
UCHWALA Nr ...î ..M.?...?.̂ .̂ ...

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

z dnia i& sierpnia 2003 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urze.du MarszaJkowskiego Wojewodztwa
Lubuskiego w Zielonej Gorze.

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie Wojewodztwa
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1590 z pozn. zm.), uchwala si§, co nast^puje:

§1

Ustala sie, Regulamin Organizacyjny Urze/iu Marszafkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej
Gorze, stanowiacy zalacznik do Uchwafy.

§2

Wykonanie uchwafy powierza sie_ Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§3

Traci moc uchwafa Nr 72/381/2000 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 19 stycznia 2000 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urze^du MarszaJkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w
Zielonej Gorze oraz uchwafa Nr 99/574/2000 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 4 lipca 2000 r.
zmieniajaca uchwafy w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urz^du Marszalkowskiego
Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.

§4

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podje_cia.
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Zalqcznik do uchwaty Nr...ft&)MS& I
Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego

zdnia •?.& $ftix&jffl}ff. £&&'&
9

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZ^DU MARSZALKOWSKIEGO WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

W ZIELONEJ GORZE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin okresla struktur§ organizacyjna^ Urze.du Marszalkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego
w Zielonej Gorze, zwanego dalej "Urz^dem" oraz zasady jego funkcjonowania.

2. Funkcjonowanie Urz^du opiera si$ na zasadach sluzbowego podporzadkowania, podzialu zadah
i kompetencji oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za ich wykonanie.

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

§ 2

llekroc w Regulaminie jest mowa o:

1/ Sejmiku - nalezy przez to rozumiec Sejmik Wojewodztwa Lubuskiego,
21 Zarzadzie - nalezy przez to rozumiec Zarzad Wojewodztwa Lubuskiego,
3/ Marszalku - nalezy przez to rozumiec Marszalka Wojewodztwa Lubuskiego,
4/ Skarbniku - nalezy przez to rozumiec Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego, ktory jest glownym

ksie_gowym budzetu wojewodztwa,
5/ jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec wojewodzkie samorzadowe jednostki

organizacyjne,
6/ informacji publicznej - nalezy przez to rozumiec kazda_ informacje. o sprawach publicznych

w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r, o dost^pie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112,
poz. 1198).

§3

1. Urzad jest aparatem pomocniczym Zarzadu i wykonuje zadania, More wynikaja^ ze sprawowania
przez Zarzad funkcji organu wykonawczego wojewodztwa.

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

1/ przewodniczacego i organizatora pracy Zarzadu,
21 reprezentanta wojewodztwa na zewnajrz,
3/ kierownika Urz^du, zwierzchnika sluzbowego pracownikow Urz^du i kierownikow wojewddzkich

jednostek organizacyjnych,
4/ organu w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
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II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ^DU

§4

W skfad Urze.du wchodza^ komorki organizacyjne o naste,pujacych nazwach, strukturach wewnetrznych
i symbolach:

1. Departament Organizacyjno-Prawny DP

1/ BiuroSejmiku DP.I.
21 Biuro Marszalka DP.II.
3/ Zespol Radcow Prawnych DP.III.
4/ Oddzial Organizacyjno-Administracyjny DP.IV.
5/ Biuro Prasowe DP.V.
6/ Stanowisko ds, Pracowniczych DP.VI.
71 Oddziaf Informatyki DP.VN.

2. Departament Skarbu i Finansow DF

1/ Oddziat Budzetu DF.I.
21 Oddziaf Skarbu i Funduszy Zewnejrznych DF.II.
31 Oddzial Ksie_gowosci DF.III.
4/ Stanowisko ds. Pfac DF.IV.
5/ Stanowisko ds. Kancelaryjno-Organizacyjnych DF.V.

3. Departament Polityki Regionalnej DR

1/ Oddziaf Programowania i Monitorowania DR.I.
21 Oddziaf Oceny Projektow DR.II.
3/ Oddziaf Promocji i Turystyki DR.IN.
41 Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych DR.IV.

4. Departament Gospodarki DG

1/ Oddziaf Ekonomiczny i Transportu DG.I,
21 Oddzial Wdrazania Projektow Infrastrukturalnych

i Wspierania Przedsi^biorczosci DG.II.
3/ Oddziat Drogownictwa i Zarzadzania Ruchem Drogowym DG.III.
4/ Oddziaf Ochrony Srodowiska DG.IV.
5/ Stanowisko ds. Infrastruktury Technicznej DG.V.

5. Departament Spraw Spoiecznych DS

1/Oddzial Kultury DS.I.
21 Oddzial Kultury Fizycznej DS.II.
3/ Oddzial Edukacji DS.III.
4/ Oddziaf Ochrony Zdrowia DS.IV.
51 Oddziaf Pomocy Spofecznej DS.V.
6/ Oddzial Rehabilitacji Zawodowej i Spofecznej

Osob Niepefnosprawnych DS.VI.
71 Stanowisko ds. Polityki Prorodzinnej DS.VII.
8/ Stanowisko ds. Organizacyjno-Kancelaryjnych DS.VIII.
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6. Departament Rolnictwa i Rozwoju Wsi DW

1/ Stanowisko ds. Ogolno-Organizacyjnych DW.I.
21 Oddzial Rolnictwa i Rozwoju Wsi DW.II.

7. Departament Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami DN

1/ Biuro Geodety Wojewodztwa DN.I,
21 Biuro Planowania Przestrzennego DN.Ii,
3/ Oddzial Mienia Wojewodztwa DN.ill.

8. Referat Kontroii RK

1/ Stanowisko ds. Kontroii Finansowej RK.I.
21 Stanowisko ds. Organizacji i Koordynacji Kontroii RK.il.
3/ Stanowisko ds. Analiz i Ocen RK.IIi.

9. Biuro Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych PN

1/ Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PN.I.
21 Kancelaria Tajna PN.II.
3/ Pelnomocnik ds. Obrony i Ochrony PN.III.
4/ Administrator Sieci PN.IV,

10/ Audytor Wewn^trzny AW

§5

1. W ramach departamentow, o ktorych mowa w § 4 ust.1, 3, 4, i 5, dziaiaja^samodzielne stanowiska
pracy z siedziba^w Gorzowie Wlkp., ktore oznacza sie_ symbolami:

II Stanowisko ds. ObsJugi Sejmiku DP.I.G.

21 Stanowisko ds. ObsJugi Prasowej DP.V.G.

3/ Stanowisko ds. Promocji Programow Regionalnych DR.II.G.

41 Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska DG.IV.G.

5/ Stanowisko ds. SpoJecznych DS.G.

2, Strukture_ organizacyjna^ Urz^du przedstawia zalacznik nr 1.

3. Stanowiska kierownicze w Urz^dzie ustala zafacznik Nr 3.



I. PODZIALZADAN I KOMPETENCJI

§6

1. MARSZALEK kieruje prac^ Urz^du przy pomocy wicemarszalkow, czfonkow Zarzadu, Skarbnika,
dyrektorow departamentow oraz Geodety Wojewodztwa, ktorzy wykonuj£|_swoje obowiazki i ponosza^
odpowiedzialnosc, stosownie do ustaleh Regulaminu.

Do kompetencji Marszafka nalezy:

M reprezentowanie wojewodztwa na zewnajrz, a w szczegolnosci podejmowanie przedstawicieli
Rzadu,

21 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 szczegoine przewidujq wydawanie decyzji przez Zarzad,

4/ wydawanie zarzadzeii, udzielanie upowaznieh i pelnomocnictw, w zakresie swoich kompetencji,
5/ udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Skarbnika, dyrektorow

departamentow oraz kierownikow jednostek organizacyjnych po rozpatrzeniu skargi przez
Zarzad,

6/ kierowanie realizacj^zadah w zakresie obronnosci i bezpieczehstwa pahstwa,
11 podejmowanie decyzji w sprawach z zakresu obrony cywilnej, z wyjajkiem spraw zastrzezonych

do kompetencji Zarzadu,
8/ ustalenie regulaminu pracy Urz^du oraz innych regulaminow i instrukcji regulujacych sprawy

pracownicze i funkcjonowanie Urz§du,
9/ okreslanie polityki kadrowej i placowej oraz wykonywanie obowiazkow pracodawcy w Urz^dzie,

10/ ustalanie polityki w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urz^du oraz
wyrazanie zgody na uczestnictwo w kursach i konferencjach krajowych i zagranicznych,

11I uruchamianie wewn^trznych czynnosci nadzorczych i kontrolnych w Urz^dzie,
121 zapraszanie do udzialu w posiedzeniach Zarzadu osob, ktorych udziaf w posiedzeniach uzna za

wskazany,
13/ udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

Marszatek:

. 1/ moze swoj podpis zastrzec na dokumentach i materiaJach, do podpisania, ktorych upowaznil inne
osoby,

21 bezposrednio nadzoruje Departament Organizacyjno-Prawny, w tym Zespot Radcow
Prawnych, Departament Skarbu i Finansow, Departament Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami oraz Biuro Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Referat
Kontroli oraz Audytora Wewn?trznego.

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

3. WICEMARSZALEK WOJEWODZTWA do spraw polityki spofecznej, kieruje obszarem spraw,
powierzonych do realizacji Departamentowi Spraw Spotecznych i jednostkom organizacyjnym,
o ile nie zostafy zastrzezone do zakresu i kompetencji innego czionka Zarzadu.
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4. CZtONEK ZARZ/\DU - 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 prac? Departamentu Rolnictwa i Rozwoju Wsi.

5. CZLONEK ZARZ^DU do spraw ksztaltowania rynku pracy i przeciwdziatania bezrobociu, kieruje
obszarem spraw powierzonych Wojewodzkiemu Urz^dowi Pracy.

6. Stosownie do ustalonego wyzej podziatu zadan, Marszatek i Wicemarszafkowie lub czlonkowie
Zarz^du skfadaja^ oswiadczenia woli w imieniu Wojewodztwa, oraz na podstawie imiennych
upowaznien" Marszafka lub wynikajacych z uchwal Zarzadu, podpisujaj
1/ informacje i pisma kierowane do organow administracji publicznej, NIK i prokuratury oraz do

radnych, poslow i senatorow RP,
21 materialy przedstawiane na posiedzeniach Sejmiku,
3/ imienne upowaznienia do przeprowadzenia zleconych kontroli w jednostkach organizacyjnych

oraz zalecenia pokontrolne,
41 decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych, stosownie do postanowieh przepisow

szczegolnych.

7. SKARBNIK - Glowny Ksi^gowy Budzetu Wojewodztwa:

1/ koordynuje i wykonuje zadania w zakresie przygotowania projektow uchwaly budzetowej,
21 prowadzi biezaca, analiz^ gospodarki finansowej wojewodztwa i informuje Zarzad o realizacji

budzetu,
3/ nadzoruje wykonanie zadah okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
4/ nadzoruje i kontroluje gospodark^ finansowa_ departamentow i jednostek organizacyjnych oraz

wspoldziala w tym zakresie z Komisja^ Rewizyjna^ Sejmiku,
51 kieruje Departamentem Skarbu i Finansow,
6/ opiniuje dokumenty, ktore wywoluja, skutki finansowe, a w przypadkach okreslonych prawem

sklada kontrasygnat^,
71 wspofpracuje z Regionalna^lzba^Obrachunkowa^i Urz^dem Skarbowym.

