UCHWALA NR .35/ 82%0/4L .

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO
zdnia ... 0 SHEMLG....... 2022 .

{

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

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewodztwa (Dz. U. z 2020 r. poz. 1668 z pdzn. zm.), uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Lubuskiego w Zielonej Gorze, zwany dalej ,Regulaminem, stanowigcy zatgcznik
uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 161/2116/21 Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego z dnia
5 stycznia 2021 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze, zmieniona uchwatami
Zarzgdu Wojewodztwa Lubuskiego: Nr 167/2219/21 z dnia 9 lutego 2021 r,
Nr 171/2278/21 z dnia 2 marca 2021 r., Nr 173/2296/21 z dnia 9 marca 2021 r.,
Nr 179/2398/21 z dnia 13 kwietnia 2021 r., Nr 183/2444/21 z dnia 27 kwietnia 2021 r.,
Nr 186/2495/21 z dnia 18 maja 2021 r., Nr 192/2557/21 z dnia 15 czerwca 2021 r.,
Nr 210/2878/21 z dnia 21 wrzes$nia 2021 r., Nr 213/2933/21 z dnia 12 pazdziernika
2021 r., Nr 214/2957/21 z dnia 19 pazdziernika 2021 r., Nr 217/2992/21
z dnia 2 listopada 2021 r. oraz Nr 227/3080/21 z dnia 3 grudnia 2021 r.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sie Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowigzujacy
od 1 stycznia 2022 r.
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zalgcznik do uchwaty Nr 237/3230/22
Zarzgdu Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 18 stycznia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MARSZALKOWSKIEGO WOJ,EWC')DZTWA LUBUSKIEGO
W ZIELONEJ GORZE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

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

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

3. Urzad, jako jednostka budzetowa prowadzi dokumentacje finansowg i majgtkowg na zasadach
okreslonych w ustawie o rachunkowosci przyjmujgc za rok obrotowy okres trwajgcy
12 kolejnych petnych miesiecy kalendarzowych, tj. od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Samorzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Samorzad Wojewoddztwa Lubuskiego;

2) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Wojewddztwa Lubuskiego;

3) Sejmiku - nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewddztwa Lubuskiego;

4) Radnych - nalezy przez to rozumie¢ Radnych Wojewddztwa Lubuskiego;

5) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzgd Wojewo6dztwa Lubuskiego;

6) Marszatku - nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego;

7) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Wojewddztwa Lubuskiego, ktéry jest gtownym
ksiegowym budzetu Wojewodztwa;

8) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Wojewddztwa Lubuskiego;

9) jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wojewddzkie samorzgdowe
jednostki organizacyjne, wojewoOdzkie osoby prawne, oraz inne jednostki i instytucje
prowadzone przez Samorzgd Wojewddztwa;

10) departamencie - nalezy przez to rozumie¢ najwiekszg komorke organizacyjng w Urzedzie oraz
inng samodzielng komérke réwnorzedna, taka jak Gabinet, Biuro;

11) informacji publicznej - nalezy przez to rozumie¢ kazdag informacje o sprawach publicznych
w rozumieniu ustawy o dostepie do informacji publicznej;

12) kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ system dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy - opracowany w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia, co do realizacji celow
w nastepujgcych obszarach:
a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasoboéw,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,
g) zarzadzania ryzykiem i szansami;

13) podpisie - nalezy przez to rozumie¢ takze akceptacje i podpis elektroniczny w systemie
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego
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14)

w Biatymstoku;
EZD PUW - nalezy przez to rozumie¢ system do Elektironicznego Zarzadzania Dokumentacijg
autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Biatymstoku.

§3

. Urzad jest aparatem pomocniczym Zarzadu i wykonuje zadania, ktére wynikajg ze sprawowania

przez Zarzad funkcji organu wykonawczego wojewodztwa.

Urzad realizuje zadania wynikajace z petnienia przez Marszatka funkciji:

1) przewodniczgcego i organizatora pracy Zarzadu;

2) reprezentanta wojewoédztwa na zewnatrz;

3) kierownika Urzedu, zwierzchnika stuzbowego pracownikow Urzedu i kierownikow
wojewodzkich jednostek organizacyjnych;

4) organu w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

W okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii ogtoszonego

z powodu COVID-19, w celu przeciwdziatania COVID-19 Zarzad oraz pracownicy Urzedu

wykonuja, przez czas oznaczony, prace okreslong w umowie 0 prace, poza miejscem jej

statego wykonywania w trybie pracy zdalnej lub hybrydowe;.

. Szczegbtowe zasady i tryb wykonywanej pracy okresla odrebne zarzadzenie Marszatka

w sprawie szczegdlnych rozwigzan w zakresie organizacji pracy Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze w zwigzku z ogtoszonym stanem epidemii
w zwigzku z zakazeniami wirusem SARS-CoV-2.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§4

W skiad Urzedu wchodzg komdrki organizacyjne i stanowiska (w tym takze wieloosobowe)
0 nastepujgcych nazwach, strukturach wewnetrznych i symbolach:

1.

