolejowych regionalnych przewozow pasazerskich,

okreslanie przepisow porzgdkowych w odniesieniu do wojewddzkiego transportu zbiorowego,
wydawanie upowaznien dla jednostek szkolacych kierowcow przewozacych towary niebezpieczne
oraz nadzor nad egzaminowaniem kierowcow przewozacych towary niebezpieczne,

koordynacja transportu drogowego, kolejowego, lotniczego i zeglugi Srodlgdowej,

wykonywanie zadar wynikajacych z ustawy Prawo o ruchu drogowym,

naliczanie opfat za pobor wod oraz za wprowadzanie $ciekw do wod lub do ziemi,

naliczanie optat za wprowadzanie gazow lub pytéw do powietrza,

naliczanie opfat za sktadowanie odpaddw,

budowanie wojewddzkiej bazy danych dotyczacej wytwarzania i gospodarowania odpadami oraz
prowadzenie rejestru udzielonych zezwolen w zakresie wytwarzania | gospodarowania odpadami,
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26/
27/
28/
29/
30/
31/
32/
33/

34/

35/

36/
37/

38/
39/

40/
41/

42/
43/
44/
45/
46/

47/
48/

49/

sporzadzanie sprawozdan o: wielkosciach wprowadzanych na rynek krajowy opakowan
i produktow, osiggnietych wielkosciach odzysku i recyklingu odpadéw opakowaniowych
i pouzytkowych oraz wptywach z optat produktowych,

naliczanie optat produktowych,

sporzadzanie raportu wojewodzkiego w oparciu o sprawozdania producentéw, importeréw
i eksporterow opakowan,

opiniowanie projektow planow gospodarki odpadami: krajowego, powiatowych oraz gminnych,
aktualizacja Wojewodzkiego Planu Gospodarki Odpadami,

sporzadzanie co dwa lata raportu z wykonania Programu Ochrony Srodowiska,

udostepnianie danych o $rodowisku i jego ochronie,

ksiggowanie wpfat z tytutu oplat za korzystanie ze $rodowiska oraz ich redystrybucja na fundusze
ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej,

wymierzanie opfaty za korzystanie ze Srodowiska w drodze decyzji w razie nie uiszczenia przez
podmiot korzystajgcy ze $rodowiska optaty albo uiszczenia optaty w wysokosci nasuwajgce;
zastrzezenia,

prowadzenie postgpowan i opracowywanie projektow decyzji w sprawie odraczania, zmniejszania
oraz umarzania podwyzszonej oplaty za korzystanie ze $rodowiska,

wykonywanie uprawnien organéw podatkowych wg ordynacji podatkowej,

prowadzenie postgpowarn, sporzadzanie oraz wnoszenie wnioskéw o ukaranie i wystepowanie
w charakterze oskarzyciela publicznego przed sadem rejonowym,

zglaszanie wierzytelnosci w przypadku upadtosci lub likwidacji firmy,

wydawanie opinii 0 wywigzywaniu sie z optat oraz o planowanych inwestycjach, ich zgodnoéci ze
strategig wojewodztwa oraz Programem Ochrony Srodowiska i Planem Gospodarki Odpadami,
identyfikacja projektow z zakresu ochrony $rodowiska ubiegajacych sie o $rodki Unii Europejskiej,
sprawowanie funkeji kontrolnej w zakresie przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie
srodowiska w zakresie objetym wiasciwoscig rzeczowg i miejscowa,

wspdlpraca z Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska | Gospodarki Wodnej, Wojewodzkim
Inspektoratem Ochrony Srodowiska oraz Lubuskim Urzedem Wojewodzkim,

inicjowanie dziafan oraz wspéipraca z samorzadami terytorialnymi, instytucjami oraz organizacjami
pozarzadowymi w dziedzinie ochrony $rodowiska,

wspotpraca z Centrum Zarzgdzania Kryzysowego,

opracowywanie ofert inwestycyjnych na wniosek inwestora,

obserwacja procesow gospodarczych w wojewddztwie, gromadzenie informacji o podmiotach
gospodarczych — wspdtpraca w tym zakresie z administracjg publiczna,

wspoidziatanie na rzecz wspierania i promocji matych i $rednich przedsigbiorstw,

wspdipraca z innymi podmiotami w zakresie przeciwdziatania bezrobociu i aktywizowania rynku

pracy,
podejmowanie inicjatyw majgcych na celu aktywizacje gospodarczg wojewodztwa.

§13

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU SPRAW SPOLECZNYCH nalezy:

1/ prowadzenie spraw z zakresu sprawowania mecenatu nad dziatalnoscig kulturalng polegajacego na

wspieraniu i promocji tworczo$ci, edukacji i o$wiaty kulturainej, dziatan i inicjatyw kulturainych oraz
na ochronie dziedzictwa kultury,

2/ przygotowywanie materialbw w sprawie przyznawania dorocznych nagrod za osiggniecia

w dziedzinie tworczoéci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury,

3/ podejmowanie dzialan na rzecz zapewnienia warunkéw prawnych, organizacyjnych i finansowych

dla ochrony débr kultury oraz kultury fizycznej,

-4/ organizowanie dziafalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich warunkéw

materialno-technicznych dla jej rozwoju,

5/ opracowanie programu rozwoju bazy sportowej wojewodztwa lubuskiego w uzgodnieniu z UKFiS,
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6/

7]

8/

opracowywanie wspélnie z Kuratorem O$wiaty wiasnych priorytetéw, procedur, rozwigzan
organizacyjnych pozwalajacych na tworzenie i realizacje regionalnej polityki ksztalcenia
ustawicznego nauczycieli,

podejmowanie dziatan na rzecz tworzenia samorzadowych systemow doradztwa programowo-
metodycznego dla nauczycieli,

prowadzenie spraw dotyczacych wyzszego szkolnictwa zawodowego, w tym transformagji
ksztatcenia w policealnych szkotach medycznych w ksztalcenie licencjackie,

4 9/ podejmowanie dziatar na rzecz zapewnienia warunkéw prawnych, organizacyjnych i finansowych dla