8. DYREKTORZY DEPARTAMENTOW:

II obowiazki i odpowiedzialnosc dyrektorow departamentow w zakresie zadah merytorycznych:
a/ przy zatatwianiu spraw odpowiadaja^za przestrzeganie zasad: praworzadnosci, terminowosci

i rzetelnosci. W sprawach skomplikowanych pod wzgl^dem prawnym, dyrektorzy mogq_
wystapic o opini^ prawna^. Zapytanie wraz z aktami sprawy nalezy kierowac droga_ stuzbowa,
przez Dyrektora Departamentu Organizacyjno-Prawnego,

b/ inicjuja^ podj^cie uchwat i wydawanie oraz aktualizacj? niezbe_dnych aktow Sejmiku, Zarzadu
i MarszaJka, w sprawach naleza^cych do departamentu,

c/ uczestnicza^w posiedzeniach Sejmiku oraz przygotowuja, projekty odpowiedzi na interpelacje,
zapytania i wnioski radnych,

d/ podpisuja^ pod wzgl^dem merytorycznym przekazywane do realizacji dyspozycje finansowe,
w ramach cze.sci budzetu wojewodztwa przypisanej departamentowi,

2/ dyrektor jako organizator pracy w departamencie:
a/ ustala zarzadzeniem wewne.trznym organizacj? pracy departamentu, a w szczegolnosci:

- podziat czynnosci pomi^dzy kadr§ kierownicza^ departamentu,
- zadania komorek organizacyjnych,
- zadania i obowiazki wspolne: kierownikow oddzialow i pracownikow,
- obieg i punkty zatrzymania korespondencji i dokumentacji,
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b/ wnioskuj'e do Marszafka o upowaznienie imienne zast^pcy lub pracownika do podpisywania
niektorych spraw. Wniosek powinien zawierac: imie. i nazwisko, stanowisko oraz okreslenie
spraw i wyliczenie decyzji administracyjnych, ktorych wniosek dotyczy,

cl odpowiada za wyniki pracy departamentu, sprawne i prawidfowe jego funkcjonowanie,
rzetelne wypelnianie przez podleglych pracownikow obowiazkow siuzbowych, przestrzeganie
przez nich ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,

3/ dyrektorzy departamentow wydaj^ decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych oraz
podpisuja, korespondencje., w ramach imiennych upowaznieh udzielonych) odpowiednio przez
Marszafka lub Zarzad,

41 dyrektorzy departamentow sprawuja^ nadzor merytoryczny nad j'ednostkami organizacyjnymi,
stosownie do ustaleh zawartych w zafapzniku nr 2,

5/ dyrektor departamentu w przypadku zmiany aktow prawnych dotyczacych dzialalnosci
merytorycznej departamentu, zobowi^zany j'est wystapic z wnioskiem o dokonanie zmiany
w Regulaminie, w terminie 30 dni od daty ukazania si? aktu i dokonac zmiany zarzqdzenia
wewn§trznego odpowiednio w terminie 14 dni od zmiany Regulaminu.

9. GEODETA WOJEWODZTWA wykonuje zadania powierzone Marszatkowi przepisami
szczegolnymi w zakresie geodezji i kartografii, kieruje Departamentem Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami oraz sprawuje nadzor merytoryczny nad jednostkami organizacyjnymi
stosownie do ustaleh zawartych w zafaczniku nr 2.
W zakresie mienia Wojewodztwa, wykonuje uchwaty Sejmiku lub Zarz^du w ramach posiadanych
upowaznieh, awszczegolnosci:
1/ zawiera umowy dotycza^ce nabywania i zbywania tego mienia,
21 ustanawia ograniczone prawa rzeczowe na nieruchomosciach,
3/ prowadzi sprawy w zakresie post^powania wieczysto-ksi^gowego.

10. AUDYTOR WEWN^TRZNY wykonuje audyt wewn^trzny, ktory ma na celu przedstawienie
Marszafkowi obiektywna, niezalezna^ ocen^ funkcjonowania Urz^du w zakresie gospodarki
finansowej pod wzgl^dem legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci oraz przejrzystosci
i jawnosci.

§7

1. W czasie nieobecnosci dyrektora departamentu, zakres przyznanych mu uprawnieh i obowia^zkow
przejmuje zast^pca lub wyznaczony przez dyrektora pracownik,

2. Pracownicy obowiazani sa^wykonywac obowia^zki okreslone zakresern czynnosci oraz przestrzegac
postanowieh Regulaminu. Ponadto, sa^zobowiazani do terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw,
przestrzegania obowiazujacych przepisow prawnych, prowadzenia i aktualizowania podr^cznego
skorowidza przepisow z zakresu realizowanych zadah.

IV. ZADANIA DEPARTAMENTOW

§8

Departamenty wykonuja^ zadania samorzadu wojewodztwa okreslone przepisami prawa, porozumieniami
i umowami, stosownie do postanowieh Zarzadu i Marszalka, w zakresie ustalonym w Regulaminie.
Do wspolnych zadari departamentow nalezy:
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1/ monitorowanie obligatoryjnych zadari wojewodztwa w obszarze spraw powierzonych
departamentom, przygotowywanie stosownych materiatow oraz inicjowanie dziatari organizacyjno-
technicznych i ekonomicznych w celu zapewnienia rozwoju wojewodztwa,

21 przygotowywanie materiafow, w tym: projektow uchwal i innych aktow prawnych oraz informacji
i sprawozdaii z wykonania uchwal, zadah lub ich cze^sci - dla Sejmiku, Zarzadu i Marszafka,

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

41 przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz poslow
i senatorow kierowanych do organow wojewodztwa,

5/ troska o prowadzenie, na zewnajrz i wewnqtrz Urz§du, wlasciwej polityki informacyjnej w sprawach,
0 ktorych stanowi Sejmik,

6/ prowadzenie poste_powania administracyjnego oraz rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow,
11 w zakresie przygotowania i wykonania budzetu wojewodztwa:

a/ opracowywanie materiatow do projektu budzetu wojewodztwa,
b/ sporzadzanie ukfadu wykonawczego dochodow i wydatkow budzetu wojewodztwa oraz planow

finansowych,
. 8/ gospodarowanie przydzieionymi srodkami finansowymi budzetu wojewodztwa, sporzadzenie

sprawozdah jednostkowych oraz nadzorowanie gospodarki srodkami publicznymi w jednostkach
organizacyjnych, a w szczegolnosci: opiniowanie projektow planow finansowych i biezacy nadzor
nad wykorzystaniem srodkow finansowych, Podejmowanie inicjatyw w celu pozyskania srodkow na
rzecz rozwoju wojewodztwa. Przedkladanie Skarbnikowi do zaopiniowania projektow aktow
prawnych i innych dokumentow niosacych skutki finansowe dla budzetu wojewodztwa.

9/ gospodarowanie wydzielona^ cze^scia, mienia oraz wykonywanie funkcji wlascicielskich w zakresie
mienia Wojewodztwa wobec jednostek nie zastrzezone dla innych komorek organizacyjnych Urz^du.
Prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania jednostek organizacyjnych okreslonych
w zata^czniku nr 2, a w szczegolnosci kontrola dziatalnosci merytorycznej. Przygotowywanie
wnioskow o utworzenie okreslonej jednostki organizacyjnej, ktorej zadania zostaty ustawami
przypisane wojewodztwu i wynikaja^z potrzeb mieszkaiicow wojewodztwa lub likwidacj?, jesli jest to
uzasadnione spoJecznie lub ekonomicznie.

10/ wnikliwe i terminowe zalatwianie spraw i interesantow Urz^du,
11/ wspolpraca z administracja^ publiczna, oraz organizacjami spolecznymi, gospodarczymt

1 zawodowymi,
12/ korzystanie z dzialalnosci pozytku publicznego prowadzonej przez organizacje pozarzadowe i inne

podmioty, w celu wykonania zadah b^dacych w zakresie dzialania Wojewodztwa,
13/ opracowywanie rocznych programow wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
14/ zlecanie organizacjom pozarz^dowym realizacji zadah publicznych,
15/ wspoJpraca ze sluzbami statystyki publicznej w zakresie wykorzystania danych statystycznych,

wspolnych opracowah lub wymiany opracowah oraz zgfaszania opinii i uwag do programow badah
statystycznych,

16/ terminowe wywiazywanie si? z obowia^zkow sprawozdawczych ustalonych przez GUS, organy
naczelne i centralne oraz Skarbnika,

11I przygotowywanie spraw zwiazanych z zaciajganiem zobowiazah finansowych w oparciu o uchwalone
plany finansowe i zgodnie z procedurami ustawy o zamowieniach publicznych,

18/ wspolpraca z wyzszymi uczelniami, instytucjami naukowo-badawczymi oraz innymi placowkami
naukowymi w zakresie stosowania osia^nî c nauki i techniki,

19/ organizowanie i podejmowanie niezb^dnych przedsie,wzie.c w celu ochrony tajemnicy panstwowej i
sluzbowej oraz ochrony danych osobowych, w tym kontrola i nadzor nad wlasciwym
zabezpieczeniem pomieszczeh przed wlamaniem i kradzieza,,

20/ zapewnienie obslugi komisji, zespolow i innych organow opiniodawczych i doradczych, tworzonych
przez Zarzad lub Marszalka,

21/ wspotdzialanie w sprawach informatyzacji z Departamentem Organizacyjno-Prawnym,
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221 opracowywanie materiafow podlegajacych ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej,
23/ prowadzenie dokumentacji stosownie do zasad ustalonych instrukcja, kancelaryjna_ oraz zgodnie

zjednolitym rzeczowym wykazem akt,
241 inne zadania zlecone przez Zarzad lub Marszalka.