Departament Organizacyjno-Prawny DP
1) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DP.I.
2) Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego DP.II.
3) Zespot Obstugi Prawnej DP.III.
4) Zespot Organizacji i Systemu Zarzgdzania Jakoscig DP.IV.
5) Zespdt Nadzoru i Obstugi WRDS DP.V.
6) Zespot ds. Posiedzen Zarzadu DP.VI.
7) Wydziat Ptac DP.VII.
8) Wydziat Kadr i Szkolenia DP.VIIL.
. Departament Administracyjno-Gospodarczy DA
1) Wydziat Administracyjno-Gospodarczy DA.I.
2) Wydziat Dozoru Obiektéw DALIL
3) Wydziat Zamdwien Publicznych DALIIL
4) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DA.IV.
5) Wydziat Techniczny DA.V.
. Gabinet Zarzadu GZ
1) Biuro Zarzadu GZ.1.
2) Biuro Prasowe GZ.1l.
. Departament Finansow DF
1) Wydziat Planowania Budzetu i Analiz DF.l.
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2) Wydziat Funduszy Unii Europejskiej DF.1I.
3) Wydziat Ksiegowosci Urzedu DF.1II.
4) Wydziat Ksiegowosci Unii Europejskiej DF.IV.
5) Wydziat Finanséw Wojewddztwa DF.V.
6) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DF.VI.
7) Stanowisko ds. Rozliczen Podatku VAT Wojewdédztwa Lubuskiego DF.VII.
5. Departament Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym DIZ
1) Wydziat Zarzgdzania RPO DIZ.1.
2) Wydziat Finansowy DIZ.1I.
3) Wydziat Monitorowania i Ewaluacji DIZ.1II.
4) Wydziat Informacji i Promociji DIZ.IV.
5) Wydziat Budzetu i Pomocy Technicznej DIZ.V.
6) Wydziat Planowania Strategicznego DIZ.VI.
7) Wydziat ds. Certyfikacji DIZ.VII.
8) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DIZ.VIII.
9) Stanowisko ds. Systemu Informatycznego DIZ.IX.
6. Departament Programéw Regionalnych DFR
1) Stanowisko ds. Systemu Informatycznego DFR.I.
2) Wydziat Instrumentédw Finansowych DFR.II.
3) Wydziat Kontraktacji Inwestycji Publicznych DFR.III.
4) Wydziat Rozliczen Inwestycji Publicznych DFR.IV.
5) Wydziat Prawny i Zarzadzania DFR.V.
6) Wydziat Kontraktacji Inwestycji Gospodarczych DFR.VI.
7) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DFR.VII.
8) Wydziat Rozliczen Inwestycji Gospodarczych DFR.VIIL.
9) Wydziat Finanséw DFR.IX.
10) Wydziat Rozliczen Inwestycji Srodowiskowych DFR.X.
7. Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego DFS
1) Wydziat Wyboru Projektéw EFS DFS.I.
2) Wydziat Analiz i Inwestycji Terytorialnych EFS DFS.IL
3) Wydziat Kontroli EFS DFS.III.
4) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DFS.IV.
5) Wydziat Zarzadzania Finansowego i Certyfikacji EFS DFS.V.
6) Wydziat Regionalnego Rynku Pracy EFS DFS.VI.
7) Wydziat Réwnowagi Spotecznej EFS DFS.VIIL.
8) Wydziat Nowoczesnej Edukacji EFS DFS.VIIIL.
9) Wydziat Budzetu i Rozliczen EFS DFS.IX.
10) Wydziat Projektéw Pozakonkursowych EFS DFS.X.
8. Departament Rozwoju i Innowaciji DRI
1) Wydziat Wsparcia Przedsiebiorczosci DRI.I.
2) Wydziat Innowac;ji DRILL.IL
3) Stanowisko ds. Monitorowania Wskaznikow Strategii Rozwoju Wojewddztwa DRIL.III.
4) Stanowisko ds. Programowania Strategicznego DRI.IV.
5) Stanowisko ds. Monitorowania Rozwoju i Analiz DRI.V.
6) Stanowisko ds. Polityki Rozwoju DRI.VI.
7) Stanowisko ds. Innowacji i Finanséw DRIVIIL.
8) Stanowisko ds. Obstugi Rzecznika Funduszy Europejskich DRILVIIL.
9) Sie¢ Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich w wojewddztwie lubuskim DRI.IX.
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0) Stanowisko ds. Rozliczen Finansowych
1) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych

9. Departament Promocji i Strategii Marki

1) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych
2) Stanowisko ds. Rozliczen Finansowych

3) Wydziat Promocji i Strategii Marki
)

4) Wydziat Projektow Turystycznych i Promociji Lubuskiego Centrum Winiarstwa

10. Departament Infrastruktury i Komunikacji

11.

12.

13.

14.

15.

) Wydziat Transportu Publicznego

) Wydziat Transportu Lotniczego

) Wydziat Drogownictwa

) Wydziat Ekonomiczny

) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych
) Wydziat Mobilnosci Rowerowej

) Zespot ds. Projektéw Infrastrukturalnych

1
2
3
4
5
6
7
Departament Infrastruktury Spotecznej

1) Wydziat Kultury

2) Wydziat Turystyki i Sportu

3) Wydziat Edukacji

4) Wydziat Spraw Spotecznych

5) Stanowisko ds. Zezwolen, Rejestrow i Spraw Organizacyjnych
6) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych

7) Stanowisko ds. Kontroli

8) Wydziat Projektéw Spotecznych

9) Stanowisko ds. Promocyjno-Informacyjnych

Departament Ochrony Zdrowia

1) Wydziat Nadzoru i Kontroli

2) Wydziat Organizacji i Promocji Zdrowia

3) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych
4) Wydziat Projektow Zdrowotnych

Departament Rolnictwa, Zasobow Naturalnych, Rybactwa i Rozwoju Wsi

1) Wydziat Rolnictwa

)
2) Wydziat Zasobéw Przyrodniczych
3) Wydziat Geologii
4) Wydziat Rybactwa
5) Wydziat Optat, Windykacji i Egzekuciji
6) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych
Departament Srodowiska

1) Wydziat Optat Srodowiskowych

2) Wydziat Pozwolen i Programéw

3) Wydziat Gospodarki Odpadami

4) Stanowisko ds. Ekonomicznych

5) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych
6) Wydziat ds. Rejestru Podmiotow BDO

Departament Programéw Rozwoju Obszaréw Wiejskich
1) Wydziat Wdrazania Programéw

DRI.X.
DRI.XI.

DM
DM.I.
DM.II.
DMLIII.
DM.IV.

DG
DG.I.
DG.II.
DG.III.
DG.IV.
DG.V.
DG.VL.
DG.VIL.

DS
DS.I.
DS.II.
DS.1I1.
DS.IV.
DS.V.
DS.VI.
DS.VII.
DS.VIII.
DS.IX.

DZ
DZ.I.
DZ.11.
DZ.III.
DZ.IV.

DW
DW.I.
DW.IL.
DW.III.
DW.IV.
DW.V.
DW.VI.

DS
DS.I.
DS.II.
DS.IIL.
DS.IV.
DS.V.
DS.VI.

DFW
DFW.I.
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16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

2) Wydziat Autoryzacji Ptatnosci i Sprawozdawczosci

3) Wydziat Kontroli Programoéw

4) Wydziat Krajowej Sieci Obszardéw Wiejskich i Pomocy Technicznej
5) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych

6) Wydziat Wielofunduszowosci

Departament Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami
i Planowania Przestrzennego

1) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

2) Wydziat Zarzgdzania Mieniem Wojewdédztwa

3) Wydziat Planowania Przestrzennego

4) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych

Biuro Sejmiku

1) Zespdt ds. Komisiji

2) Zespot ds. Sesji Sejmiku i Klubdw

3) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych

Biuro Wspotpracy Zagranicznej i Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej
1) Stanowisko ds. Wspétpracy Zagranicznej

2) Stanowisko ds. EWT

3) Stanowisko ds. EWT Polska-Brandenburgia RPK

4) Stanowisko ds. Informacji i Wspétpracy z Instytucjami Unijnymi

5) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych

6) Stanowisko ds. Rozliczen Finansowych

Biuro Audytu, Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego
BAK

1) Stanowisko ds. Kontroli

2) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego

3) Stanowisko ds. Nadzoru Wiascicielskiego

Biuro Ochrony Informacji i Bezpieczenstwa Publicznego

1) Dyrektor Biura - Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

2) Kancelaria Niejawna

3) Stanowisko ds. Obronnosci i Zarzadzania Kryzysowego

4) Zastepca Dyrektora Biura - Zastepca Petnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych

5) Zespdt ds. BHP i Ppoz.