10/

1/
12/

13/
14/
15/
16/
17/
18/
19/
20/
21/

22/

23/
24/
25/
26/

27/

28/
29/
30/

31/

realizacji statutowych zadan przez szkoly i placowki o$wiatowe prowadzone przez Wojewodztwo
i wspétuczestniczenie z Kuratorium Oswiaty w ksztattowaniu polityki oSwiatowej w wojewodztwie,
wspieranie zadan zwigzanych z organizowaniem konkurséw i olimpiad przedmiotowych przez
jednostki wlasne, organizacje i stowarzyszenia,

prowadzenie ewidencji niepublicznych placéwek doskonalenia nauczycieli,

wspoldziatanie z Kuratorem O$wiaty w przygotowaniu oceny pracy dyrektorow szkét i placéwek
oswiatowych prowadzonych przez Wojewddztwo,

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli w szkotach i placowkach
prowadzonych przez Wojewaddztwo,

opracowywanie regulaminow - okre$lajgcych szczegolowe zasady wynagradzania nauczycieli
pracujacych w szkotach i placowkach Wojewddztwa, z wyjatkiem wynagrodzenia zasadniczego,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zakladach opieki zdrowotnej, w szczegdlnosci:
prowadzenie spraw organizacyjnych — statuty jednostek nadzorowanych oraz regulaminy rad
spolecznych,

prowadzenie spraw dotyczacych ksztattowania polityki zdrowotnej wojewodztwa,

podejmowanie dziafan na rzecz utrzymania i rozbudowy infrastruktury stuzacej ochronie zdrowia,
realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o chorobach zakaznych i zakazeniach,

prowadzenie spraw skierowan do zaktadéw opiekuriczo-leczniczych,

opracowanie i realizacja wojewodzkiego programu profilaktyki antyalkoholowej i antynikotynowej,
opiniowanie wnioskow wojtow, burmistrzow, prezydentéw i organizacji pozytku publicznego o
przyznanie przez Wojewodg statusu Centrum Integracji Spotecznej,

przyznawanie instytucjiom tworzacym Centra dotacji na pierwsze wyposazenie oraz na dziatalno$é¢
przez okres pierwszych 3 miesigcy ze $rodkow przeznaczonych na realizacje wojewodzkiego
programu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych,

realizacja zadan zwigzanych z przeciwdziataniem narkomanii, w tym dofinansowanie programow
profilaktycznych,

wydawanie zezwolen na obrét hurtowy napojami alkoholowymi o zawarto$ci do 18% alkoholu,
okre$lenie, w porozumieniu z wtasciwg okregows izbg lekarska, listy zaktadow opieki zdrowotne;j,
indywidualnych praktyk lekarskich i indywidualnych specjalistycznych praktyk lekarskich,
uprawnionych do prowadzenia stazy zawodowych,

ustalanie, po zasiggnieciu opinii wtasciwej okregowej rady pielegniarek i potoznych, listy zaktadow
opieki zdrowotnej uprawnionych do prowadzenia stazy zawodowych,

prowadzenie dziatan promocyjnych w zakresie ochrony zdrowia - wspétdziatanie z administracjq
rzadowg we wdrazaniu Narodowego Programu Zdrowia i innych specjalistycznych programéw
prozdrowotnych,

wspdlpraca z samorzgdami zawodow medycznych, organizacjami pozarzadowymi oraz regionalnymi
kasami chorych,

realizacja uprawnien wynikajgcych z ustawy o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym
Funduszu Zdrowia,

sprawowanie nadzoru nad samodzielnymi publicznymi zaktadami opieki zdrowotnej i jednostkami
transportu sanitarnego,

opracowywanie i realizacja wojewodzkiej strategii integracji i polityki spotecznej obejmujacej w
szczegoInosci programy:

al pomocy spolecznej,

b/ wyréwnywania szans osob niepetnosprawnych i przeciwdziataniu ich wykluczeniu spotecznemu,
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32/
33/
34/
35/
36/
37/

38/
39/

40/
41/
42/

43/
44/

45/
46/
47/

48/

¢/ pomocy w realizacji zadan na rzecz zatrudnienia os6b niepetnosprawnych,

d/ profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych

po konsultacji z wtasciwymi terytorialnie gminami i powiatami,

opracowywanie | wdrazanie celowych programéw stuzacych realizacji zadai pomocy spotecznej i ich
dofinansowywanie,

organizowanie ksztalcenia, w tym prowadzenie szkét stuzb spofecznych oraz szkolenia zawodowego
kadr pomocy spofecznej,

identyfikowanie przyczyn ubdstwa oraz wspieranie i prowadzenie dzialai na rzecz wyréwnywania
poziomu zycia mieszkaricow wojewodztwa,

inspirowanie i promowanie nowych rozwigzan w zakresie polityki spolecznej, w tym pomocy
spolecznej,

opracowywanie i realizacja wojewddzkich programow: dotyczacych wyrownywania szans oséb
niepetnosprawnych i przeciwdziatania ich wykluczeniu spotecznemu,

opracowywanie i realizacja wojewodzkich programow pomocy w realizacji zadan na rzecz
zatrudnienia osob niepetnosprawnych,

udzielanie pomocy zaktadom pracy chronionej ze $rodkéw PFRON,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych,

dofinansowywanie budowy i rozbudowy obiektéw stuzacych rehabilitaci,

dofinansowywanie kosztéw tworzenia i dziatania zaktadéw aktywnosci zawodowe;j,

tworzenie  specjalistycznych  o$rodkdéw  szkoleniowo - rehabilitacyjnych  w  porozumieniu
z Petnomocnikiem Rzadu ds. Oséb Niepetnosprawnych,

obstuga organizacyjno-techniczna Wojewédzkiej Spolecznej Rady ds. Oséb Niepelnosprawnych,
opiniowanie wnioskéw o$rodkéw ubiegajacych sie o wpis do rejestru o$rodkéw uprawnionych do
przyjmowania grup na turnusy rehabilitacyjno-wypoczynkowe,

wspotpraca z organami administracji rzadowej oraz powiatami i gminami w realizacji zadan
w zakresie rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepefnosprawnych,
opracowywanie i przedstawianie Petnomocnikowi Rzadu ds. Osdb Niepetnosprawnych, informacji o
prowadzonej dziatalnosci,

wykonywanie zadan w zakresie polityki prorodzinnej wojewddztwa, okreslonych w ustawach oraz
uchwatach Sejmiku i Zarzadu,

prowadzenie spraw z zakresu planowania i nadzorowania inwestycji oraz zakupow inwestycyjnych.