§9

Do zakresu dzialania DEPARTAMENTU ORGANIZACYJNO-PRAWNEGO nalezy:

1/ przygotowywanie posiedzeh i materialow dla radnych,
21 prowadzenie spraw dotyczacych radnych, w tym niezbe.dnych danych osobowych,
3/ sporzadzanie protokotow z posiedzeh Sejmiku,
41 koordynacja i nadzor nad udzieleniem odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski:

a/ radnych,
b/ poslow i senatorow RP,
c/ prowadzenie centralnego rejestru interpelacji i wnioskow radnych,

5/ prowadzenie rejestru uchwal Sejmiku oraz przekazywanie podjejych uchwat organom nadzoru i do
ogtoszenia w wojewodzkim dzienniku urz^dowym,

6/ prowadzenie rejestru wnioskow i opinii komisji Sejmiku oraz ich obsluga techniczno-administracyjna,
71 pomoc organizacyjna i techniczna dla klubow radnych,
8/ badanie skarg na polecenie Przewodniczacego Sejmiku,
9/ wykonywanie zadah zwiazanych z wyborami oraz referendami,

107 wykonywanie innych zadari zleconych przez Przewodniczacego Sejmiku,
111 przygotowywanie narad, konferencji i spotkah, a takze niezb^dnych materiatow, analiz i informacji

dla Zarzadu i Marszafka,
12/ organizowanie wspolpracy z parlamentarzystami, organizacjami spoleczno-politycznymi, zwiazkami

zawodowymi, organami samorzadu powiatowego i gminnego oraz koordynacja wspolpracy
z administracja^ publicznaj

13/ organizowanie obchodow swiaj pahstwowych i innych uroczystosci z udzialem Zarzadu i Marszatka,
14/ przygotowywanie wizyt przedstawicieli Rzadu oraz delegacji zagranicznych wspotpracuja^cych

regionow i przedstawicieli placowek dyplomatycznych,
15/ prowadzenie rejestrow uchwai i innych rozstrzygni^c Zarzadu,
16/ obsluga posiedzeh Zarzadu, a w szczegolnosci koordynacja przygotowania materialow przez

departamenty i protokofowanie posiedzeh,
11I opracowywanie zbiorczych sprawozdah z dzialalnosci Zarzadu,
18/ prowadzenie sekretariatow Marszalka i czlonkow Zarzadu,
19/ opracowywanie miesî cznego terminarza pracy Marszalka i Zarzadu,
20/ obsluga prawna i doradztwo prawne jak rowniez wykonywanie zast^pstwa procesowego przed

sa_dami powszechnymi,
211 opiniowanie pod wzgl^dem prawnym i redakcyjnym projektow aktow Sejmiku i Zarzadu oraz

Marszalka
22/ wydawanie dla potrzeb departamentow opinii prawnych oraz udzielanie pomocy prawnej w zwiazku

ze stosowaniem kodeksu post^powania administracyjnego,
23/ pomoc prawna zwia^zana ze skargami kierowanymi do NSA wraz z zaste_pstwem procesowym przed

sadem,
24! udzielanie wyjasnieh w sprawie obowiazujacego stanu prawnego w zakresie dzialania Urz^du,
25/ opracowywanie projektow dokumentow ustalaja^cych porzadek organizacyjny w Urz^dzie oraz

zasady zarza^dzania,
261 przygotowywanie i prowadzenie rejestru wydanych przez Marszalka lub Zarzad upowaznieh

i pelnomocnictw,
211 prowadzenie rejestru i zbiorow aktow wewn^trznych wydanych przez Marszalka,
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287 nadzor nad wykonywaniem przez departamenty zaleceh pokontrolnych organow kontroli zewnetrznej
(NIK, UKS, PIP, RIO i inne), w tym prowadzenie zbioru dokumentow pokontrolnych (protokoty
kontroli, wystapienia pokontrolne, wyniki kontroli itp.),

297 nadzor techniczny nad sprzetem komputerowym i wdrazanie systemow informatycznych
eksploatowanych w Urz§dzie,

307 prowadzenie ewidencji i zbioru porozumieri,
31/ nadzorowanie i kontrolowanie zalatwiania petycji, skarg i wnioskow, w Urze.dzie i jednostkach

organizacyjnych,
327 prowadzenie centralnego rejestru petycji, skarg, wnioskow wpfywajacych do Urze.du oraz

sporzadzanie analiz i informacji rocznych,
33/ prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwoleri na prowadzenie zbiorek publicznych,
347 prowadzenie kancelarii ogolnej Urz^du, archiwum zakiadowego oraz zbiorow wspomagajacych,
357 nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej w komorkach organizacyjnych Urze.du,
367 organizowanie konferencji prasowych i analiza publikacji prasowych,
377 koordynowanie dziaiaii departamentow na rzecz wspolpracy z mediami tj. informowania

i popularyzacji dzialah organow wojewodztwa, a w szczegolnosci w zakresie kierunkow polityki
regionalnej i promocji wojewodztwa,

387 udost^pnianie informacji o Wojewodztwie i jego organach do publicznej wiadomosci, w tym
oswiadczen majajkowych, oswiadczeh i informacji skladanych przez osoby zobowiazane do ich
zfozenia, w urz^dowym publikatorze teleinformatycznym - Biuletynie Informacji Publicznej,

397 prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urz^du,
407 przygotowywanie dokumentow zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem kierownikow jednostek

organizacyjnych oraz wykonywaniem innych czynnosci w zakresie stosunku pracy tych osob,
417 kontrola dyscypliny pracy w komorkach organizacyjnych Urze.du,
427 obsluga komisji dyscyplinarnej,
437 prowadzenie spraw z zakresu szkolenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu

i jednostek organizacyjnych,
447 konsultacje i nadzor w kwestii udzielania zamowien publicznych,
457 zapewnienie warunkow pracy Urze.du w zakresie wyposazenia, i^cznosci, transportu, bhp i p.poz.,
467 prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu,
477 wykonywanie czynnosci zleconych przez Marszalka oraz Przewodniczacego Sejmiku w zakresie

oswiadczeh majatkowych, oswiadczen i informacji skladanych przez osoby zobowiazane do ich
zfozenia,

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

497 udost^pnianie dokumentow zwiqzanych z wykonywaniem zadaii publicznych przez organy
Wojewodztwa Lubuskiego,

§10

Do zakresu dziafania DEPARTAMENTU SKARBU I FINANSOW nalezy:

17 realizowanie polityki finansowej Sejmiku,
' 27 opracowanie dlugookresowych prognoz zrodel dochodow i kierunkow wydatkow,

37 przygotowywanie projektu budzetu Wojewodztwa zgodnie z procedurami i terminami ustalonymi
przez Sejmik,

47 sporzajdzanie planu finansowego i ukladu wykonawczego dochodow i wydatkow tego budzetu,
57 sporzadzanie harmonogramu dochodow i wydatkow budzetu Wojewodztwa,
67 przedstawianie projektow limitow wydatkow na wieloletnie programy inwestycyjne,
77 okreslanie zrodel finansowania deficytu budzetowego,
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8/ przedstawianie propozycji przeznaczania nadwyzek budzetowych,
9/ opracowywanie analiz i opinii dotyczacych:

a/ emisjipapierowwartosciowycn,
b/ zaciajgania kredytow i pozyczek,
c/ udzielania gwarancji i por^czeh oraz przedstawianie ich organom Wojewodztwa,

10/ realizowanie uchwal organow Wojewodztwa w sprawach wymienionych w pkt 9 oraz prowadzenie
ich ewidencji i rozliczeh,

11/ wykonywanie budzetu i sprawowanie nadzoru nad dysponentami srodkow finansowych,
121 przekazywanie srodkow finansowych na podstawie wnioskow skladanych przez dysponentow,
13/ analizowanie stanu wykonania budzetu i przedstawianie proj'ektu zmian oraz podejmowanie dziafari

zabezpieczajacych realizacje_ zgodna^z przyjejymi kierunkami i ustawami,
14/ nadzorowanie realizacji wykonywania umowy zawartej z bankiem obslugujacym budzet

Wojewodztwa,
15/ wspoldziatanie z poszczegolnymi komisjami Sejmiku w zakresie prac zwiazanych z przygotowaniem

budzetu oraz jego realizacjq,
16/ uczestniczenie w procesie legislacyjnym uchwaiania budzetu Wojewodztwa,
Ml aktywne zarzadzanie srodkami finansowymi na rynku finansowym,
18/ zorganizowanie i prowadzenie rachunkowosci budzetu Wojewodztwa,
19/ wykonywanie obslugi kasowej,
20/ zorganizowanie i prowadzenie ewidencji dochodow wlasnych Wojewodztwa wg tytulow prawnych

i terminow realizacji,
21/ zorganizowanie systemu sprawozdawczosci i analiz z realizacji budzetu Wojewodztwa i funduszy

strukturalnych dla potrzeb organow Samorzadu Wojewodztwa i organow paiistwowych oraz
zapewnienie warunkow dla jego realizacji,

221 okreslanie procedur planistycznych i terminow ich realizacji dla jednostek organizacyjnych,
23/ nadzorowanie, kontrolowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem dyscypliny

finansow publicznych przez departamenty i jednostki organizacyjne,
241 ustalanie zasad pobierania dochodow z majajku Wojewodztwa i z innych naleznych tytulow oraz

przedstawianie ich organom Wojewodztwa,
251 przygotowywanie analiz i opinii dla organow Wojewodztwa w sprawie udzielania ulg, odraczania,

umarzania i rozkladania na raty oplat i innych naleznosci stanowiacych dochody Wojewodztwa,
26/ prowadzenie ewidencji analitycznej mienia Wojewodztwa,
271 uczestniczenie w post^powaniu prowadzonym przez Departament Geodezji i Gospodarki

Nieruchomosciami zwiazanym z nabywaniem mienia przez Wojewodztwo oraz zbywaniem mienia
Wojewodztwa,

28/ reprezentowanie Wojewodztwa w przedsi^wzi^ciach, w ktorych Wojewodztwo zaangazowane jest
kapitatowo,

29/ prowadzenie ewidencji:
a/ udzialow i akcji w spolkach prawa handlowego,
b/ odsetek i dywidend od kapitafow wniesionych do spoiek,

30/ udziaf w pracach komisji przetargowych dotycza^cych zbywania mienia Wojewodztwa oraz
udzielania zamowieri publicznych,

31/ kontrola dokumentow ksi^gowych, umow i porozumieii pod wzgl^dem formalno-rachunkowym oraz
zgodnosci z obowia^zuja^cymi przepisami prawa finansowego, a w przypadkach dotycza^cych
funduszy strukturalnych takze zgodnosci z przyjejymi programami regionalnymi i obowiazujacymi
procedurami,

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

33/ zorganizowanie systemu sporzadzania i obiegu dokumentow ksi^gowych,
341 wspofpraca z organami administracji rzadowej, samorza^dowej, instytucjami kontroli i nadzoru oraz

finansowymi w zakresie prowadzonych spraw.
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§11

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU POLITYKI REGIONALNEJ nalezy:

11 opracowanie i zmiany strategii rozwoju wojewodztwa oraz dostosowywanie j'ej do polityki Rzadu -
wspolpraca z Rzadowym Centrum Studiow Strategicznych oraz innymi instytucjami centralnymi,

2! opracowywanie projektow programow wojewodzkich sluzacych realizacji zadah wojewodztwa
i regionalnych celow publicznych - prowadzenie w tej sprawie negocjacji roboczych ze strong
rza_dowa_ oraz innymi podmiotami, wgranicach upowaznieh,

3/ monitorowanie sytuacji spofeczno-gospodarczej wojewodztwa,
41 planowanie i opracowywanie kontraktow regionalnych z Rzadem i projektow na srodki z funduszy

pozarzadowych (krajowych i zagranicznych),
5/ koordynowanie prac zwiazanych ze strategic projektami i programami, wykonywanych przez

departamenty,
6/ prowadzenie lub zlecanie studiow i badah niezbe.dnych do prowadzenia polityki regionalnej
71 opiniowanie przedstawionych organom wojewodztwa projektow przepisow prawnych i programow

polityki regionalnej pahstwa, zawierajacych zadania rzadowe sluzace realizacji ponadlokalnych
celow 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/ wspolpraca z mediami - informowanie o realizowanych kierunkach polityki regionalnej i o dziataniach
Marszalka i Zarzadu, w porozumieniu z Biurem Prasowym,