Biuro Projektéw Wiasnych i Spoteczenstwa Informacyjnego
1) Wydziat Projektéw Wtasnych

2) Wydziat Spoteczenstwa Informacyjnego

3) Stanowisko ds. Rozliczen Finansowych

4) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych

Biuro Lubuskiego Centrum Informacyjnego

1) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych

2) Stanowisko ds. Rozliczen Finansowych

3) Stanowisko ds. Obstugi Medialnej

4) Stanowisko ds. Obstugi Medialnej i Audiowizualnej

5) Stanowisko ds. Komunikacji Spotecznej i Kontaktu z Mediami

DFW.II.
DFW.III.
DFW.IV.
DFW.V.
DFW.VI.

DN

DN.I.
DNL.II.
DNLIII
DN.IV.

BS

BWZ
BWZ.I.
BWZ.1I.
BWZ.III
BWZ.IV.
BWZ.V.
BWZ.VI.

BAK.I.
BAK.II.
BAK.III

PN
PN.L.
PNL.II
PNLIIL.
PN.IV.

PN.V.

BPW
BPW.I.
BPW.IL.
BPW.III.
BPW.IV.

BCI
BCL.I.
BCLIL.
BCLIII.
BCLIV.
BCI.V.
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23. Biuro Zamiejscowe Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego BG
w Zielonej Gorze z siedzibg w Gorzowie Wikp.

1) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych

2) Stanowisko ds. Sesji Sejmiku i Klubéw

) Stanowisko ds. Gospodarki Odpadami

) Stanowisko ds. Pozwolen Zintegrowanych

) Stanowisko ds. Geologii

) Stanowisko ds. Obszaréw Wiejskich

) Stanowisko ds. Komunikacji Spotecznej i Kontaktu z Mediami
) Stanowisko ds. Kontroli Infrastruktury Spotecznej

) Stanowisko ds. Spotecznych

)

3
4
5
6
7
8
9
0) Stanowisko ds. Komunikacji Gospodarcze;j

1

24. Skarbnik Wojewodztwa Lubuskiego DF.
25. Sekretarz Wojewodztwa Lubuskiego DP.

26. W ramach Urzedu dziatajg nastepujgce zamiejscowe komorki organizacyjne:

1) Biuro Zamiejscowe Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze
z siedzibg w Gorzowie WIkp. zwane dalej ,.Biurem Zamiejscowym Urzedu w Gorzowie WIkp.;

2) Biuro Regionalne Wojewoédztwa Lubuskiego z siedzibg w Brukseli, dziatajgce w ramach
Biura Wspotpracy Zagranicznej i Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej. Pracownicy Urzedu
wykonujacy prace poza granicami kraju - w szczeg6lnosci na podstawie oddelegowania -
podlegajg merytorycznie Dyrektorowi Biura Wspotpracy Zagranicznej i Europejskiej
Wspétpracy Terytorialne;.

27. Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.
28. Stanowiska kierownicze w Urzedzie ustala zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

ll. PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI

§5

1. MARSZALEK kieruje praca Urzedu przy pomocy Wicemarszatkow, Cztonkdéw Zarzadu,
Skarbnika, Sekretarza, dyrektorow departamentéw, ktérzy wykonujg swoje obowigzki i ponoszg
odpowiedzialno$¢, stosownie do ustalen Regulaminu. Do kompetencji Marszatka nalezy:

1) reprezentowanie wojewddztwa na zewngtrz, a w szczegdllnosci podejmowanie
przedstawicieli Rzadu;

2) prowadzenie polityki zagranicznej Wojewodztwa;

3) przedstawianie Wojewodzie Lubuskiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej, uchwat Sejmiku
I Zarzgdu podlegajgcych nadzorowi;

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, chyba ze
przepisy szczeg6lne przewidujg wydawanie decyzji przez Zarzad;

5) wydawanie zarzgdzen, udzielanie upowaznien i petnomocnictw, w zakresie swoich
kompetenciji;

6) kierowanie realizacjg zadan w zakresie obronnosci i bezpieczenstwa panstwa;

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

8) ustalenie regulaminu pracy Urzedu oraz innych regulamindw i instrukcji regulujacych sprawy
pracownicze i funkcjonowanie Urzedu;

9) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej oraz wykonywanie obowigzkéw pracodawcy
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w Urzedzie, z zastrzezeniem § 5 ust. 2 pkt 3 Regulaminu;

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 udziatu w posiedzeniach Zarzgdu osob, ktérych udziat w posiedzeniach uzna
za wskazany;

13) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych;

14) mozliwos¢ zastrzezenia swojego podpisu na dokumentach i materiatach, do podpisania
ktorych upowaznit inne osoby.

2. MARSZALEK, WICEMARSZALKOWIE lub CZLONKOWIE ZARZADU:

1) odpowiadaja za powierzony obszar spraw i w tym zakresie skiadajg oswiadczenia woli
w imieniu Wojewddztwa, na zasadach ustalonych w Statucie lub stosownie do upowaznien
udzielonych przez Zarzad odrebnymi uchwatami;

2) w ramach spraw nadzorowanych podpisuja:

a) informacje i pisma kierowane do organdw i jednostek administracji publicznej (rzgdowej
i samorzgdowej), prokuratury, organéw S$cigania, radnych, postéw i senatoréw RP oraz
innych podmiotéw i instytuciji,

b) materiaty przedstawiane na posiedzeniach Sejmiku,

C) imienne upowaznienia do przeprowadzenia zleconych kontroli w jednostkach
organizacyjnych, protokoty/sprawozdania pokontrolne i zalecenia pokontrolne kierowane
do jednostek organizacyjnych,

d) informacje i pisma kierowane do organdéw kontroli zewnetrznej, w tym odpowiedzi na
wystgpienia pokontrolne.

3) w podlegltych i nadzorowanych departamentach oraz jednostkach organizacyjnych
samodzielnie ksztattujg polityke kadrowg, co obejmuje wytacznos¢é wnioskowania w zakresie
zatrudniania nowych pracownikdw, awansowania, podwyzek, nagréd i wszelkiego rodzaju
dodatkéw na podstawie udzielonych upowaznien przez Marszatka.

3. WICEMARSZALKOWIE Ilub CZLONKOWIE ZARZADU na podstawie imiennych
upowaznien Marszatka, podpisujg decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych,
stosownie do postanowien przepiséw szczegolnych.