§14

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU ROLNICTWA | ROZWOJU WSI nalezy:

1/ monitorowanie i ocena sytuacji spoteczno-gospodarczej w rolnictwie i warunkow zZycia na wsi,
2/ formutowanie wnioskow dotyczacych efektywnosci polityki rolnej rzadu i skutecznosci wojewddzkie]

polityki regionalnej,

3/ udziat w opracowaniu czgsci rolniczej strategii rozwoju wojewddztwa, pomoc gminom i powiatom

w opracowaniu strategii regionalnych,

4/ wdrazanie strategii rozwoju wojewddztwa poprzez opracowanie i realizowanie operacyjnego

programu modernizacji obszarow wiejskich oraz programéw branzowych,

5/ obstuga merytoryczna i techniczna realizacji w wojewddztwie programu przedakcesyjnego U.E. dla

wsi i rolnictwa SAPARD oraz wigczanie programéw przedakcesyjnych do realizacji wojewddzkich
celow strategicznych,

6/ prowadzenie spraw dotyczacych oceny przez Sejmik Wojewodztwa stanu epizootycznego

i fitosanitarnego bezpieczeristwa wojewodztwa,

7/ wspdldziatanie z samorzadem rolniczym, organizacjami politycznymi, spofeczno-zawodowymi

i organami administracji na rzecz modernizacji wsi i poprawy warunkow Zycia jej mieszkancow.
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§15

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU GEODEZJI | GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI nalezy:

1/ nadzor nad prowadzeniem wojewodzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
2/ zlecanie wykonania i udostepnianie map topograficznych i tematycznych dla obszaru wojewddztwa,
3/ prowadzenie wojewodzkich baz danych, wchodzacych w skad krajowego systemu informacji

o terenie,

4/ nadzor nad analiza zmian w strukturze agramej oraz programowaniem | koordynacjg prac

urzgdzeniowo-rolnych,

5/ nadzor nad monitorowaniem zmian w sposobie uzytkowania gruntéw oraz ich bonitacji,
6/ opracowywanie propozycji podzialu $rodkow z Wojewodzkiego Funduszu Gospodarki Zasobem

Geodezyjnym i Kartograficznym oraz z terenowego Funduszu Ochrony Gruntéw Rolnych, nadzor
nad gromadzeniem i wydatkowaniem $rodkow,

71 sporzadzanie wojewodzkich zestawien zbiorczych danych objetych ewidencijg gruntow i budynkdw,
. 8/ prowadzenie zamowien publicznych z zakresu prac geodezyjnych,
- 9/ opracowywanie planéw i ich realizacja z wykorzystaniem dotacji przyznanych na zadania biezace

10/

11/
12/

13/

14/

15/

16/

171

z zakresu administracji rzadowej.
wspolpraca z organami nadzoru geodezyjnego - Gléwnym Geodetg Kraju i Wojewodzkim
Inspektorem Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego,
wspdfpraca z organami administracji geodezyjnej i kartograficznej na terenie wojewodztwa.
sporzadzanie dokumentacji niezbednej w sprawach zwigzanych z przejeciem mienia na rzecz
Wojewddztwa, a w szczegdlnosci:
al wystepowanie do Wojewody o stwierdzenie nabycia z mocy prawa nieruchomosci Skarbu
Panstwa bedacych we wiadaniu instytucji i jednostek organizacyjnych,
b/ wystepowanie z wnioskiem do Wojewody o przekazanie na rzecz Wojewddztwa mienia Skarbu
Parstwa sluzacego realizacji zadan Wojewodztwa,
wydawanie decyzji o ustanowieniu trwalego zarzadu na nieruchomosci dla wojewodzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych wraz z protokolarnym przekazaniem nieruchomosci na
rzecz danej jednostki,
wydawanie decyzji dotyczacych oplat naleznych z tytutu trwatego zarzadu oraz aktualizowanie oplat
z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowiacych whasnoé¢ Wojewodztwa,
sporzadzanie dokumentacji formalno-prawnej dla nieruchomosci wykazanych przez jednostki
organizacyjne jako zbgdne, celem przekazania do wojewodzkiego zasobu, a w szczegolnosci:
al wydawanie decyzji wygaszajacych trwaly zarzad,
b/ sporzadzanie protokotu zdawczo-odbiorczego,
prowadzenie zinformatyzowanej bazy danych dotyczacych ewidencji nieruchomosci, bedacych
wiasnoscig Wojewddztwa.
gospodarowanie  nieruchomoséciami ~ wchodzacymi w  sklad  wojewodzkiego  zasobu,
a w szczegolnosci:
al planowanie i weryfikacja potrzeb w zakresie wydzierzawienia, wynajmowania majatku trwatego
bedacego wiasnoscig Wojewodztwa Lubuskiego,
b/ analiza rynku nieruchomosci i przygotowywanie propozycji decyzji strategicznych zwigzanych z
wojewodzkim zasobem nieruchomosci,
¢/ opracowywanie koncepcji sprzedazy lokali mieszkalnych oraz ustalanie stawek czynszu,
d/ podejmowanie dzialah minimalizujgcych koszty utrzymania wojewodzkiego  zasobu
nieruchomosci,
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e/ przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zagospodarowania, w tym zbycia nieruchomosci
wchodzacych w skiad wojewddzkiego zasobu nieruchomosci.

18/ sporzadzanie planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa i jego zmian,

19/ okresowa ocena planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa — przeglad zmian
W zagospodarowaniu przestrzennym, opracowanie raportu o jego stanie oraz ocena realizaci
inwestycji celu publicznego o znaczeniu ponadlokalnym,

20/ prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq ustalen planu zagospodarowania przestrzennego

© wojewodztwa,

21/ opracowywanie koncepcji i programéw odnoszacych sig do obszaréw | probleméw
zagospodarowania przestrzennego,

22/ obstuga Wojewodzkiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej jako organu doradczego Marszatka w
sprawach planowania i zagospodarowania przestrzennego,

23/ prowadzenie skiadnicy map i opracowan planistycznych oraz ewidencji miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

24/ prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem projektow studiéw uwarunkowar i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gmin i ich zmian w zakresie zgodno$ci z ustaleniami planu
zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa,

25/ prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego w zakresie zadan samorzadu wojew6dztwa,