10/ organizowanie wystawi konferencji (lub udzialu) wcelu promowania regionu,
1 II wspoldziatanie z Biurem Marszatka w zakresie organizowania wizyt przedstawicieli Rzadu, delegacji

zagranicznych i przedstawicieli placowek dyplomatycznych,
12/ opracowywanie projektow i realizacja zadan wynikajacych z "Priorytetow wspolpracy zagranicznej

Wojewodztwa Lubuskiego" ustalonych przez Sejmik, zwlaszcza zadah w zakresie wspotpracy
transgranicznej i mî dzyregionalnej,

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

141 koordynacja dziafah w zakresie spraw zwiazanych z integracja^europejska^
151 pelnienie roll sekretariatu komitetow sterujacych w ramach funduszy strukturalnych i inicjatywy

wspolnotowej INTERREG,
16/ koordynacja prac jednostek wdrazaja^cych fundusze strukturalne w wojewodztwie,
171 udzielanie wsparcia beneficjentom pomocy strukturalnej w zakresie formalnej struktury

przygotowywanych przez nich dokumentow,
18/ wspofpraca z organami Rzadu w zakresie lubuskich elementow Narodowego Planu Rozwoju oraz

programow dotyczacych pomocy z funduszy strukturalnych,
19/ skuteczna promocja walorow turystycznych wojewodztwa, rowniez na targach i gieldach

turystycznych krajowych i zagranicznych,
20/ wspolpraca z Polska^ Organizacja^ Turystycznq_ oraz wspotdziatanie w zakresie rozwoju turystyki

w wojewodztwie,
211 opracowanie dokumentow o charakterze strategicznym i operacyjnym umozliwiajacych zasilanie

sektora turystyki z zewne.trznych zrodel wsparcia,
221 wspolpraca z punktami informacji turystycznej w duzych miastach i strefie przygranicznej.



§12

Dozakresudzialania DEPARTAMENTU GOSPODARKI nalezy:

1/ przygotowywanie opinii w zakresie objejym ustawa^ Prawo energetyczne dotyczacych:
a/ udzielania, odmowy, zmiany i cofania koncesji dla przedsi^biorstw energetycznych,
b/ uzgadniania projektow planow rozwoju przedsie.biorstw energetycznych w zakresie zaspokojenia

zapotrzebowania na paliwa gazowe, energie_ elektrycznaj ciepto,
c/ uzgadniania projektow zafozeh planow zaopatrzenia gmin w cieplo, energie. elektrycznaL i paliwa

gazowe,
21 realizacja zadari samorzadu wojewodztwa w zakresie planowania zaopatrzenia w energi? i paliwa

na terenie wojewodztwa,
• 3/ wspolpraca z organami samorzadow w zakresie programow rozwoju budownictwa mieszkaniowego

i branz komunalnych,
41 wspotpraca z jednostkami energetycznymi i telekomunikacyjnymi w zakresie rozwoju infrastruktury

technicznej wojewodztwa,
5/ nadzor nad realizacja^ zadah w zakresie drogownictwa, organizacji i zarzadzania ruchem na

drogach wojewodzkich oraz w ramach zadaii zleconych na innych drogach,
6/ opiniowanie planow rzeczowo - finansowych opracowywanych przez Zarzad Drag Wojewodzkich

wZielonej Gorze w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog wojewodzkich,
71 przygotowywanie projektow uchwaf o zaliczaniu drog do kategorii drog wojewodzkich i ustalanie ich

przebiegu,
8/ opiniowanie zaiiczenia drog do kategorii drog krajowych wraz z ich przebiegiem oraz zaliczenia

drog do kategorii drog powiatowych,
9/ wydawanie zezwoleh na wykorzystywanie drog w sposob szczegolny,

10/ sprawowanie funkcji organu zarzadzajacego ruchem na drogach wojewodzkich,
11/ zatwierdzanie projektow organizacji ruchu dotyczacych zmian, usprawnieh i uzupelnieh w systemie

organizacji ruchu na drogach wojewodzkich,
12/ nadawanie numerow dla drog powiatowych i gminnych,
13/ udzielanie, odmowa, cofni^cie, zmiana lub stwierdzenie wygasni^cia zezwoleh uprawniaja^cych

przewoznikow drogowych do wykonywania przewozow regularnych oraz przewozow regularnych
specjalnych,

141 wykonywanie zadah z zakresu drogowego transportu drogowego, w tym koordynowanie rozkladow
jazdy w publicznej komunikacji pasazerskiej,

15/ przyznawanie i rozliczanie dotacji na doplaty do ustawowych ulg przejazdowych w krajowych
autobusowych przewozach pasazerskich,

16/ opiniowanie wykazu linii kolejowych o znaczeniu wojewodzkim oraz linii przewidywanych do
likwidacji,

Ml organizowanie i dotowanie kolejowych regionalnych przewozow pasazerskich,
18/ okreslanie przepisow porza^dkowych wodniesieniu do wojewodzkiego transportu zbiorowego,
19/ wydawanie upowaznieh dla jednostek szkolacych kierowcow przewoza^cych towary niebezpieczne

oraz nadzor nad egzaminowaniem kierowcow przewoz^cych towary niebezpieczne,
20/ koordynacja transportu drogowego, kolejowego, lotniczego i zeglugi srodla^dowej,
21/ wykonywanie zadah wynikajacych z ustawy Prawo o ruchu drogowym,
221 naliczanie oplat za pobor wod oraz za wprowadzanie sciekow do wod lub do ziemi,
23/ naliczanie optat za wprowadzanie gazow lub pylow do powietrza,
241 naliczanie oplat za skladowanie odpadow,
251 budowanie wojewodzkiej bazy danych dotyczacej wytwarzania i gospodarowania odpadami oraz

prowadzenie rejestru udzielonych zezwoleh w zakresie wytwarzania i gospodarowania odpadami,
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26/ sporzadzanie sprawozdari o: wielkosciach wprowadzanych na rynek krajowy opakowan
i produktow, osiqgniejych wielkosciach odzysku i recyklingu odpadow opakowaniowych
i pouzytkowych oraz wplywach z oplat produktowych,

271 naliczanie oplat produktowych,
281 sporzadzanie raportu wojewodzkiego w oparciu o sprawozdania producentow, importerow

i eksporterow opakowah,
29/ opiniowanie projektow planow gospodarki odpadami: krajowego, powiatowych oraz gminnych,
30/ aktualizacja Wojewodzkiego Planu Gospodarki Odpadami,
31/ sporzadzanie co dwa lata raportu z wykonania Programu Ochrony Srodowiska,
32/ udoste_pnianie danych o srodowisku i jego ochronie,
33/ ksiejgowanie wplat z tytulu oplat za korzystanie ze srodowiska oraz ich redystrybucja na fundusze

ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,
34/ wymierzanie oplaty za korzystanie ze srodowiska w drodze decyzji w razie nie uiszczenia przez

podmiot korzystajacy ze srodowiska optaty albo uiszczenia optaty w wysokosci nasuwajacej
zastrzezenia,

35/ prowadzenie post§powari i opracowywanie projektow decyzji w sprawie odraczania, zmniejszania
oraz umarzania podwyzszonej oplaty za korzystanie ze srodowiska,

36/ wykonywanie uprawnieh organ6w podatkowych wg ordynacji podatkowej,
37/ prowadzenie post^powari, sporzadzanie oraz wnoszenie wnioskow o ukaranie i wyst^powanie

wcharakterze oskarzyciela publicznego przed sadem rejonowym,
38/ zglaszanie wierzytelnosci w przypadku upadtosci lub likwidacji firmy,
39/ wydawanie opinii o wywiazywaniu si§ z oplat oraz o planowanych inwestycjach, ich zgodnosci ze

strategic wojewodztwa oraz Programem Ochrony Srodowiska i Planem Gospodarki Odpadami,
40/ identyfikacja projektow z zakresu ochrony srodowiska ubiegajacych si§ o srodki Unii Europejskiej,
41/ sprawowanie funkcji kontrolnej w zakresie przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie

srodowiska w zakresie obje^ym wlasciwoscia^ rzeczpwa_ i miejscowa,,
42/ wspofpraca z Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Wojewodzkim

Inspektoratem Ochrony Srodowiska oraz Lubuskim Urz^dem Wojewodzkim,
43/ inicjowanie dziatah oraz wspolpraca z samorza^dami terytorialnymi, instytucjami oraz organizacjami

pozarzadowymi w dziedzinie ochrony srodowiska,
44/ wspotpraca z Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
45/ opracowywanie ofert inwestycyjnych na wniosek inwestora,
4G/ obserwacja procesow gospodarczych w wojewodztwie, gromadzenie informacji o podmiotach

gospodarczych - wspolpraca w tym zakresie z administracja^ publiczna^,
471 wspoldziaJanie na rzecz wspierania i promocji malych i srednich przedsi^biorstw,
48/ wspolpraca z innymi podmiotami w zakresie przeciwdzialania bezrobociu i aktywizowania rynku

pracy,
49/ podejmowanie inicjatyw majapych na celu aktywizacj? gospodarcza^ wojewodztwa.

§13

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU SPRAW SP01ECZNYCH nalezy:

II prowadzenie spraw z zakresu sprawowania mecenatu nad dzialalnoscia^ kulturalna^ polegaja^cego na
wspieraniu i promocji tworczosci, edukacji i oswiaty kulturalnej, dzialah i inicjatyw kulturainych oraz
na ochronie dziedzictwa kultury,

21 przygotowywanie materialow w sprawie przyznawania dorocznych nagrod za osia^ni^cia
w dziedzinie tworczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury,

3/ podejmowanie dzialah na rzecz zapewnienia warunkow prawnych, organizacyjnych i finansowych
dla ochrony dobr kultury oraz kultury fizycznej,

• 4/ organizowanie dzialalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich warunkow
materialno-technicznych dlajej rozwoju,

5/ opracowanie programu rozwoju bazy sportowej wojewodztwa lubuskiego w uzgodnieniu z UKFiS,
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6/ opracowywanie wspolnie z Kuratorem Oswiaty wlasnych priorytetow, procedur, rozwiazari
organizacyjnych pozwalajacych na tworzenie i realizacje_ regionalnej polityki ksztatcenia
ustawicznego nauczyciefi,

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

8/ prowadzenie spraw dotyczacych wyzszego szkolnictwa zawodowego, w tym transformacji
ksztatcenia w policealnych szkolach medycznych w ksztalcenie licencjackie,

9/ podejmowanie dziafari na rzecz zapewnienia warunkow prawnych, organizacyjnych i finansowych dla
realizacji statutowych zadah przez szkofy i placowki oswiatowe prowadzone przez Wojewodztwo
i wspoluczestniczenie z Kuratorium Oswiaty w ksztaltowaniu polityki oswiatowej w wojewodztwie,