4. Podziat zadan i kompetencji pomiedzy Marszatka, Wicemarszatkow i Cztonkéw Zarzadu
okresla zatgcznik Nr 4 do Regulaminu. Marszatek wyznacza do wykonywania swoich zadan
jednego z wicemarszatkbw w przypadku niemoznosci petnienia obowiazkéw,
wymienionych w § 67 Statutu oraz wynikajacych z przepiséw prawa. W razie niemoznosci
petnienia obowiazkéw przez wicemarszatka wyznaczonego - zadania Marszatka wykonuje
drugi z wicemarszatkow.

5. SKARBNIK - Gtéwny Ksiegowy Budzetu Wojewodztwa:

1) odpowiada za:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych;

2) koordynuje i wykonuje zadania w zakresie przygotowania projektéw uchwaty budzetowej i jej
zmian, a takze projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej zmian;

3) prowadzi biezacg analize gospodarki finansowej wojewddztwa i informuje Zarzad o realizaciji
budzetu;

4) nadzoruje wykonanie zadan okreslonych w ustawie o rachunkowos$ci;

5) nadzoruje i kontroluje gospodarke finansowag departamentdéw i jednostek organizacyjnych
oraz wspoétdziata w tym zakresie z Komisjg Rewizyjng Sejmiku;

6) opiniuje dokumenty, ktére wywotujg skutki finansowe dla budzetu wojewddztwa,
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a w przypadkach okreslonych prawem sktada kontrasygnate;

7) wspotpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowg i Krajowg Administracjg Skarbowa;

8) kieruje pracg Departamentu Finansow;

9) uczestniczy w pracach oraz obradach Zarzadu i Sejmiku z glosem doradczym;

10) kieruje na posiedzenia Zarzgdu dokumenty przygotowane przez Departament Finansow.
6. SEKRETARZ - w granicach upowaznienia udzielonego przez Marszatka - zapewnia wtasciwg
organizacje pracy Urzedu:

1) do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

a) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidtowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych oraz obiegiem informacji
w Urzedzie,

b) nadzorowanie przestrzegania przepisbw prawa powszechnego i uregulowan
wewnetrznych przy zafatwianiu spraw w trybie postepowania administracyjnego
i skargowego oraz koordynowanie wykonywania przez departamenty uchwat Sejmiku,
Zarzadu i zarzgdzen Marszatka,

¢) koordynowanie dziatalnosci kontrolnej Urzedu, w tym kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

d) nadzorowanie realizacji wnioskdéw i zalecen pokontrolnych wynikajacych z kontroli
przeprowadzonej w Urzedzie przez jednostki kontroli zewnetrznej oraz rekomendacji
wynikajgcych ze sprawozdan przedktadanych przez Audytora Wewnetrznego, w zakresie
ryzyk i stabosci funkcjonowania kontroli zarzgdczej,

e) nadzér nad wtasciwym przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw
obywateli,

f) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

g) rozpatrywanie skarg dotyczacych dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu i ich
pracownikdéw - w uzgodnieniu z Marszatkiem,

h) kierowanie na posiedzenia Zarzgadu dokumentéw przygotowanych przez nadzorowane
departamenty, o ktérych mowa w pkt 2 oraz nadzér nad zapewnieniem terminowego
i prawidtowego przygotowania przez departamenty i inne jednostki organizacyjne
materiatdw na posiedzenia Zarzadu i sesje Sejmiku,

i) dziatania wynikajgce z upowaznieh udzielonych przez Marszatka i Zarzad w zakresie
funkcjonowania Urzedu,

j) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy departamentami Urzedu,

k) wdrazanie nowych zasad i technik zarzgdzania,

l) sprawowanie nadzoru nad organizacjg systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie, w tym nad
skutecznoscig dziatania tego systemu i prawidtowoscig wykorzystania sygnatow
pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych,

m) prowadzenie innych zadan z zakresu kierowania Urzedem powierzonych przez Marszatka,
n) koordynowanie w imieniu Marszatka dziatah zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu
Zarzgdzania Jakoscig;

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

a) Departamentu Administracyjno-Gospodarczego,

b) Biura Sejmiku,

c) Biura Audytu, Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego, z zastrzezeniem § 5 ust. 10
Regulaminu,

d) Biura Ochrony Informacji i Bezpieczenstwa Publicznego, w tym Zespotu ds. BHP i Ppoz.,
z zastrzezeniem § 5 ust. 11 Regulaminu,

e) Biura Zamiejscowego Urzedu w Gorzowie Wikp.

oraz jest zwierzchnikiem stuzbowym dyrektorow departamentéw wymienionych w lit. a-e,

z zastrzezeniem § 5 ust. 1 pkt 9 i ust. 10-11 Regulaminu;
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3) w przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez Sekretarza
obowigzkéw stuzbowych, w zakres praw i obowigzkdédw Sekretarza wstepuje Zastepca
Dyrektora Departamentu Organizacyjno-Prawnego, w zakresie okreslonym w Regulaminie
i zarzgdzeniach Marszatka oraz w ramach upowaznienia udzielonego przez Marszatka.

DYREKTORZY DEPARTAMENTOW:

1) obowigzki i odpowiedzialnos¢ dyrektorow departamentow w zakresie zadan
merytorycznych:

a) przy zatatwianiu spraw odpowiadajg za przestrzeganie zasad: praworzgdnosci,
terminowosci i rzetelnosci,

b) inicjujg podjecie uchwat i wydawanie oraz aktualizacje niezbednych aktéw Sejmiku,
Zarzadu i Marszatka, w sprawach nalezgcych do departamentu,

C) uczestnicza w posiedzeniach Sejmiku oraz przygotowujg projekty odpowiedzi na
interpelacje i zapytania Radnych,

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

e) na zasadach okreslonych w § 37 wnioskujg o udzielenie, zmiane lub odwotanie
upowaznienia do zatatwiania spraw nalezgcych do kompetencji Marszatka lub Zarzadu,
pracownikom Urzedu (w tym kadrze kierowniczej), kierownikom lub - w przypadkach
okreslonych przepisami prawa - pracownikom nadzorowanych jednostek organizacyjnych
okreslonych w zatgczniku Nr 2 do Regulaminu,

f) przy zatatwianiu spraw przez departament i nadzorowane jednostki organizacyjne dbajg
0 przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, a w razie jej naruszenia podejmuja
dziatania okreslone prawem,

g) sprawujg formalny i merytoryczny nadzér nad zakresem i sposobem publikowania w BIP
informacji posiadanych lub wytwarzanych przez departament, w tym informacji ktorych
obowigzek publikacji w BIP wynika z odrebnych przepiséw;

h) odpowiadajg za wtasciwg realizacje przez departament zadan i obowigzkéw okreslonych
w § 8 Regulaminu;