26/ wspofpraca z organami samorzadéw w zakresie wiasciwosci rzeczowej przy sporzadzaniu projektow
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin | projektow miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego polegajaca na wyrazaniu opinii, sktadaniu wnioskow oraz

. udostepnianiu informacj,

27/ wspbtpraca z innymi wojewodztwami w zakresie sporzadzania i realizacji planu zagospodarowania
przestrzennego wojewodztwa,

28/ wspdtpraca z ministrem wtasciwym do spraw budownictwa, gospodarki przestrzennej i mieszkaniowej
w sprawach zgodno$ci planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa z koncepcjg
przestrzennego zagospodarowania kraju oraz z wprowadzaniem programoéw zwierajacych zadania
rzadowe do planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

29/ prowadzenie spraw zwigzanych z wspélpraca transgraniczng i przygraniczng w zakresie gospodarki
przestrzennej,

30/ prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem przez wojta, burmistrza albo prezydenta miasta decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu krajowym albo wojewodzkim
w uzgodnieniu z Marszatkiem,

31/ prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu
krajowym i wojewodzkim,

32/ prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem projektu decyzji o warunkach zabudowy,

33/ opiniowanie przedstawionych organom samorzadu wojewodztwa projektéw przepisow prawnych

. dotyczacych zagospodarowania przestrzennego,

34/ prowadzenie spraw zamowien publicznych z zakresu prac planowania przestrzennego.

§16

Do zakresu dziatania REFERATU KONTROLI nalezy:

1/ prowadzenie ewidencji wszystkich kontroli i rekontroli przeprowadzonych w jednostkach
organizacyjnych oraz zbioru protokotéw i zalecen pokontrolnych,

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

3/ koordynowanie kontroli przeprowadzanych w jednostkach organizacyjnych,
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4/ organizowanie kontroli kompleksowych w uzgodnieniu ze Skarbnikiem i dyrektorami departamentéw,
5/ organizacja i wspolpraca z departamentami w zakresie udzialu w kontrolach wynikajgcych
z zaistnialego zdarzenia - na zlecenie Zarzadu,
6/ przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej jednostek i zaktadéw budzetowych, gospodarstw
pomocniczych powigzanych z budzetem wojewddztwa,
7/ sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli,
8/ przygotowywanie wystapien i zaleceri pokontrolnych majacych na celu usunigcie stwierdzonych
nieprawidiowosci,
9/ wspoftpraca z Regionalng |Izbg Obrachunkowg i organami $cigania,
10/ przeprowadzanie rekontroli wykonania zalecen i wnioskow wynikajacych z protokotow kontroli,
11/ opracowywanie ocen i analiz przeprowadzonych kontroli,
12/ badanie skarg na polecenie Zarzadu i Marszatka.

§17

Do zakresu dziatania BIURA PELNOMOCNIKA DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH nalezy:

1/ zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacii niejawnych,
2/ organizacja ochrony systemow i sieci teleinformatycznych,
3/ nadzér nad zapewnieniem ochrony fizycznej Urzedu,
4/ opracowanie wykazu stanowisk pracy i prac zleconych oraz osdb dopuszczonych do pracy
w Urzedzie, z ktérymi wigze sig dostep do informacji niejawnych,
5/ prowadzenia postepowania sprawdzajacego wobec pracownikow Urzedu, ktére ma na celu ustalenie
czy osoba sprawdzana daje rekojmie zachowania tajemnicy,
6/ prowadzenie kartotek i akt osobowych dotyczacych zakoriczonych postepowari o dopuszczenie do
~ wiadomosci niejawnych,
“7/ prowadzenie postepowan weryfikacyjnych o0séb dopuszczonych do informacji niejawnych
w okresach i przypadkach wymaganych przepisami,
8/ kontrola przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych w departamentach,
9/ okresowa kontrola ewidencji, przechowywania, przetwarzania i udostepniania materialéw oraz
obiegu dokumentow,
10/ szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie ochrony informacii niejawnych wedtug zasad okre$lonych
w rozdziale 8 ustawy o ochronie informacji niejawnych,
11/ opracowanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne stanowiace
tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
12/ podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie
informacii niejawnych.
13/ wspdipraca ze stuzbami rzadowymi w zakresie prowadzonych spraw,
14/ uczestniczenie w naradach dotyczacych spraw ochrony informacji niejawnych,
16/ prowadzenie Kancelarii Tajnej,
16/ nadzér nad wykonywaniem zadar przez Administratora Bezpieczenistwa Informaciji, stosownie do
. odrebnego upowaznienia wydanego przez Marszatka.
17/ nadzorowanie udostepniania informacji publicznych w porozumieniu  z Administratorem
Bezpieczenstwa Informacji oraz Biurem Prasowym Urzedu Marszatkowskiego,
18/ wykonywanie zadar z zakresu obrony cywilnej i obronnosci.
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V. ORGANIZACJA PRACY

§18

Plan pracy departamentu winien by¢ budowany w oparciu o zadania nakiadane aktami prawnymi
oraz o zadania ujete w budzecie wojewodztwa.

W departamentach plan pracy ma na celu zapewni¢ wlasciwg organizacje pracy i sprawne jego
dziatanie. Plany pracy — miesigczne, kwartalne lub roczne — obejmujg zadania:

1/ wynikajace z zakresu dziatlania departamentu,

2/ z zakresu nadzoru i kontroli,

3/ wynikajgce z projektow przedsigwzie¢ na rzecz rozwoju wojewddztwa,

4/ w zakresie doskonalenia pracy, w tym szkolenia.

Zapis w planie powinien informowa¢ o treéci zadania, terminie jego realizacji oraz okresla¢ inne dane
konieczne dla organizacji wykonania zadania i jego rozliczenia.

Dyrektor departamentu kontroluje i ocenia realizacje zadan oraz na zadanie przelozonego,
przedstawia informacje z pracy departamentu.

Departamenty zobowiazane sg réwniez opracowywa¢ propozycie wraz z wyszczegolnieniem
wiodacych zadan merytorycznych (w tym propozycje tematow do oméwienia na posiedzeniu
Zarzgdu), do miesigcznego terminarza pracy Zarzadu i Marszatka, ktére nalezy przekazaé do
25 dnia kazdego miesigca, do Biura Marszatka.