10/ wspieranie zadari zwiazanych z organizowaniem konkursow i olimpiad przedmiotowych przez
jednostki wfasne, organizacje i stowarzyszenia,

11/ prowadzenie ewidencji niepublicznych placowek doskonalenia nauczycieli,
12/ wspoldziatanie z Kuratorem Oswiaty w przygotowaniu oceny pracy dyrektorow szkot i placowek

oswiatowych prowadzonych przez Wojewodztwo,
13/ prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli w szkolach i placowkach

prowadzonych przez Wojewodztwo,
14/ opracowywanie regulaminow okreslajacych szczegolowe zasady wynagradzania nauczycieli

pracujacych w szkotach i placowkach Wojewodztwa, z wyjqtkiem wynagrodzenia zasadniczego,
15/ realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zakladach opieki zdrowotnej, w szczegolnosci:

prowadzenie spraw organizacyjnych - statuty jednostek nadzorowanych oraz regulaminy rad
spolecznych,

16/ prowadzenie spraw dotyczacych ksztaftowania polityki zdrowotnej wojewodztwa,
Ml podejmowanie dziafan na rzecz utrzymania i rozbudowy infrastruktury sfuzacej ochronie zdrowia,
18/ realizacja zadah wynikajacych z ustawy o chorobach zakaznych i zakazeniach,
19/ prowadzenie spraw skierowah do zakladow opiekuhczo-leczniczych,
20/ opracowanie i realizacja wojewodzkiego programu profilaktyki antyalkoholowej i antynikotynowej,
21/ opiniowanie wnioskow wojtow, burmistrzow, prezydentow i organizacji pozytku publicznego o

przyznanie przez Wojewode_ statusu Centrum Integracji Spotecznej,
22/ przyznawanie instytucjiom tworzacym Centra dotacji na pierwsze wyposazenie oraz na dziatalnosc

przez okres pierwszych 3 miesie^y ze srodkow przeznaczonych na realizacje wojewodzkiego
programu profilaktyki i rozwiazywania problemow alkoholowych,

23/ realizacja zadah zwiazanych z przeciwdziataniem narkomanii, w tym dofinansowanie programow
profilaktycznych,

24/ wydawanie zezwoleh na obrot hurtowy napojami alkoholowymi o zawartosci do 18% alkoholu,
25/ okreslenie, w porozumieniu z wlasciwa^ okr^gowa^ izbq_ lekarska,, listy zakladow opieki zdrowotnej,

indywidualnych praktyk lekarskich i indywidualnych specjalistycznych praktyk lekarskich,
uprawnionych do prowadzenia stazy zawodowych,

26/ ustalanie, po zasi§gni§ciu opinii wlasciwej okr^gowej rady piel^gniarek i potoznych, listy zakladow
opieki zdrowotnej uprawnionych do prowadzenia stazy zawodowych,

111 prowadzenie dzialah promocyjnych w zakresie ochrony zdrowia - wspoldziatanie z administracjX
rzadowa^ we wdrazaniu Narodowego Programu Zdrowia i innych specjalistycznych programow
prozdrowotnych,

28! wspofpraca z samorzadami zawodow medycznych, organizacjami pozarzadowymi oraz regionalnymi
kasami chorych,

29/ realizacja uprawnien wynikajacych z ustawy o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym
Funduszu Zdrowia,

30/ sprawowanie nadzoru nad samodzielnymi publicznymi zakfadami opieki zdrowotnej i jednostkami
transportu sanitarnego,

31/ opracowywanie i realizacja wojewodzkiej strategii integracji i polityki spofecznej obejmujacej w
szczegoinosci programy;
a/ pomocy spolecznej,
b/wyrownywania szans osob niepelnosprawnych i przeciwdziafaniu ich wykluczeniu spofecznemu,



c/ pomocy w realizacji zadari na rzecz zatrudnienia osob niepefnosprawnych,
d/ profilaktyki i rozwiazywania problemow alkoholowych
po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami i powiatami,

32/ opracowywanie i wdrazanie celowych programow sfuzacych realizacji zadah pomocy spolecznej i ich
dofinansowywanie,

33/ organizowanie ksztalcenia, w tym prowadzenie szkol sluzb spolecznych oraz szkolenia zawodowego
kadr pomocy spolecznej,

34/ identyfikowanie przyczyn ubostwa oraz wspieranie i prowadzenie dzialah na rzecz wyrownywania
poziomu zycia mieszkaricow wojewodztwa,

35/ inspirowanie i promowanie nowych rozwiazaii w zakresie polityki spolecznej, w tym pomocy
spolecznej,

36/ opracowywanie i realizacja wojewodzkich programow: dotycza^cych wyrownywania szans osob
niepelnosprawnych i przeciwdzialania ich wykluczeniu spolecznemu,

37/ opracowywanie i realizacja wojewodzkich programow pomocy w realizacji zadah na rzecz
zatrudnienia osob niepefnosprawnych,

38/ udzielanie pomocy zakladom pracy chronionej ze srodkow PFRON,
39/ wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz osob

niepefnosprawnych,
40/ dofinansowywanie budowy i rozbudowy obiektow sluzacych rehabilitacji,
41/ dofinansowywanie kosztow tworzenia i dzialania zakladow aktywnosci zawodowej,
42/ tworzenie specjalistycznych osrodkow szkoleniowo - rehabilitacyjnych w porozumieniu

z Pelnomocnikiem Rzadu ds. Osob Niepelnosprawnych,
43/ obsfuga organizacyjno-techniczna Wojewodzkiej Spolecznej Rady ds. Osob Niepelnosprawnych,
44/ opiniowanie wnioskow osrodkow ubiegajacych si? o wpis do rejestru osrodkow uprawnionych do

przyjmowania grup na turnusy rehabilitacyjno-wypoczynkowe,
45/ wspolpraca z organami administracji rzadowej oraz powiatami i gminami w realizacji zadan

w zakresie rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych,
46/ opracowywanie i przedstawianie Pelnomocnikowi Rzadu ds. Osob Niepelnosprawnych, informacji o

prowadzonej dziatainosci,
471 wykonywanie zadah w zakresie polityki prorodzinnej wojewodztwa, okreslonych w ustawach oraz

uchwalach Sejmiku i Zarzadu,
48/ prowadzenie spraw z zakresu planowania i nadzorowania inwestycji oraz zakupow inwestycyjnych.

§14

Do zakresu dzialania DEPARTAMENTU ROLNICTWAI ROZWOJU WSI nalezy:

1/ monitorowanie i ocena sytuacji spofeczno-gospodarczej w rolnictwie i warunkow zycia na wsi,
21 formulowanie wnioskow dotyczapych efektywnosci polityki rolnej rzadu i skutecznosci wojewodzkiej

polityki regionalnej,
3/ udzial w opracowaniu cz^sci rolniczej strategii rozwoju wojewodztwa, pomoc gminorn i powiatom

w opracowaniu strategii regionalnych,
4/ wdrazanie strategii rozwoju wojewodztwa poprzez opracowanie i realizowanie operacyjnego

programu modernizacji obszarow wiejskich oraz programow branzowych,
5/ obsluga merytoryczna i techniczna realizacji w wojewodztwie programu przedakcesyjnego U.E. dla

wsi i rolnictwa SAPARD oraz wfaczanie programow przedakcesyjnych do realizacji wojewodzkich
celowstrategicznych,

6/ prowadzenie spraw dotycza^cych oceny przez Sejmik Wojewodztwa stanu epizootycznego
i fitosanitarnego bezpieczehstwa wojewodztwa,

It wspofdzialanie z samorzadem rolniczym, organizacjami politycznymi, spoleczno-zawodowymi
i organami administracji na rzecz modernizacji wsi i poprawy warunkow zycia jej mieszkahcow.
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§15

Do zakresu dziafania DEPARTAMENTU GEODEZJI I GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI nalezy:

1/ nadzor nad prowadzeniem wojewodzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
21 zlecanie wykonania i udoste_pnianie map topograficznych i tematycznych dla obszaru wojewodztwa,
3/ prowadzenie wojewodzkich baz danych, wchodzacych w sklad krajowego systemu informacji

o terenie,

4/ nadzor nad analiz^ zmian w strukturze agrarnej oraz programowaniem i koordynacja^ prac
urzadzeniowo-rolnych,

5/ nadzor nad monitorowaniem zmian w sposobie uzytkowania gruntow oraz ich bonitacji,
6/ opracowywanie propozycji podzialu srodkow z Woj'ewodzkiego Funduszu Gospodarki Zasobem

Geodezyjnym i Kartograficznym oraz z terenowego Funduszu Ochrony Gruntow Rolnych, nadzor
nad gromadzeniem i wydatkowaniem srodkow,

II sporzadzanie wojewodzkich zestawieri zbiorczych danych objejych ewidencja^ gruntow i budynkow,
8/ prowadzenie zamowien publicznych z zakresu prac geodezyjnych,

" 9/ opracowywanie planow i ich realizacja z wykorzystaniem dotacji przyznanych na zadania biezace
z zakresu administracji rzadowej.

10/ wspofpraca z organami nadzoru geodezyjnego - Glownym Geodeta^ Kraju i Wojewodzkim
Inspektorem Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego,

11/ wspofpraca z organami administracji geodezyjnej i kartograficznej na terenie wojewodztwa.
12/ sporzadzanie dokumentacji niezbe_dnej w sprawach zwiazanych z przej^ciem mienia na rzecz

Wojewodztwa, a w szczegolnosci:
a/ wyste_powanie do Wojewody o stwierdzenie nabycia z mocy prawa nieruchomosci Skarbu

Paiistwa be_dacych we wiadaniu instytucji i jednostek organizacyjnych,
b/ wyst^powanie z wnioskiem do Wojewody o przekazanie na rzecz Wojewodztwa mienia Skarbu

Pahstwa siuzacego realizacji zadan Wojewodztwa,
13/ wydawanie decyzji o ustanowieniu trwatego zarza^du na nieruchomosci dia wojewodzkich

samorzadowych jednostek organizacyjnych wraz z protokolarnym przekazaniem nieruchomosci na
rzecz danej jednostki,

14/ wydawanie decyzji dotyczacych oplat naleznych z tytulu trwalego zarza^du oraz aktualizowanie opfat
z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowiacych wlasnosc Wojewodztwa,

15/ sporzadzanie dokumentacji formalno-prawnej dla nieruchomosci wykazanych przez jednostki
organizacyjne jako zbe_dne, celem przekazania do wojewodzkiego zasobu, a w szczegolnosci:
a/ wydawanie decyzji wygaszajacych trwaly zarzad,
b/ sporzadzanie protokolu zdawczo-odbiorczego,

16/ prowadzenie zinformatyzowanej bazy danych dotyczacych ewidencji nieruchomosci, b§dacych
wlasnoscia^ Wojewodztwa.