2) dyrektor jako organizator pracy w departamencie:

a) odpowiada za wyniki pracy departamentu, sprawne i prawidtowe jego funkcjonowanie,
rzetelne wypetnianie przez podlegtych pracownikéw obowigzkow stuzbowych,
przestrzeganie przez nich ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,

b) ustala _ zarzadzeniem _ wewnetrznym _ organizacje  pracy departamentu,
a w szczegdlnosci:

- podziat czynnosci pomiedzy kadre kierowniczg departamentu, w tym zakres uprawnien
i kompetenciji zastepcéw dyrektora,

-wykaz imienny o0s6éb i stanowisk w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych
departamentu, ze wskazaniem charakteru stanowiska (stanowisko do spraw...),
z zastrzezeniem, ze ujecie w zarzadzeniu wewnetrznym wolnych stanowisk (wakatow)
- z wytgczeniem wakatow powstatych po odejsciu z pracy pracownikéw - mozliwe jest po
wyrazeniu pisemnej zgody przez Marszatka,

- zadania komérek organizacyjnych,

- zadania i obowigzki wspdlne: kierownikow wydziatéw i pracownikow,

- obieg i punkty zatrzymania korespondencji i dokumentaciji,

c) nie pozniej niz 30 dni od zatrudnienia nowego pracownika (w tym zatrudnionego na
stanowisku kierowniczym) ustala opis stanowiska pracy, okreslony odrebnym
zarzadzeniem Marszatka,

d) ponosi odpowiedzialnos¢ za nalezyte prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow
departamentu,

e) sprawuje nadzor nad wiasciwg realizacjg - przez bezposrednich przetozonych - obowigzku
przeprowadzania okresowej oceny pracownikédw departamentu, stosownie do przepiséw
prawnych;
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3) wydajg decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych oraz podpisujg korespondencie,
w ramach imiennych upowaznien, udzielonych odpowiednio przez Marszatka lub Zarzad;

4) sprawujg nadzér merytoryczny nad jednostkami organizacyjnymi, stosownie do podziatu
zawartych w zatgczniku Nr 2 do Regulaminu, w tym m.in. odpowiadajg za:

a) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych, w tym m.in. poprzez:
-nadz6r nad wprowadzeniem przez kierownikbw nadzorowanych jednostek
organizacyjnych systemu kontroli zarzadczej w tych jednostkach,
- przeprowadzanie kontroli  funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych, zgodnie z planem kontroli,
b) objecie w kazdym roku nadzorowanych jednostek organizacyjnych kontrolg finansowg
w zakresie realizacji, okreslonych uchwatg budzetowg, dochodow i wydatkéw, przychodow
i rozchodow budzetu Wojewo6dztwa,
c) opiniowanie spraw wynikajgcych ze stosunku pracy kierownikéw wojewddzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych, a dotyczgcych w szczegdlnosci:
- planéw urlopéw,
- wykorzystania urlopu wypoczynkowego, w tym urlopu zalegtego, w terminie wskazanym
we wniosku,
- urlopu bezptatnego i urlopu wychowawczego w terminie wskazanym we wniosku,
- innych zwolnien od pracy wynikajacych z przepisow prawa, w szczegolnosci z Kodeksu
pracy i aktéw wykonawczych,
- nagradzania i udzielania kar;

5) w przypadku zmiany aktéw prawnych dotyczacych dziatalnosci merytorycznej departamentu,
zalecen organdéw kontroli zewnetrznej w zakresie objetym Regulaminem lub innego
uzasadnionego powodu, zobowigzany jest wystgpi¢ z wnioskiem do Departamentu
Organizacyjno-Prawnego o dokonanie zmiany Regulaminu, w terminie do 30 dni od ukazania
sie aktu. Szczeg6towe zasady postepowania okresla udokumentowana procedura
Systemu Zarzadzania Jakoscia;

6) zobowigzany jest - w terminie 14 dni - dokona¢ zmiany zarzgadzenia wewnetrznego
ustalajgcego organizacje pracy oraz podziat zadan i kompetencji w departamencie, jesli:

a) zmiana Regulaminu dotyczyta dziatalnosci merytorycznej departamentu,

b) nastgpity zmiany w podziale zadan miedzy poszczegdélnymi  stanowiskami
w Departamencie,

c) nastgpity zmiany kadrowe w Departamencie, tj. zmiany, ktére powinny by¢ ujete
w wykazie imiennym oséb i stanowisk w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych
departamentu, ze wskazaniem charakteru stanowiska (stanowisko do spraw...)
z zastrzezeniem pkt. 2 lit. b tiret drugie;

7) ustalone przez dyrektora departamentu zarzadzenie - wymaga podania do wiadomosci
pracownikéw departamentu;

Oryginat zarzgdzenia wewnetrznego, o ktérym mowa w pkt. 2 lit. b, pozostawia sie w aktach

departamentu, natomiast kopie ustalonego zarzadzenia, nalezy niezwtocznie po ustaleniu
przekaza¢ do Departamentu Organizacyjno-Prawnego (poprzez udostepnienie w systemie

EZD PUW), ktéry weryfikuje dokument pod katem zgodnosci z postanowieniami Regulaminu

oraz danymi kadrowymi. W przypadku, gdy analiza dokumentu wykaze nieprawidtowosci,

Departament Organizacyjno-Prawny informuje o tym wiasciwy departament w celu ustalenia

nowego zarzgdzenia zgodnego ze stanem faktycznym i prawnym;

8) zobowigzany jest w terminie do 7 stycznia kazdego roku wyda¢ nowe zarzgdzenie
wewnetrzne (lub tekst jednolity, jesli bylty zmiany zarzadzenia) ustalajgce organizacje pracy
oraz podziat zadan i kompetencji departamentu wg stanu na 1 stycznia danego roku.

GEODETA WOJEWODZTWA wykonuje zadania powierzone Marszatkowi przepisami

szczegblnymi w zakresie geodezji i kartografii, kieruje Departamentem Geodezji, Gospodarki

Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego oraz sprawuje nadzér merytoryczny nad
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10.

11.

12.

13.

14.

jednostkami organizacyjnymi stosownie do podziatu zawartego w zatgczniku Nr 2 do

Regulaminu. Odpowiedzialny jest za witasciwg realizacje zadan okreslonych dla Marszatka

ustawg Prawo geodezyjne i kartograficzne, z zakresu Stuzby Geodezyjnej i Kartograficzne;.

GEOLOG WOJEWODZKI wykonuje zadania powierzone - przepisami szczegdlnymi -

Marszatkowi, jako organowi administracji geologicznej. Dziata w Departamencie Rolnictwa,

Zasobdéw Naturalnych, Rybactwa i Rozwoju Wsi oraz jako Kierownik Wydziatu Geologii jest

odpowiedzialny za wtasciwg realizacje zadan okreslonych dla samorzadu wojewddztwa ustawg

Prawo geologiczne i gérnicze, jako zadania z zakresu administracji rzgdowe;.