§19
Kontrola wewnetrzna:

1/ w departamentach:
al za zorganizowanie i prawidtowe dziatanie kontroli wewnetrznej odpowiedzialny jest dyrektor
departamentu, ktéry odpowiada réwniez za nalezyte wykorzystywanie wynikow kontroli,
b/ czynnoSci kontrolne w zakresie swoich uprawniert wykonujg; dyrektor, zastepca dyrektora
oraz kierownicy oddzialow, jak réwniez pracownicy zobowigzani do ich wykonywania
(w zakresie czynnosci),

2/ w Urzedzie - w zakresie funkcjonowania departamentow, kontrole przeprowadza Departament

Organizacyjno-Prawny:

al na zlecenie Marszatka - wykonuje okreslone tematycznie kontrole,

b/ kontroluje terminowo$¢ i sposob zatatwiania skarg i wnioskow; przestrzeganie instrukcji
kancelaryjnej; stosowania wiasciwego nazewnictwa, ustalonych wzoréw blankietow
korespondencyjnych i tresci uzywanych pieczeci;

c/ kontroluje przestrzeganie dyscypliny pracy.

Kontrola zewngtrzna wykonywana jest na polecenie Zarzadu:

1/ kontrole wykonywane sg na podstawie rocznego planu kontroli opracowanego przez Referat
Kontroli i zatwierdzonego przez Zarzad,
2/ rodzaje kontroli:
al kompleksowe, obejmujg caloksztalt ~statutowych zadahn  kontrolowanej jednostki
organizacyjnej. Organizatorem i koordynatorem kontroli jest Referat Kontroli,
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b/ problemowe, dotycza wybranego zagadnienia jednej lub kilku jednostek organizacyjnych i
prowadzone sg przez komorki organizacyjne Urzedu,

c/ sprawdzajace (rekontrole), odnoszg sie do badania wykonania zalecen pokontrolnych,

d/ dorazne.

Przygotowanie do kontroli :

1/ opracowanie programu kontroli, ktory zawiera: tezy kontrolne przedstawiajace cel, formy i metody
kontroli, zakres przedmiotowy i podmiotowy oraz stosowane w danej kontroli przepisy prawne,
2/ ustalenie sktadu osobowego i kierownika zespotu kontrolujacego.

Tryb przeprowadzania kontroli:

1/ inspektor lub cztonkowie zespotu kontrolujacego dziatajg na podstawie imiennego upowaznienia,
ktore okazujg kierownikowi kontrolowanej jednostki facznie z dowodem tozsamosci oraz dokonujg
wpisu w ksigzce kontroli,

2| przeprowadzajacy kontrole majg obowigzek przygotowaé sie do czynnosci kontrolnych, a w
szczegolnosci opracowat program kontroli (tezy), ktére zatwierdza zarzadzajacy kontrole,

3/ z kazdej kontroli sporzadza sie protokét, ktéry powinien okreglaé fakty stanowiace podstawe do
oceny dziatalnosci jednostki kontrolowanej w badanym okresie,

4/ z uproszczonego postgpowania kontrolnego (badanie skarg, kontrole dorazne lub sprawdzajace)
sporzadza sig sprawozdanie [ub notatke stuzbowa, ktére podpisuje kontrolujacy,

5/ wystapienia pokontrolne kierowane sa do kierownikow jednostek w terminie 14 dni od daty
podpisania protokétu.

Upowaznienia do kontroli kompleksowych i ich ewidencje, przygotowuje i prowadzi Referat Kontroli.

§20

Przygotowanie materiatéw na posiedzenia Zarzadu:

1/ dyrektor departamentu przygotowuje materialy zgodnie z ustaleniami z czionkiem Zarzadu
nadzorujgcym dany obszar spraw, stosownie do podziatu zadar i kompetencii ustalonych w § 6
Regulaminu,

2/ projekt uchwaly Zarzadu wymaga parafy:
al czlonka Zarzadu, ktéry nadzoruje dany obszar spraw,

b/ dyrektora departamentu, ktéry przygotowal projekt oraz dyrektorow departamentow
wspotpracujacych,

b/ radcy prawnego,

¢/ Skarbnika, w przypadku kiedy uchwata wywoluje skutki finansowe,

3/ do projektu uchwaly zafgcza sie uzasadnienie (na odwrocie projektu), ktére powinno zawieraé
w szczegdlnosci: umotywowanie celowosci wydania danego aktu, okreslenie skutkow jakie on
wywola oraz podpis projektodawcy,

4/ materialy na posiedzenie Zarzadu nalezy dostarczy¢ do Biura Marszatka na trzy dni przed
posiedzeniem, w 9 egzemplarzach oraz 3 egzemplarze tekstu uchwaty w oryginale do podpisania
przez Marszatka bez uzasadnienia na odwrocie.

Z posiedzen Zarzadu sporzadza sie protokoly w terminie 3 dni od daty posiedzenia. Biuro Marszatka

po zatwierdzeniu protokotéw, w terminie 3 dni przekazuje kopie do Biura Sejmiku oraz informuje
departamenty o podjetych na posiedzeniu rozstrzygnigciach.
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3.

4.

Po podpisaniu uchwaly przez Marszatka, Biuro Marszatka:

1/ rejestruje uchwale i nadaje jej numer oraz wiacza do prowadzonego zbioru,
2/ przekazuje uchwate do badania legalnosci (o ile podlega nadzorowi),

3/ przekazuje departamentowi — projektodawcy do wykonania,

Informacje o wykonaniu w catodci lub w czesci uchwaly, przedstawia dyrektor departamentu na
zadanie Zarzgdu lub Marszatka, o ile w uchwale nie zastrzezono terminéw ztozenia sprawozdania.