Ml gospodarowanie nieruchomosciami wchodza^cymi w sklad wojewodzkiego zasobu,
a w szczegolnosci:

a/ planowanie i weryfikacja potrzeb w zakresie wydzierzawienia, wynajmowania majajku trwatego
b^da^cego wlasnosci^ Wojewodztwa Lubuskiego,

b/ analiza rynku nieruchomosci i przygotowywanie propozycji decyzji strategicznych zwiazanych z
wojewodzkim zasobem nieruchomosci,

c/ opracowywanie koncepcji sprzedazy lokali mieszkalnych oraz ustalanie stawek czynszu,
• d/ podejmowanie dzialari minimalizuja^cych koszty utrzymania wojewodzkiego zasobu

nieruchomosci,
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e/ przygotowywanie dokumentacji niezbe_dnej do zagospodarowania, w tym zbycia nieruchomosci
wchodzacych w sklad wojewodzkiego zasobu nieruchomosci.

18/ sporzadzanie planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa i jego zmian,
19/ okresowa ocena pianu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa - przegla_d zmian

w zagospodarowaniu przestrzennym, opracowanie raportu o jego stanie oraz ocena realizacji
inwestycji celu publicznego o znaczeniu ponadlokalnym,

20/ prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjq. ustaleh planu zagospodarowania przestrzennego
" wojewodztwa,
21/ opracowywanie koncepcji i programow odnoszacych si? do obszarow i problemow

zagospodarowania przestrzennego,
221 obstuga Wojewodzkiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej jako organu doradczego Marszalka w

sprawach planowania i zagospodarowania przestrzennego,
23/ prowadzenie skladnicy map i opracowah planistycznych oraz ewidencji miejscowych planow

zagospodarowania przestrzennego,
241 prowadzenie spraw zwiazanych z uzgadnianiem projektow studiow uwarunkowah i kierunkow

zagospodarowania przestrzennego gmin i ich zmian w zakresie zgodnosci z ustaleniami planu
zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

25/ prowadzenie spraw zwiazanych z uzgadnianiem projektow miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego w zakresie zadan samorzadu wojewodztwa,

26/ wsp6fpraca z organami samorzadow w zakresie wlasciwosci rzeczowej przy sporzadzaniu projektow
studium uwarunkowari i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gmin i projektow miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego polegajaca na wyrazaniu opinii, skladaniu wnioskow oraz

. udoste_pnianiu informacji,
271 wspofpraca z innymi wojewodztwami w zakresie sporza^dzania i realizacji planu zagospodarowania

przestrzennego wojewodztwa,
28/ wspofpraca z ministrem wlasciwym do spraw budownictwa, gospodarki przestrzennej i mieszkaniowej

w sprawach zgodnosci planu zagospodarowania przestrzennego wojew6dztwa z koncepcja^
przestrzennego zagospodarowania kraju oraz z wprowadzaniem programow zwierajacych zadania
rzadowe do planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

29/ prowadzenie spraw zwiazanych z wspoJpraca^ transgraniczna, i przygraniczna^ w zakresie gospodarki
przestrzennej,

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

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

32/ prowadzenie spraw zwiazanych z uzgadnianiem projektu decyzji o warunkach zabudowy,
33/ opiniowanie przedstawionych organom samorzadu wojewodztwa projektow przepisow prawnych
, dotyczacych zagospodarowania przestrzennego,
34/ prowadzenie spraw zamowieh publicznych z zakresu prac planowania przestrzennego.

§16

Do zakresu dzialania REFERATU KONTROLI nalezy:

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

21 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 departamentow,
5/ organizacja i wspoipraca z departamentami w zakresie udziafu w kontrolach wynikajacych

z zaistniatego zdarzenia - na zlecenie Zarzadu,
6/ przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej jednostek i zakladow budzetowych, gospodarstw

pomocniczych powiazanych z budzetem wojewodztwa,
II sporzadzanie protokolow z przeprowadzonych kontroli,
8/ przygotowywanie wystapieh i zaleceti pokontrolnych majacych na celu usunie.de stwierdzonych

nieprawidlowosci,
9/ wspofpraca z RegionalnaJzbcLObrachunkowaJ organami scigania,

10/ przeprowadzanie rekontroli wykonania zaleceh i wnioskow wynikajacych z protokotow kontroli,
111 opracowywanie ocen i analiz przeprowadzonych kontroli,
121 badanie skarg na polecenie Zarza_du i Marszatka.

§17

Do zakresu dzialania BlURA PE1NOMOCNIKA DS. OCHRONYINFORMACJI NIEJAWNYCH nalezy:

11 zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,
21 organizacja ochrony systemow i sieci teleinformatycznych,
3/ nadzor nad zapewnieniem ochrony fizycznej Urze_du,
4/ opracowanie wykazu stanowisk pracy i prac zleconych oraz osob dopuszczonych do pracy

w Urz^dzie, z ktoryrni wiaze si? dost^p do informacji niejawnych,
5/ prowadzenia post^powania sprawdzajacego wobec pracownikow Urz^du, ktore ma na celu ustalenie

czy osoba sprawdzana daje r§kojmie_ zachowania tajemnicy,
6/ prowadzenie kartotek i akt osobowych dotyczacych zakohczonych post^powah o dopuszczenie do

wiadomosci niejawnych,
' II prowadzenie post^powan weryfikacyjnych osob dopuszczonych do informacji niejawnych

wokresach i przypadkach wymaganych przepisami,
8/ kontrola przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych w departamentach,
9/ okresowa kontrola ewidencji, przechowywania, przetwarzania i udost^pniania materialow oraz

obiegu dokumentow,
10/ szkolenie pracownikow Urz^du w zakresie ochrony informacji niejawnych wedlug zasad okreslonych

w rozdziale 8 ustawy o ochronie informacji niejawnych,
111 opracowanie planu post^powania z materiaiami zawierajacymi informacje niejawne stanowiace

tajemnicy pahstwowa^ w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
121 podejmowanie dzialah zmierzaja^cych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow o ochronie

informacji niejawnych.
13/ wspoipraca ze stuzbami rza^dowymi w zakresie prowadzonych spraw,
14/ uczestniczenie w naradach dotyczacych spraw ochrony informacji niejawnych,
16/ prowadzenie Kancelarii Tajnej,
16/ nadzor nad wykonywaniem zadah przez Administratora Bezpieczehstwa Informacji, stosownie do

odr^bnego upowaznienia wydanego przez Marszafka.
171 nadzorowanie udost^pniania informacji publicznych w porozumieniu z Administratorem

Bezpieczehstwa Informacji oraz Biurem Prasowym Urze.du Marszatkowskiego,
18/ wykonywanie zadah z zakresu obrony cywilnej i obronnosci.
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V. ORGANI2ACJA PRACY

§18

1. Plan pracy departamentu winien bye budowany w oparciu o zadania nakladane aktami prawnymi
oraz o zadania ujeje w budzecie wojewodztwa.

2. W departamentach plan pracy ma na celu zapewnic wtasciwa^ organizacj§ pracy i sprawne jego
dzialanie, Plany pracy - miesi^czne, kwartalne lub roczne - obejmuja^ zadania:
1/ wynikajace z zakresu dzialania departamentu,
21 z zakresu nadzoru i kontroli,
3/ wynikajace z projektow przedsi^wzi^c na rzecz rozwoju wojewodztwa,
4/ w zakresie doskonalenia pracy, w tym szkolenia.

3. Zapis w planie powinien informowac o tresci zadania, terminie j'ego realizacji oraz okreslac inne dane
konieczne d!a organizacji wykonania zadania i jego rozliczenia.

4. Dyrektor departamentu kontroluje i ocenia realizacj? zadah oraz na zadanie przelozonego,
przedstawia informacj§ z pracy departamentu.

4. Departamenty zobowiazane sq. rowniez opracowywac propozycje wraz z wyszczegolnieniem
wiodacych zadah merytorycznych (w tym propozycje tematow do omowienia na posiedzeniu
Zarzadu}, do miesi?cznego terminarza pracy Zarzadu i Marszatka, ktore nalezy przekazac do
25 dnia kazdego miesia^ca, do Biura Marszalka.

§19

1. Kontrola wewnejrzna:

M w departamentach:
a/ za zorganizowanie i prawidlowe dziatanie kontroli wewnejrznej odpowiedzialny jest dyrektor

departamentu, ktory odpowiada rowniez za nalezyte wykorzystywanie wynikow kontroli,
b/ czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnieii wykonuja^: dyrektor, zast^pca dyrektora

oraz kierownicy oddzialow, jak rowniez pracownicy zobowiazani do ich wykonywania
(w zakresie czynnosci),

21 w Urz^dzie - w zakresie funkcjonowania departamentow, kontrole przeprowadza Departament
Organizacyjno-Prawny:
a/ na zlecenie Marszafka - wykonuje okreslone tematycznie kontrole,
b/ kontroluje terminowosc i sposob zatatwiania skarg i wnioskow; przestrzeganie instrukcji

kancelaryjnej; stosowania wlasciwego nazewnictwa, ustalonych wzorow blankietow
korespondencyjnych i tresci uzywanych piecz^ci;

c/ kontroluje przestrzeganie dyscypliny pracy.

2. Kontrola zewn^trzna wykonywana jest na polecenie Zarzadu:

1/ kontrole wykonywane sa_ na podstawie rocznego planu kontroli opracowanego przez Referat
Kontroli i zatwierdzonego przez Zarzad,

21 rodzaj'e kontroli:
a/ kompleksowe, obejmuja^ caloksztalt statutowych zadah 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 sa^przez komorki organizacyjne Urz?du,

d sprawdzajace (rekontrole), odnosza^si? do badania wykonania zaleceh pokontrolnych,
d/ dorazne.

3. Przygotowanie do kontroli:

If opracowanie programu kontroli, ktory zawiera: tezy kontrolne przedstawiajace eel, formy i metody
kontroli, zakres przedmiotowy i podmiotowy oraz stosowane w danej kontroli przepisy prawne,

21 ustalenie skfadu osobowego i kierownika zespolu kontrolujacego.

4. Tryb przeprowadzania kontroli:

1/ inspektor lub czlonkowie zespolu kontrolujacego dziataja^na podstawie imiennego upowaznienia,
ktore okazuja^kierownikowi kontrolowanej jednostki tacznie z dowodem tozsamosci oraz dokonuj^
wpisu w ksiazce kontroli,

21 przeprowadzajacy kontrol? maja, obowiazek przygotowac si? do czynnosci kontrolnych, a w
szczegolnosci opracowac program kontroli (tezy), ktore zatwierdza zarzadzajacy kontrol?,

3/ z kazdej kontroli sporzadza si? protokol, ktory powinien okreslac fakty stanowiace podstaw? do
oceny dziatalnosci jednostki kontrolowanej w badanym okresie,

41 z uproszczonego post^powania kontrolnego (badanie skarg, kontrole dorazne lub sprawdzajace)
sporzadza si? sprawozdanie lub notatk? stuzbowa^, ktore podpisuje kontrolujacy,

5/ wystapienia pokontrolne kierowane s^ do kierownikow jednostek w terminie 14 dni od daty
podpisania protokolu.