DYREKTOR BIURA AUDYTU, KONTROLI | NADZORU WLASCICIELSKIEGO - AUDYTOR

WEWNETRZNY wykonuje zadania audytu wewnetrznego, stanowigce niezalezng

i obiektywng dziatalno$¢, ktorej celem jest wspieranie Marszatka w realizowaniu celéw i zadan

poprzez:

a) dokonywanie systematycznej oceny kontroli zarzadczej, w szczegdblnosci, co do jej
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci,

b) realizacje czynnosci doradczych.

Dyrektor Biura Audytu, Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego - Audytor Wewnetrzny w zakresie

audytu wewnetrznego podlega bezposrednio Marszatkowi.

DYREKTOR BIURA - PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisbw o ochronie informacji niejawnych oraz

kieruje praca Biura Ochrony Informaciji i Bezpieczenstwa Publicznego, ktére petni funkcje Pionu

Ochrony Urzedu. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie zapewnienia

przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych podlega bezposrednio Marszatkowi.

KOORDYNATOR ZESPOLU ds. BHP i Ppoz. odpowiada za zapewnienie przestrzegania

przepiséw prawnych i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j

w Urzedzie, kieruje pracg Zespotu ds. BHP i Ppoz. W zakresie zadan okreslonych przepisami

prawa dla stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdbw ochrony przeciwpozarowej,

Koordynator Zespotu ds. BHP i Ppoz. podlega Sekretarzowi.

KOORDYNATOR DS. DOSTEPNOSCI w Urzedzie, ktérym jest Dyrektor Departamentu

Administracyjno-Gospodarczego:

1) realizuje zadania przewidziane w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnieniu dostepnosci
osobom ze szczegdblnymi potrzebami, w szczegdlnosci:

a) wsparcie 0séb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez
podmiot,

b) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegblnymi potrzebami przez podmiot,

c) monitorowanie dziatalnosci podmiotu w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze
szczegoblnymi potrzebami;

2) zapewnia spdjnos¢ dziatan w zakresie zarzadzania zasobami internetowymi Urzedu, w tym
sprawuje nadzér nad przestrzeganiem ustalonych zarzadzeniem Marszatka zasad
nadawania subdomen strony lubuskie.pl, ich administrowania (w tym zamykania) jak réwniez
administrowania pozostatych stron internetowych i portali spotecznosciowych zwigzanych
z Wojewddztwem Lubuskim.

Koordynator ds. dostepnosci swoje zadania wykonuje przy pomocy Departamentu

Administracyjno-Gospodarczego w celu zapewnienia dostepnosci architektonicznej, cyfrowej

oraz informacyjno-komunikacyjnej osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

Biurem Zamiejscowym Urzedu w Gorzowie WIlkp. kieruie DYREKTOR BIURA

ZAMIEJSCOWEGO URZEDU W GORZOWIE WLKP., bezposrednio podlegty Sekretarzowi,

ktorego zadaniem jest:

- zapewnienie wiasciwej organizacji pracy w celu sprawnej realizacji zadan na poszczegdlnych

stanowiskach pracy,

- sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

1) Dyrektor Biura Zamiejscowego Urzedu w Gorzowie WIkp. ustala zarzagdzeniem wewnetrznym
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strukture stanowiskowg oraz zasady funkcjonowania Biura, a w szczegolnosci:

a) zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw,

b) wykaz imienny 0s6b i stanowisk wykonujgcych prace w Biurze Zamiejscowym Urzedu
w Gorzowie WIlkp. ze wskazaniem charakteru stanowiska (stanowisko do spraw...) oraz
departamentu sprawujgcego nadzér merytoryczny nad stanowiskiem pracy,

c) zadania i obowigzki wspolne pracownikéw, z zastrzezeniem lit. e,

d) obieg i punkty zatrzymania korespondenciji i dokumentaciji,

e) zakres zadan realizowanych przez Biuro Zamiejscowe Urzedu w Gorzowie WIkp.,
z podziatem na zadania merytoryczne poszczegéinych  stanowisk  pracy,
z uwzglednieniem pisemnie zgtoszonych propozycji dyrektorow departamentéw
nadzorujgcych merytorycznie stanowiska;

2) opisy stanowisk okreslajgce zakres zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikow
wykonujacych prace w Biurze Zamiejscowym Urzedu w Gorzowie Wlkp. podpisuja Dyrektor
Biura Zamiejscowego Urzedu w Gorzowie WIkp. wraz z wiasciwymi dyrektorami
departamentdéw, ktérzy sprawujg nadzér merytoryczny nad realizacja zadan na
poszczegoblnych stanowiskach pracy, zgodnie z zakresem zadan merytorycznych;

3) przy znakowaniu spraw i rejestrowaniu dokumentacji prowadzonej przez pracownikow Biura
Zamiejscowego Urzedu w Gorzowie WIKp.:

a) stosuje sie odpowiednie symbole komérek organizacyjnych sprawujgcych nadzér
merytoryczny oraz postanowienia instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzadu
Wojewoddztwa,

b) dokumentacja prowadzona przez Dyrektora Biura Zamiejscowego Urzedu w Gorzowie
WIkp. i pracownikbw nadzorowanych merytorycznie przez Dyrektora powinna byé
znakowana z wykorzystaniem symbolu literowego komorki: BG oraz postanowien
instrukcji kancelaryjne;.

§6

1.W Urzedzie dziatajg Petnomocnicy, ktérzy - oprécz czynnosci wynikajacych z zajmowanego
stanowiska stuzbowego - realizujg zadania nadane stosownym petnomocnictwem/
upowaznieniem lub wynikajgce z wewnetrznych aktéw prawnych.

2. Petnomocnik ds. Etyki wybierany jest przez pracownikow Urzedu na dwuletnig kadencje
realizuje zatozenia Kodeksu Etyki ustalonego =zarzadzeniem Marszatka. Dokumentacja
prowadzona przez Petnomocnika dotyczaca realizowanych zadan zwigzanych z petniong funkcjg
powinna by¢ znakowana z wykorzystaniem symbolu literowego PE oraz postanowien instrukciji
kancelaryjnej.