§ 21

Przygotowanie materialdw na posiedzenia Sejmiku:

1/ koordynatorem przygotowania materialow na posiedzenie Sejmiku jest Dyrektor Biura Sejmiku,

2/ materialy przygotowujg departamenty, stosownie do polecer i termindw ustalonych przez Zarzad,
stosuje sie odpowiednio zapis § 20 ust.1 pkt 1,

3/ przygotowane projekty uchwat Sejmiku zatwierdza wstepnie Zarzad.
Projekt powinien zawiera¢: tytut uchwaly, podstawe prawng do jej wydania, regulacje sprawy
bedacej przedmiotem uchwaly, okreslenie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie uchwaly,
termin wejscia w zycie uchwaly, sposéb podania do publicznej wiadomoéci, podpis projektodawcy
oraz uzasadnienie wraz z informacjg o skutkach prawnych, finansowych, spotecznych i
organizacyjnych jej realizacj,

4/ Biuro Sejmiku rejestruje projekt uchwaty i opatruje go numerem oraz zaznacza date jego zlozenia
przez projektodawce,

5/ materiaty do Biura Sejmiku musza by¢ ztozone na 3 dni przed wystaniem zawiadomienia radnym
0 posiedzeniu Sejmiku.

Czynnosci zwigzane z wykonaniem uchwat;
1/ Biuro Sejmiku:

al rejestruje podjete i podpisane uchwaly, nadaje im numer i wiacza do zbioréw,

b/ przekazuje zarejestrowane uchwaty w 3 egzemplarzach do Biura Marszalka,

c/ przekazuje uchwaty Wojewodzie Lubuskiemu w celu ogloszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Lubuskiego

2/ Biuro Marszalka:

al przekazuje uchwaly organom nadzoru,

b/ przygotowuje, w porozumieniu z dyrektorami departamentéw, projekt harmonogramu realizacji
uchwaty, w ktorym uwzglednia: termin wykonania, $rodki niezbgdne do wykonania uchwaly,
osoby odpowiedzialne za wykonanie.

3/ Po posiedzeniu Zarzadu, na ktérym podjeto rozstrzygniecie o sposobie wykonania uchwat

Sejmiku (o ile nie stanowig o tym przepisy prawa [ub sama uchwata), Biuro Marszalka

przekazuje rozstrzygnigcie Zarzadu wraz z uchwatg, dyrektorom departamentow celem realizacii.

Czynnosci zwigzane z zatatwianiem interpelacii:

1/ interpelacje przekazane pisemnie przez Przewodniczacego Sejmiku sktada sie w Biurze
Marszatka celem zaewidencjonowania,

2/ dyrektor wiasciwego departamentu przygotowuje na posiedzenie Zarzadu w terminie 3 dni
projekt odpowiedzi,

3/ dyrektor departamentu, zaakceptowang przez Zarzad odpowiedZz wysyta do radnego,
powiadamia Przewodniczgcego Sejmiku oraz przekazuje kopie odpowiedzi do Biura Sejmiku.
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§ 22

Przygotowanie zarzadzen i innych dokumentéw do podpisu Marszatka.

1.

Projekty zarzadzen i innych pism, przygotowuje wlasciwy merytorycznie dyrektor departamentu, co
potwierdza parafg.

Zarzadzanie, wymaga:

1/ uzasadnienia, ktdre podpisuje projektodawca aktu,

2/ uzgodnienia z dyrektorami departamentow, jezeli zawiera zadania z ich wiasciwosci,
3/ parafy radcy prawnego ,

4/ parafy Skarbnika jesli wywotuje skutki finansowe.

Po uzyskaniu podpisu Marszalka, zarzadzenie rejestruje sie w Departamencie Organizacyjno-
Prawnym, ktory nadaje numer.

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

§ 23

W przypadku gdy uchwata lub inny dokument dotyczy zagadnier z roznych dziedzin, Marszatek
wyznacza dyrektora departamentu wiodgcego.

§24

Podstawowe punkty zatrzymania korespondencji

1

Kancelaria Ogolna Urzedu przyjmuje i wysyla korespondencje drogg pocztowa oraz wewnetrzng
miedzy departamentami. Korespondencje moze odbiera¢ wylacznie osoba imiennie upowazniona
przez dyrektora departamentu.

Sekretariat Marszatka, przyjmuje calg korespondencje kierowang do Marszalka oraz rozdziela jg
zgodnie z dyspozycja. Sprawy kierowane do departamentéw, moze odebraé¢ dyrektor lub sekretarka.
Sekretariat prowadzi ,ksigzke kontroli", tj.: ewidencje kontroli Urzedu przeprowadzanych przez
upowaznione organy.

Sekretariaty Wicemarszatkéw i innych czlonkow Zarzadu odbierajg korespondencje z Kancelarii
Ogolnej Urzedu i z Sekretariatu Marszatka.

Sekretariaty dyrektorow departamentow przyjmujq i wysylajg calo$c korespondencji dotyczacej
merytorycznej dziatalnosci departamentu oraz rozdzielajg sprawy stosownie do dyspozyciji dyrektora
departamentu: dyrektor biura, kierownik oddziatu lub stanowisko pracy.

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

Szczegblowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna, a
przeptyw korespondenciji w departamencie i punkty zatrzymania, zarzadzenie wewnetrzne dyrektora.
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§ 25

Obstuga interesantoéw i udostepnianie dokumentacji urzedowej:

i,

Przyjmowanie interesantéw w Urzedzie powinno odbywac sie z zachowaniem wszelkich zasad
kultury, stuzenia interesantowi fachowa informacjq i poradg 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 s w pierwszej kolejnosci.

Zasady dostepu do informacji publicznej i korzystania z dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem
zadan publicznych przez organy Wojewddztwa Lubuskiego, a w szczegélnosci: do protokotow z ses;ji
Sejmiku, z posiedzen komisji Sejmiku i posiedzen Zarzadu oraz do uchwat organdw, ustala Statut
Wojewddztwa.

Udostepnianie informacji publicznych nastepuje w drodze:

1/ ogtaszania informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie Informacji
Publicznej — urzgdowym publikatorze teleinformatycznym,

2/ wylozenia lub wywieszenia w miejscach ogolnie dostepnych w Urzedzie,

3/ wstgpu na sesie Sejmiku i udostepniania materiatbw, w tym audiowizualnych i
teleinformatycznych, dokumentujacych sesje.

Udostepnianie informacii publicznej poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacii Publicznej odbywa sie
za posrednictwem Biura Prasowego we wspoldziataniu z Oddziatem Informatyki w Departamencie
Organizacyjno-Prawnym oraz Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Nigjawnych.

Udostgpnianie dokumentow urzedowych w Urzedzie odbywa sig na stanowisku pracy, na ktorym te
dokumenty sg przechowywane. Zabrania sie wypozyczania i wynoszenia dokumentacji poza
wyznaczone pomieszczenie biurowe.