5. Upowaznienia do kontroli kompleksowych i ich ewidencj?, przygotowuje i prowadzi Referat Kontroli.

§20

1. Przygotowanie materiafow na posiedzenia Zarzqdu:

1/ dyrektor departamentu przygotowuje materialy zgodnie z ustaleniami z czionkiem Zarzadu
nadzoruja^cym dany obszar spraw, stosownie do podziatu zadah i kompetencji ustalonych w § 6
Regulaminu,

21 projekt uchwafy Zarzadu wymaga parafy:
a/ czlonka Zarzadu, ktory nadzoruje dany obszar spraw,
b/ dyrektora departamentu, ktory przygotowat projekt oraz dyrektorow departamentow

wspolpracujacych,
b/ radcy prawnego,
c/ Skarbnika, w przypadku kiedy uchwata wywoluje skutki finansowe,

3/ do projektu uchwaly zala^cza si? uzasadnienie (na odwrocie projektu), ktore powinno zawierac
w szczegolnosci: umotywowanie celowosci wydania danego aktu, okreslenie skutkow jakie on
wywola oraz podpis projektodawcy,

41 materiaty na posiedzenie Zarzadu nalezy dostarczyc do Biura Marszatka na trzy dni przed
posiedzeniem, w 9 egzemplarzach oraz 3 egzemplarze tekstu uchwaty w oryginale do podpisania
przez Marszafka bez uzasadnienia na odwrocie.

2. Z posiedzeri Zarzadu sporzadza si? protokoty w terminie 3 dni od daty posiedzenia. Biuro Marszatka
po zatwierdzeniu protokofow, w terminie 3 dni przekazuje kopie do Biura Sejmiku oraz informuje
departamenty o podjejych na posiedzeniu rozstrzygnieciach.
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3. Po podpisaniu uchwaly przez Marszatka, Biuro Marszatka:
1/ rejestruje uchwale. i nadaje jej numer oraz wlacza do prowadzonego zbioru,
21 przekazuje uchwaly do badania legalnosci (o ile podlega nadzorowi),
3/ przekazuje departamentowi - projektodawcy do wykonania,

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

§21

1. Przygotowanie materialow na posiedzenia Sejmiku:
M koordynatorem przygotowania materialow na posiedzenie Sejmiku jest Dyrektor Biura Sejmiku,
21 materiafy przygotowuje departamenty, stosownie do poleceh i terminow ustalonych przez Zarzad,

stosuje si$ odpowiednio zapis § 20 ust.1 pkt 1,
3/ przygotowane projekty uchwat Sejmiku zatwierdza wst^pnie Zarzad.

Projekt powinien zawierac: tytul uchwaly, podstawe_ prawna^ do jej wydania, regulacje sprawy
b^dacej przedmiotem uchwaly, okreslenie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie uchwaly,
termin wejscia w zycie uchwaly, sposob podania do publicznej wiadomosci, podpis projektodawcy

9 oraz uzasadnienie wraz z informacja^ o skutkach prawnych, finansowych, spolecznych i
organizacyjnych jej realizacji,

4/ Biuro Sejmiku rejestruje projekt uchwaly i opatruje go numerem oraz zaznacza datejego ztozenia
przez projektodawcy,

5/ materiafy do Biura Sejmiku musza^byc zlozone na 3 dni przed wyslaniem zawiadomienia radnym
o posiedzeniu Sejmiku.

2. Czynnosci zwia^zane z wykonaniem uchwal:
1/ Biuro Sejmiku:

a/ rejestruje podje_te i podpisane uchwaly, nadaje im numer i wlacza do zbiorow,
b/ przekazuje zarejestrowane uchwaly w 3 egzemplarzach do Biura Marszalka,
c/ przekazuje uchwaly Wojewodzie Lubuskiemu w celu ogloszenia w Dzienniku Urz^dowym

Wojewodztwa Lubuskiego
21 Biuro Marszalka:

a/ przekazuje uchwaly organom nadzoru,
b/ przygotowuje, w porozumieniu z dyrektorami departamentow, projekt harmonogramu realizacji

A uchwaly, w ktorym uwzgl^dnia: termin wykonania, srodki niezbedne do wykonania uchwaly,
osoby odpowiedzialne za wykonanie.

3/ Po posiedzeniu Zarzadu, na ktorym podjejo rozstrzygni^cie o sposobie wykonania uchwaf
Sejmiku (o ile nie stanowia^ o tym przepisy prawa lub sama uchwala), Biuro Marszalka
przekazuje rozstrzygni^cie Zarzadu wraz z uchwala^, dyrektorom departamentow celem realizacji.

3. Czynnosci zwiazane z zalatwianiem interpelacji:
1/ interpelacje przekazane pisemnie przez Przewodniczacego Sejmiku sklada si§ w Biurze

Marszalka celem zaewidencjonowania,
21 dyrektor wlasciwego departamentu przygotowuje na posiedzenie Zarzadu w terminie 3 dni

projekt odpowiedzi,
3/ dyrektor departamentu, zaakceptowana^ przez Zarzad odpowiedz wysyla do radnego,

powiadamia Przewodniczacego Sejmiku oraz przekazuje kopi§ odpowiedzi do Biura Sejmiku,
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§22

Przygotowanie zarza_dzeri i innych dokumentow do podpisu Marszalka.

1. Projekty zarzadzeii i innych pism, przygotowuje wlasciwy merytorycznie dyrektor departamentu, co
potwierdza parafy

2. Zarzadzanie, wymaga:
1/ uzasadnienia, ktore podpisuje projektodawca aktu,
21 uzgodnienia z dyrektorami departamentow, jezeli zawiera zadania z ich wlasciwosci,
3/ parafy radcy prawnego ,
4/ parafy Skarbnika jesli wywoluje skutki finansowe.

3. Po uzyskaniu podpisu MarszaJka, zarzadzenie rejestruje si§ w Departamencie Organizacyjno-
Prawnym, ktory nadaje numer.

4. Departament - proj'ektodawca, przekazuje kopie zarzadzenia zainteresowanym departamentom lub
jednostkom organizacyjnym.

§23

W przypadku gdy uchwafa lub inny dokument dotyczy zagadnieh z roznych dziedzin, Marszalek
wyznacza dyrektora departamentu wiodacego.

§24

Podstawowe punkty zatrzymania korespondencji

1. Kancelaria Ogolna Urz^du przyjmuje i wysyla korespondencj§ droga^ pocztowa^ oraz wewn^trzna^
mi^dzy departamentami. Korespondencj? moze odbierac wyla^cznie osoba imiennie upowazniona
przez dyrektora departamentu.

2. Sekretariat Marszatka, przyjmuje cafa^ korespondencj^ kierowana^ do Marszafka oraz rozdziela ja^
zgodnie z dyspozycja^. Sprawy kierowane do departamentow, moze odebrac dyrektor lub sekretarka.
Sekretariat prowadzi (pksiazk§ kontroli", tj.: ewidencj? kontroli Urz^du przeprowadzanych przez
upowaznione organy.

3. Sekretariaty WicemarszaJkow i innych czlonkow Zarza^du odbieraja, korespondencj§ z Kancelarii
Ogolnej Urz^du i z Sekretariatu Marszalka.

4. Sekretariaty dyrektorow departamentow przyjmuja^ i wysylaja^ cabsc korespondencji dotyczacej
merytorycznej dziafalnosci departamentu oraz rozdzielaja^sprawy stosownie do dyspozycji dyrektora
departamentu: dyrektor biura, kierownik oddziafu lub stanowisko pracy.

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

6. Szczegolowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna, a
przeplyw korespondencji w departamencie i punkty zatrzymania, zarzadzenie wewne^rzne dyrektora.

-22 -



§25

Obstuga interesantow i udost^pnianie dokumentacji urz^dowej:

1. Przyjmowanie interesantow w Urze_dzie powinno odbywac si§ z zachowaniem wszelkich zasad
kultury, sfuzenia interesantowi fachowa^ informacj^ i porada^ oraz sprawnym i zgodnym z prawem
zafatwieniem przedbzonej sprawy.

2. Pracownicy Urze.du przyjmujajnteresantow codziennie w godzinach pracy.

3. Senatorowie RP, poslowie na Sejm RP i radni przyjmowani sa^w pierwszej kolejnosci.

4. Zasady dost^pu do informacji publicznej i korzystania z dokumentow zwiazanych z wykonywaniem
zadah publicznych przez organy Wojewodztwa Lubuskiego, a w szczegolnosci: do protokolow z sesji
Sejmiku, z posiedzeh komisji Sejmiku i posiedzeh Zarzadu oraz do uchwal organow, ustala Statut
Wojewodztwa.

5. Udostej)nianie informacji publicznych nast^puje w drodze:
M oglaszania informacji publicznych, w tym dokumentow urze^dowych, w Biuletynie Informacji

Publicznej - urz^dowym publikatorze teleinformatycznym,
21 wylozenia lub wywieszenia w miejscach ogolnie dost^pnych w Urz^dzie,
3/ wst^pu na sesje Sejmiku i udost^pniania materialow, w tym audiowizualnych i

teleinformatycznych, dokumentuja^cych sesje.

6. Udost^pnianie informacji publicznej poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej odbywa sie^
za posrednictwem Biura Prasowego we wspotdzialaniu z Oddzialem Informatyki w Departamencie
Organizacyjno-Prawnym oraz Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

7. Udost^pnianie dokumentow urz^dowych w Urz^dzie odbywa si§ na stanowisku pracy, na ktorym te
dokumenty sa, przechowywane. Zabrania sî  wypozyczania i wynoszenia dokumentacji poza
wyznaczone pomieszczenie biurowe,

§26

Organizacja przyjmowania, ewidencji oraz zalatwiania petycji, skarg i wnioskow

1. Interesanci, w sprawie petycji, skarg, wnioskow, sq_ przyjmowani przez Zarzad i Marszalka oraz
przez dyrektorow departamentow w kazdy poniedziatek. W pozostale dni tygodnia petent6w majX
obowia^zek przyja^c dyrektorzy, zast^pcy dyrektorow lub pracownicy departamentow, ktorych skarga
ba^dz wniosek dotyczy.

2. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zafatwianie oraz rejestrowanie petycji, skarg i wnioskow
wplywajacych do Urze_du, koordynuje Departament Organizacyjno-Prawny, ktory:
II prowadzi centralny rejestr petycji, skarg i wnioskow wplywajacych do Urz^du,
21 czuwa nad terminowym zafatwieniem petycji, skarg i wnioskow (departament zalatwiajacy

spraw£, przekazuje kopi? odpowiedzi),
3/ prowadzi biezaca, kontrol^ przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i zaJatwiania petycji, skarg

i wnioskow w departamentach orazjednostkach organizacyjnych,
4/ dokonuje okresowych ocen.
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3. Pracownik po otrzymaniu 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 zawierac: liczbe. porzadkowa^ date, przyje.cia, nazwisko i
imi? (instytucjej oraz adres zglaszajacego, okreslenie przedmiotu sprawy, nazwisko osoby
odpowiedzialnej za zafatwienie, obowiazujacy termin, dat? faktycznego zalatwienia skargi wniosku
lub petycji, sposob zalatwienia, informacj? - kogo powiadomiono o zatatwieniu, numer teczki i nazw?
komorki organizacyjnej zalatwiajacej spraw?.