3. Petnomocnik ds. Roéwnosci reprezentuje Marszatka w przedsiewzieciach dotyczgcych
problematyki roéwnego traktowania, podejmuje dziatania promujgce, upowszechniajgce
i informacyjno-edukacyjne na rzecz podnoszenia $wiadomosci w zakresie problematyki rownego
traktowania w regionie. Ponadto podejmuje wspélne inicjatywy z jednostkami samorzadu
terytorialnego wojewddztwa na rzecz réwnego traktowania oraz rekomenduje Europejskg Karte
Rownego Traktowania Kobiet i Mezczyzn w Zyciu Lokalnym wsréd lubuskich gmin. Dziata na
podstawie petnomocnictwa Marszatka oraz prowadzi dokumentacje dotyczgcag realizowanych
zadan zwigzanych z petniong funkcja, ktéra powinna by¢ znakowana z wykorzystaniem symbolu
literowego PR oraz postanowien instrukcji kancelaryjnej.

4. Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig jest przedstawicielem w zakresie systemu
zarzadzania jakoscig. Jest odpowiedzialny m.in. za rozpowszechnianie zatozen polityki jakosci
wsréd pracownikédw Urzedu, nadzér nad dokumentacjg Systemu Zarzadzania Jakoscia,
zatwierdzanie i wydawanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi zasadami Systemu
Zarzadzania Jakoscig. Dziata na podstawie nadanego petnomocnictwa oraz postanowien Ksiegi
Jakosci. Dokumentacje systemu zarzadzania jakoscig prowadzi wtasciwa komérka organizacyjna
w Departamencie Organizacyjno-Prawnym - z wykorzystaniem jej symbolu literowego oraz
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postanowien instrukcji kancelaryjnej.

5. Pelnomocnik Zarzadu ds. Koordynacji programu Miodzi On-Life ustanawiany jest przez
Zarzad. Synchronizuje dziatania zwigzane z wdrazaniem polityki mtodziezowej w regionie.
Wspotpracuje m.in. z komérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi
samorzgdu wojewddztwa, jednostkami samorzgdu terytorialnego, placéwkami oswiatowymi,
uczelniami wyzszymi, instytucjami kultury i sportu oraz organizacjami pozarzadowymi w celu
realizacji zadan zgodnych z "Zatozeniami polityki mtodziezowej wojewddztwa lubuskiego".
Inicjuje wydarzenia poswiecone sprawom mitodziezy w regionie. Dziata na podstawie
petnomocnictwa nadanego przez Zarzad. Dokumentacja prowadzona przez Petnomocnika
dotyczaca realizowanych zadan zwigzanych z petniong funkcjg powinna by¢é znakowana
z wykorzystaniem symbolu literowego PM oraz postanowien instrukcji kancelaryjnej.

6. Petnomocnik ds. Bezpieczenstwa Informacji jest przedstawicielem w zakresie Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji. Jest odpowiedzialny m.in. za kompleksowe
prowadzenie, nadzorowanie i koordynacje wszelkich spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji zgodnego z normag ISO/IEC 27001:2017.
Dziata na podstawie nadanego petnomocnictwa oraz postanowien Ksiegi Systemu Zarzadzania
Bezpieczehstwem Informacji. Dokumentacje Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informaciji
prowadzi wiasciwa komorka organizacyjna w Biurze Ochrony Informacji i Bezpieczenstwa
Publicznego - z wykorzystaniem jej symbolu literowego oraz postanowien instrukcji kancelaryjnej.

§7

. W czasie nieobecnosci dyrektora departamentu oraz podczas braku mozliwosci wykonywania

obowigzkdw, zakres uprawnien i obowigzkdw - przejmuje:

1) zastepca dyrektora departamentu,

lub

2) pracownik departamentu (jedynie w przypadku, gdy w Regulaminie dla departamentu nie
przewidziano stanowiska zastepcy dyrektora departamentu lub na tym stanowisku jest wakat),
wskazany w zarzadzeniu wewnetrznym, o ktérym mowa w § 5 ust. 7 pkt 2 lit. b,
z zastrzezeniem ust. 3.

2. Pracownicy obowigzani sg wykonywac¢ obowigzki powierzone zakresem czynnosci okreslonym
w opisie stanowiska pracy oraz przestrzega¢ postanowien Regulaminu. Ponadto, sg
zobowigzani do terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw, przestrzegania obowigzujgcych
przepiséw prawnych oraz prowadzenia i aktualizowania podrecznego zbioru istotnych na
danym stanowisku pracy przepisow prawa w zakresie realizowanych zadan.

3. Ustalenie w zarzgdzeniu, o ktérym mowa w ust. 1 zakresu zadan merytorycznych dla dyrektora
departamentu, zastepcy/éw dyrektora departamentu i pracownika departamentu, o ktérym
mowa w ust. 1 pkt 2, nie stanowi podstawy do podejmowania czynnosci w imieniu Marszatka
lub Zarzadu. Wykonywanie - przez dyrektora Departamentu, zastepce dyrektora departamentu
lub pracownika departamentu - czynnosci w imieniu Marszatka lub Zarzadu, w tym
podpisywanie dokumentéw kierowanych na zewngtrz mozliwe jest jedynie na podstawie
i w zakresie udzielonych odpowiednio przez Marszatka lub Zarzad imiennych upowaznien
| petnomocnictw.

IV. ZADANIA DEPARTAMENTOW

§8

1. Departamenty wykonujg zadania samorzadu wojewddztwa okreslone przepisami prawa,
porozumieniami i umowami, stosownie do postanowien Zarzadu i Marszatka, w zakresie
ustalonym w Regulaminie.

2. Do wspdlnych zadan i obowigzkéw departamentéw nalezy:
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1) monitorowanie obligatoryjnych zadan wojewodztwa w obszarze spraw powierzonych
departamentom, przygotowywanie stosownych materiatbw oraz inicjowanie dziatan
organizacyjno-technicznych i ekonomicznych w celu zapewnienia rozwoju Wojewoédztwa;

2) realizacja Strategii Rozwoju Wojewodztwa Lubuskiego i innych dokumentéw programowych;

3) wspdtdziatanie w zakresie zadan wynikajgcych dla Wojewddztwa, jako akcjonariusza lub
udziatowca w spotkach, ktérych wykaz stanowi zatgcznik Nr 5 do Regulaminu z Biurem
Audytu, Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego, Departamentem Ochrony Zdrowia sprawujgcymi
nadzo6r wiascicielski nad spétkami prawa handlowego oraz departamentami sprawujgcymi
merytoryczny nadzér nad spotkami prawa handlowego;