§ 26

Organizacja przyjmowania, ewidencji oraz zafatwiania petycji, skarg i wnioskow

1.

Interesanci, w sprawie petycji, skarg, wnioskow, sa przyjmowani przez Zarzad i Marszatka oraz
przez dyrektorow departamentow w kazdy poniedzialek. W pozostate dni tygodnia petentow majq
obowigzek przyja¢ dyrektorzy, zastepcy dyrektorow lub pracownicy departamentéw, ktorych skarga
badz wniosek dotyczy.

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie oraz rejestrowanie petycji, skarg i wnioskow

wptywajacych do Urzedu, koordynuje Departament Organizacyjno-Prawny, ktory:

1/ prowadzi centralny rejestr petycji, skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu,

2/ czuwa nad terminowym zatatwieniem petycji, skarg i wnioskéw (departament zalatwiajacy
sprawe, przekazuje kopie odpowiedzi),

3/ prowadzi biezgca kontrolg przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i zafatwiania petycji, skarg
i wnioskow w departamentach oraz jednostkach organizacyjnych,

4/ dokonuje okresowych ocen.
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Pracownik po ofrzymaniu petycji, skargi lub wniosku wpisuje je do rejestru departamentu, nadaje
symbol - "S" - skarga, "W" - wniosek, "P" - petycja, "A" - anonim (nie nadaje biegu) oraz rejestruje w
rejestrze centralnym.

Rejestr petycji, skarg i wnioskow, powinien zawieraé: liczbe porzadkows, date przyjecia, nazwisko i
imig (instytucje) oraz adres zgtaszajacego, okreslenie przedmiotu sprawy, nazwisko osoby
odpowiedzialnej za zatatwienie, obowiazujacy termin, date faktycznego zatatwienia skargi wniosku
lub petycji, sposob zatatwienia, informacje - kogo powiadomiono o zatatwieniu, numer teczki i nazwe
komérki organizacyjnej zatatwiajacej sprawe.

Petycje, skargi lub wnioski powinny byé¢ zatatwiane bez zbednej zwloki, a w przypadkach
wymagajacych postgpowania wyjasniajacego w terminach ustawowych - kpa.

Petycje, skarge, lub wniosek skierowany do Urzedu niezgodnie z jego whasciwoscig, po
zarejestrowaniu w rejestrze centralnym nalezy niezwiocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni
przekazac wtasciwemu organowi lub instytucji, zawiadamiajac o tym Zainteresowanego.

Odpowiedz na petycje, skarge lub wniosek, powinna uwzglednia¢ ustosunkowanie sie do zarzutow
lub propozycji, a w przypadkach odmownego zatatwienia - uzasadnienie faktyczne i prawne.

Dyrektorzy departamentow dokonujg kwalifikacji czy pismo jest petycia, skargg czy wnioskiem i
sprawujg osobisty nadzér nad ich zatatwieniem.

Departamenty sporzadzajg roczne sprawozdanie ze sposobu rozpatrywania i zatatwiania petyciji,
skarg i wnioskow, w zakresie wlasnym oraz nadzorowanych jednostek, przesytajac je do
Departamentu Organizacyjno-Prawnego, w terminie do 10 stycznia nastepnego roku.

§ 27

Zasady organizacji narad i konferencji.

1.

2.

0N

Narady, zebrania i konferencie z udzialem Zarzadu i Marszatka ustala sie w terminarzu
miesiecznym opracowywanym przez Biuro Marszatka.

Zwotywanie narad, zebrai lub konferencji, powinno mie¢ miejsce tylko w waznych i istotnych
sprawach.

Programy narad, powinny uwzglgdniac: termin, temat, porzadek obrad, czas trwania narady,
miejsce, liczbe 0sob ze wskazaniem kogo reprezentuja.

W celu ograniczenia ilosci narad nalezy wykorzystywa¢ inne formy przekazywania lub pozyskiwania
informacii tj. drogg korespondencji, faksem, telefonicznie,

Ograniczy¢ nalezy zwotywanie narad i konferencji w poniedziatki - dzien przyjmowania interesantow
w sprawach petycji, skarg i wnioskow.

Za organizacij¢ narady, konferencji odpowiada dyrektor wtasciwego merytorycznie departamentu lub
Biuro Marszatka.

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

Narady dyrektorow departamentéw zwoluje Marszalek lub z jego upowaznienia dyrektor
departamentu koordynujgcy wykonanie pilnych biezacych zadan, jesli zachodzi koniecznosé
uzgodnienia stanowiska badz wymiany informacii.

§28

Zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia podawane sg do wiadomosci pracownikom
w formie pisemnej przez wywieszenie na tablicy ogloszen badz w drodze komunikatow przekazanych
obiegiem.
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’ Zatqcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnegc
L.du Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU MARSZALKOWSKIEGO WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO W ZIELONEJ GORZE
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszalkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego

w Zielonej Gorze

WYKAZ WOJEWODZKICH SAMORZADOWYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

LP. Nazwa jednostki Typ jednostki Nadzér z upowaznienia sprawuje

1. |Wojewodzka i Miejska Biblioteka Publiczna —w Instytucja kultury Dyrektor Departamentu Spraw
Zielonej Gorze Spotecznych

2. |Wojewodzka Biblioteka Pedagogiczna w Zielonej Jednostka budzetowa
Gorze

3. |Wojewodzka i Miejska Biblioteka Publiczna w Instytucja kultury
Gorzowie WIkp.

4. | Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Zielonej Gorze Jednostka budzetowa

5. | Wojewddzki Osrodek Metodyczny w Gorzowie Wikp. Jednostka budzetowa

6. |Medyczne Studium Zawodowe im. M. Sklodowskie] Jednostka budzetowa
w Zielonej Gorze

7. | Medyczne Studium Zawodowe w Gorzowie WIkp. Jednostka budzetowa

8. | Szkota Policealna Pracownikéw Sluzb Spotecznych|  Jednostka budzetowa
w Gorzowie WIkp.

9. |Filharmonia Zielonogorska im. Tadeusza Bairda w Instytucja kultury
Zielonej Gorze

10. | Muzeum Ziemi Lubuskiej w Zielonej Gérze Instytucja kultury

11. |Muzeum Lubuskie im. Jana Dekerta w Gorzowie Instytucja kultury
Wikp.