4. Petycje, skargi lub wnioski powinny bye zafatwiane bez zb?dnej zwtoki, a w przypadkach
wymagajacych post?powania wyjasniajacego w terminach ustawowych - kpa,

5. Petycje^ skarg?, lub wniosek skierowany do Urz§du niezgodnie z jego wtasciwoscia^ po
zarejestrowaniu w rejestrze centralnym nalezy niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni
przekazac wlasciwemu organowi lub instytucji, zawiadamiajac o tym zainteresowanego.

6. Odpowiedz na petycj?, skarg? lub wniosek, powinna uwzgl?dniac ustosunkowanie si? do zarzutow
lub propozycji, a w przypadkach odmownego zalatwienia - uzasadnienie faktyczne i prawne.

7. Dyrektorzy departamentow dokonuja^ kwalifikacji czy pismo jest petycja^, skarga^ czy wnioskiem i
sprawuja_osobisty nadzor nad ich zalatwieniem.

8. Departamenty sporz^dzaja^ roczne sprawozdanie ze sposobu rozpatrywania i zafatwiania petycji,
skarg i wnioskow, w zakresie wlasnym oraz nadzorowanych jednostek, przesyfajac je do
Departamentu Organizacyjno-Prawnego, w terminie do 10 stycznia nastepnego roku.

§27

Zasady organizacji narad i konferencji.

1. Narady, zebrania i konferencje z udzialem Zarzadu i Marszalka ustala si? w terminarzu
miesi§cznym opracowywanym przez Biuro Marszalka.

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

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

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

5. Ograniczyc nalezy zwolywanie narad i konferencji w poniedzialki - dzien przyjmowania interesantow
w sprawach petycji, skarg i wnioskow.

6. Za organizacj? narady, konferencji odpowiada dyrektor wfasciwego merytorycznie departamentu lub
Biuro Marszalka.

7. Protokol z narady powinien bye sporzadzony w terminie 7 dni od dnia narady.
8. Narady dyrektorow departamentow zwoluje Marszalek lub z jego upowaznienia dyrektor

departamentu koordynujacy wykonanie pilnych biezacych zadah, jesli zachodzi koniecznosc
uzgodnienia stanowiska bq,dz wymiany informacji.

§28

Zarzadzenia wewn?trzne, informacje i zawiadomienia podawane sa, do wiadomosci pracownikom
w formie pisemnej przez wywieszenie na tablicy ogfoszeii badz w drodze komunikatow przekazanych
obiegiem.
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Zalqcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnegc
'« Marszalkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorzt

SCHEMA!STRUKTURYORGANIZACYJNEJ URZ^DUMARSZALKOWSKIEGO WOJEWODZTWA LUBUSKIEGOW ZIELONEJG6RZE

ZARZ^D

CZLONEK
ZARZADU

DEPARTAMENT
ROLNICTWA

I ROZWOJU WSI

DW

MARSZALEK

WCEMARSZALBt

DEPARTAMENT

GOSPODARKI

DG

Bluro Petoomotmlta.di <'
Ochrony Informaeji

DEPARTAMENT
POLITYKI

REGIONALNEJ

DR

SKARBNIK

V

A

DEPARTAMENT
ORGANIZACYJNO-

PRAWNY

DP

DEPARTAMENT
SKARBUI

FINANS6W

DF

DEPARTAMENT
GBODEZJI

IGOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI

DN

CZLONEK
ZARZADU

DEPARTS
SPRAW

SPOLECZNYCH

DS



ZalJicznik Mr 2 do Regulaininu Organizacyjncgo
Urz^du Marszalkowskiego Wojewodzlwa Lubuskiego

w Zielonej Gorze

WYKAZ WOJEWODZKICH SAMORZADOWYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

LP.

1.

2.

3.

4.
5.
6.

7.
8.

9.

10,
11,

12.

13.

14,
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Nazwa jednostki

Wojewodzka i Miejska Biblioteka Publiczna w
Zielonej Gorze

Wojewodzka Biblioteka Pedagogiczna w Zielonej
Gorze
Wojewodzka i Miejska Biblioteka Publiczna w
Gorzowie Wlkp.
Osrodek Doskonaienia Nauczycieli w Zielonej Gorze
Wojewodzki Osrodek Metodyczny w Gorzowie Wlkp.
Medyczne Studium Zawodowe im, M. Sklodowskiej
w Zielonej Gorze
Medyczne Studium Zawodowe w Gorzowie Wlkp.
Szkota Policealna Pracownikow Sluzb Spotecznych
w Gorzowie Wlkp.
Filharmonia Zielonogorska im. Tadeusza Bairda w
Zielonej Gorze
Muzeum Ziemi Lubuskiej w Zielonej Gorze
Muzeum Lubuskie im. Jana Dekerta w Gorzowie
Wlkp.
Muzeum Etnograficzne w Zielonej Gorze z siedziba,
w Ochli
Lubuski Teatr im. L. Kruczkowskiego w Zielonej
Gorze
Teatr im. Juliusza Osterwy w Gorzowie Wlkp.
Regionalne Centrum Animacji Kultury w Zielonej
Gorze
Wojewodzki Osrodek Sportu i Rekreacji w
Drzonkowie
Wojewodzki Osrodek Medycyny Pracy w Zielonej
Gorze
Wojewodzki Osrodek Medycyny Pracy w Gorzowie
Wlkp.
Wojewodzka Kolumna Transportu Sanitarnego w
Zielonej Gorze
Wojewodzka Kolumna Transportu Sanitarnego w
Gorzowie Wlkp.
Szpital Wojewodzki - Samodzielny Publiczny ZOZ
Zielona Gora
Samodzielny Publiczny Szpital Wojewodzki w
Gorzowie Wlkp.
Wojewodzki Szpital Specjalistyczny dla Nerwowo i
Psychicznie Chorych Samodzielny Publiczny ZOZ w
Ciborzu
Samodzielny Publiczny Szpital dla Nerwowo
i Psychicznie Chorych w Mi^dzyrzeczu

Typ jednostki

Instytucja kultury

Jednostka budzetowa

Instytucja kultury

Jednostka budzetowa
Jednostka budzetowa
Jednostka budzetowa

Jednostka budzetowa
Jednostka budzetowa

Instytucja kultury

Instytucja kultury
Instytucja kultury

Instytucja kultury

Instytucja kultury

Instytucja kultury
Instytucja kultury

Zaklad budzetowy

Jednostka budzetowa

Jednostka budzetowa

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Nadzor z upowaznienia sprawuje

Dyrektor Departamentu Spraw
Spotecznych

-



LP,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Nazwa jednostki

Lubuski Szpital Specjalistyczny Pulmonologiczno-
Kardiologiczny Samodzielny Publiczny ZOZ w
Torzymiu

Wojewodzka Stacja Pogotowia Ratunkowego
Samodzielny Publiczny ZOZ w Zielonej Gorze
Samodzielna Publiczna Wojewodzka Stacja
Pogotowia Ratunkowego w Gorzowie Wlkp
Lubuski Osrodek Rehabilitacyjno-Ortopedyczny im.
dr Lecha Wierusza w Swiebodzinie
Samodzielny Publiczny ZOZ
Samodzielny Publiczny ZOZ Centrum Leczenia
Dzieci I Mtodziezy w Zaborze
Wojewodzki Osrodek Terapii Uzaleznieh
i Wspoluzafeznieh w Zielonej Gorze

Osrodek dla Osob Uzaleznionych Samodzielny
Publiczny ZOZ w Nowym Dworku
Samodzielny Publiczny ZOZ "MEDKOL" w Zielonej
Gorze - SPZOZ
Samodzielny Publiczny ZOZ pod nazwa^
"Obwod Lecznictwa Kolejowego" w Gorzowie Wlkp.

Typ jednostki

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Nadzorz upowaznienia sprawuje

Dyrektor Departamentu Spraw
Spotecznych

34.

35.

Wojewodzkie Biuro Geodezji i Terenow Rolnych w
Zielonej Gorze
Wojewodzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej w Zielonej Gorze

Zaklad budzetowy

Jednostka budzetowa

Geodeta Wojewodztwa

36,

37.

38.

39.

40,

Lubuski Zarzad Melioracji i Urzadzeri Wodnych w
Zielonej Gorze
Wojewodzki Zaklad Konserwacji Urzadzeh Wodnych
i Melioracyjnych w Gorzowie Wlkp,

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

Jednostka budzetowa

Zaklad budzetowy

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka budzetowa

Dyrektor Departamentu
Gospodarki

41. Wojewodzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze Jednostka budzetowa Czlonek Zarzadu

42.

43.

Zaktad Obsfugi Urz^du Marszatkowskiego
Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze
Centrum Promocji i Szkolenia Wojewodztwa
Lubuskiego w Przetazach

Gospodarstwo pomocnicze

Gospodarstwo pomocnicze

Dyrektor Departamentu
Organizacyjno-Prawnego



Zafacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzqdu Marszalkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego
w Zielonej Gorze

STANOWISKA KIEROWNICZE W URZ^DZIE MARSZAtKOWSKlM

WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO W ZIELONEJ GORZE

1. W Departamencie Organizacyjno-Prawnym tworzy si? nast?pujace stanowiska kierownicze:
1/ dyrektora departamentu
21 zast?pcy dyrektora departamentu
3/ 3 dyrektorow biur
4/ 2 kierownikow oddzialow.

2. W Departamencie Skarbu i Finansow tworzy si? nast?pujace stanowiska kierownicze:
11 skarbnika - glownego ksi?gowego budzetu wojewodztwa
21 zast?pcy dyrektora departamentu
3/ 3 kierownikow oddzialow, w tym glownego ksi?gowego.

3. W Departamencie Polityki Regionalnej tworzy si? nast?pujace stanowiska kierownicze:
1! dyrektora departamentu
21 zast?pcy dyrektora departamentu
3/ 3 kierownikow oddzialow

4. W Departamencie Gospodarki tworzy si? nast?pujace stanowiska kierownicze:
1/ dyrektora departamentu
21 zast?pcy dyrektora departamentu
3/ 4 kierownikow oddzialow

5. W Departamencie Spraw Spotecznych tworzy si? nast?pujace stanowiska kierownicze:
11 dyrektora departamentu
212 zast?pcow dyrektora departamentu
3/ 6 kierownikow oddzialow

6. W Departamencie Rolnictwa i Rozwoju Wsi tworzy si? nast?pujace stanowiska kierownicze:
11 dyrektor departamentu - czlonek zarzadu
21 kierownik oddzialu

7. W Departamencie Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami tworzy si? nast?pujace stanowiska
kierownicze:
11 dyrektora departamentu - Geodety Wojewodztwa
211 dyrektora biura
3/1 kierownika oddzialu

8. W Referacie Kontroli tworzy si? nast?pujace stanowiska kierownicze:
1/kierownika referatu

9. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

10. Audytor Wewn?trzny.