12. | Muzeum Etnograficzne w Zielonej Gorze z siedzibg Instytucja kultury
w Ochli

13, |Lubuski Teatr im. L. Kruczkowskiego w Zielone Instytucja kultury
Gorze

14. | Teatr im. Juliusza Osterwy w Gorzowie WIkp. Instytucja kultury

15. |Regionalne Centrum Animacji Kultury w Zielonej Instytucija kultury
Gorze

16. | Wojewodzki Osrodek Sportu i Rekreacji ~ w Zaklad budzetowy
Drzonkowie

17. | Wojewodzki Osrodek Medycyny Pracy w Zielonej Jednostka budzetowa
Gorze

18. | Wojewddzki Osrodek Medycyny Pracy w Gorzowie Jednostka budzetowa
Wikp.

19. | Wojewddzka Kolumna Transportu Sanitarnego w Jednostka samodzielna
Zielonej Gorze

20. | Wojewodzka Kolumna Transportu Sanitarnego w Jednostka samodzielna
Gorzowie Wlkp.

21. | Szpital Wojewodzki — Samodzielny Publiczny Z0Z| Jednostka samodzielna
Zielona Gora

22. | Samodzielny Publiczny ~Szpital Wojewodzki w Jednostka samodzielna
Gorzowie WIkp.

23. | Wojewodzki Szpital Specjalistyczny dla Nerwowo i Jednostka samodzielna
Psychicznie Chorych Samodzielny Publiczny ZOZ w
Ciborzu

24, |Samodzielny Publiczny Szpital dla Nerwowo| Jednostka samodzielna

i Psychicznie Chorych w Migdzyrzeczu




LP. Nazwa jednostki Typ jednostki Nadzor z upowaznienia sprawuje
25. Lubu'ski Szpital Specjal!styczny Pglmonologiczno- Jednostka samodzielna Dyrektor Departamentu Spraw
Kardlolqglczny Samodzielny Publiczny ZOZ w Spotlecznych
Torzymiu
26. | Wojewodzka Stacja Pogotowia Ratunkowego| Jednostka samodzielna
Samodzielny Publiczny ZOZ w Zielonej Gorze
27. |Samodzielna Publiczna  Wojewodzka Stacja| Jednostka samodzielna
Pogotowia Ratunkowego w Gorzowie Wlkp
28. | Lubuski Osrodek Rehabilitacyjno-Ortopedyczny im. | Jednostka samodzielna
dr Lecha Wierusza w Swiebodzinie
Samodzielny Publiczny ZOZ
29. | Samodzielny Publiczny ZOZ Centrum Leczenia| Jednostka samodzielna
Dzieci | Miodziezy w Zaborze
30. [Wojewodzki  Osrodek  Terapii  Uzaleznien | Jednostka samodzielna
i Wspoluzaleznien w Zielonej Gorze
31. [Oérodek dla Oséb Uzaleznionych Samodzielny | Jednostka samodzielna
Publiczny ZOZ w Nowym Dworku
32. [ Samodzielny Publiczny ZOZ "MEDKOL" w Zielonej | Jednostka samodzielna
Gorze — SPZ0Z
33. | Samodzielny Publiczny ZOZ pod nazwg Jednostka samodzielna
*Obwod Lecznictwa Kolejowego" w Gorzowie WIkp.
34. [ Wojewodzkie Biuro Geodezji i Terenow Rolnych w Zaktad budzetowy Geodeta Wojewodztwa
Zielonej Gérze
35. | Wojewddzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Jednostka budzetowa
Kartograficznej w Zielonej Gorze
36. [ Lubuski Zarzad Melioracji i Urzadzen Wodnych w|  Jednostka budzetowa Dyrektor Departamentu
Zielonej Gorze Gospodarki
37. | Wojewodzki Zaklad Konserwaciji Urzadzen Wodnych Zaklad budzetowy
i Melioracyjnych w Gorzowie Wikp,
38. | Wojewodzki Osrodek Ruchu Drogowego w Zielonej Jednostka samodzielna
Gorze
39. | Wojewodzki Osrodek Ruchu Drogowego w Gorzowie Jednostka samodzielna
Wikp.
40. | Zarzad Drog Wojewodzkich w Zielonej Gorze Jednostka budzetowa
41. [ Wojewddzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze [ Jednostka budzetowa | Czlonek Zarzadu
42. [Zaklad  Obslugi  Urzedu  Marszalkowskiego | Gospodarstwo pomocnicze Dyrektor Departamentu
Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze Organizacyjno-Prawnego
43. [Centrum Promocji i Szkolenia Wojewodztwa | Gospodarstwo pomocnicze
Lubuskiego w Przelazach




Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Marszalkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego
w Zielonej Gorze

STANOWISKA KIEROWNICZE W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM
WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO W ZIELONEJ GORZE

1. W Departamencie Organizacyjno-Prawnym tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1/ dyrektora departamentu
2/ zastepcy dyrektora departamentu
3/ 3 dyrektoréw biur
4/ 2 kierownikow oddzialow.

- 2. W Departamencie Skarbu i Finanséw tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1/ skarbnika — gtéwnego ksiegowego budzetu wojewodztwa
2/ zastepcy dyrektora departamentu
3/ 3 kierownikéw oddzialow, w tym gléwnego ksiegowego.

3. W Departamencie Polityki Regionalnej tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1/ dyrektora departamentu
2/ zastepcy dyrektora departamentu
3/ 3 kierownikow oddziatow

4. W Departamencie Gospodarki tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1/ dyrektora departamentu
2/ zastepcy dyrektora departamentu
3/ 4 kierownikéw oddziatow

5. W Departamencie Spraw Spotecznych tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
- 1/ dyrektora departamentu
2/ 2 zastepcow dyrektora departamentu
3/ 6 kierownikow oddziatow

6. W Departamencie Rolnictwa i Rozwoju Wsi tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1/ dyrektor departamentu — czlonek zarzadu
2/ kierownik oddziatu

7. W Departamencie Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami tworzy sie nastepujace stanowiska
kierownicze:
1/ dyrektora departamentu — Geodety Wojewddztwa
2/ 1 dyrektora biura
3/ 1 kierownika oddziatu

8. W Referacie Kontroli tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1/ kierownika referatu

9. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

10. Audytor Wewnetrzny.