4) w zakresie nadzoru merytorycznego nad spétkami prawa handlowego, ktérych wykaz stanowi
zatgcznik Nr 5 do Regulaminu podejmowanie dziatah w zakresie przedmiotu dziatalnosci
spotki, w szczegdlnosci:

a) opiniowanie i uzgadnianie projektéw uchwat kierowanych na zgromadzenie wspélnikow lub
walne zgromadzenie,

b) wyrazanie stanowiska w sprawie dziatalnosci spétki,

c) wspdtpraca ze spétkami przy realizacji ich zadan,

d) informowanie rady nadzorczej i Biura Audytu, Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego
w przypadku powziecia informacji o jakichkolwiek nieprawidtowosciach w zakresie
czynnosci zarzgdu spétki, nad ktérg dana komérka organizacyjna Urzedu sprawuje nadzor
merytoryczny,

e) ocena dziatalnosci spotki, pozwalajgca na podejmowanie decyzji merytorycznych,

f) dbatos¢ o wiasciwe wykorzystanie majatku Wojewddztwa zaangazowanego w spofki,

g) opracowywanie analiz i informacji dotyczacych ich dziatalnosci na potrzeby Zarzadu
i Marszatka;

5) przygotowywanie materiatdbw, w tym: projektéw uchwat i innych aktéw prawnych oraz
informacji i sprawozdan z wykonania uchwat, zadan lub ich czesci - dla Sejmiku, Zarzadu
I Marszatka;

6) przygotowywanie materiatdbw na posiedzenia komisji Sejmiku i projektow odpowiedzi na
wnioski kierowane do Zarzadu oraz udostepnianie dokumentacji Komisji Rewizyjnej w trakcie
przeprowadzanej kontroli;

7) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych oraz interwencje
postow i senatoréw RP kierowanych do organéw Wojewodztwa;

8) troska o prowadzenie, na zewnagtrz i wewnatrz Urzedu, wiasciwej polityki informacyjnej
w sprawach, o ktérych stanowi Sejmik;

9) prowadzenie postepowania administracyjnego oraz rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow;

10) w zakresie przygotowania i wykonania budzetu Wojewddztwa:

a) opracowywanie materiatow do projektu budzetu wojewddztwa,

b) sporzadzanie planéw finansowych;

11) gospodarowanie przydzielonymi $rodkami finansowymi budzetu wojewddztwa, zgodnie
z zasadg gospodarnosci i racjonalnosci, sporzgdzenie sprawozdan jednostkowych oraz
nadzorowanie gospodarki srodkami publicznymi w jednostkach organizacyjnych,
a w szczegdblnosci: opiniowanie projektéw planéw finansowych i biezgcy nadzér nad
wykorzystaniem srodkéw finansowych. Podejmowanie inicjatyw w celu pozyskania srodkéw na
rzecz rozwoju wojewddztwa. Przedktadanie Skarbnikowi do zaopiniowania projektow aktow
prawnych i innych dokumentéw niosgcych skutki finansowe dla budzetu Wojewodztwa;

12) gospodarowanie wydzielong czescig mienia oraz wykonywanie funkcji wiascicielskich
w zakresie mienia Wojewoddztwa wobec jednostek organizacyjnych nie zastrzezone dla innych
komorek organizacyjnych Urzedu;

13) wnikliwe i terminowe zatatwianie spraw i interesantéw Urzedu;

14) wspétpraca z administracjg publiczng oraz organizacjami spotecznymi, gospodarczymi
i zawodowymi;

15) korzystanie z dziatalno$ci pozytku publicznego prowadzonej przez organizacje pozarzagdowe
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i inne podmioty, w celu wykonania zadanh bedgcych w zakresie dziatania wojewddztwa;

16) wspbétpraca ze stuzbami statystyki publicznej w zakresie wykorzystania danych statystycznych,
wspolnych opracowan lub wymiany opracowan oraz zgtaszania opinii i uwag do programéw
badan statystycznych;

17) terminowe wywigzywanie sie z obowigzkdéw sprawozdawczych ustalonych przez GUS, organy
naczelne i centralne oraz Skarbnika, a takze wynikajgcych z postanowien ustawy o finansach
publicznych w zakresie merytorycznym departamentu;

18) przygotowywanie spraw zwigzanych z zacigganiem zobowigzan finansowych w oparciu
o uchwalone plany finansowe i zgodnie z procedurami ustawy Prawo zaméwien publicznych;

19) prowadzenie spraw zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie o finansach publicznych,
w ustawie prawo zamowien publicznych oraz z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi;

20) wspodtpraca z wyzszymi uczelniami, instytucjami naukowo-badawczymi oraz innymi
placowkami naukowymi w zakresie stosowania osiggnie¢ nauki i techniki;

21) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony informaciji
niejawnych oraz ochrony danych osobowych, w tym kontrola i nadzér nad wtasciwym
zabezpieczeniem pomieszczen przed witamaniem i kradziezg;

22) zapewnienie obstugi komisji, zespotéw i innych organéw opiniodawczych i doradczych,
tworzonych przez Zarzad lub Marszatka;

23) ogtaszanie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) oraz udostepnianie informacji publicznej na
wniosek w zakresie zadan realizowanych przez departament na zasadach i trybach
okreslonych w ustawie o dostepie do informaciji publicznej, z zastrzezeniem § 40 ust. 7 i ust. 9;

24) publikowanie w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez departament, w tym
informacji ktérych obowigzek publikacji w BIP wynika z odrebnych przepiséw;

25) przekazywanie do Departamentu Organizacyjno-Prawnego kopii - w formie elektronicznej -
porozumieh o charakterze intencyjnym (np. o wspotpracy, nie rodzacych skutkéw
finansowych) zawartych pomiedzy samorzgdem wojewddztwa, Marszatkiem, Urzedem,
a innymi instytucjami;

26) prowadzenie dokumentacji stosownie do zasad ustalonych instrukcjg kancelaryjng oraz
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

27) stosowanie zasad okreslonych w zatwierdzonych procedurach funkcjonujgcego w Urzedzie
Systemu Zarzadzania Jakoscig, zgodnego z normg ISO;

28) realizowanie zalecen pokontrolnych organéw kontroli zewnetrznej (NIK, KAS, RIO, PIP
i innych);

29) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci Wojewodztwa Lubuskiego w tym
pochodzacych ze srodkéw Unii Europejskiej objetych zakresem merytorycznym departamentu,
w uzgodnieniu z Departamentem Finanséw;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg, odraczaniem, umarzaniem i rozktadaniem
na raty optat i innych naleznosci stanowigcych dochody Wojewddztwa - w zakresie
merytorycznym departamentu, w uzgodnieniu z Departamentem Finansow;

31) wykonywanie, w obszarze merytorycznym departamentu, zadan wynikajgcych z realizaciji
projektow wiasnych, wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

32) opracowanie oraz biezgca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie  czynno$ci
organizacyjnych majagcych na celu przygotowanie departamentu oraz podlegtych jednostek
organizacyjnie - zgodnie z zatgcznikiem Nr 2 do Regulaminu - do realizacji zadan obronnych
okreslonych w planie operacyjnym funkcjonowania Urzedu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

33) przekazywanie informacji i materiatdbw niezbednych do planowania komérce (stanowisku)
witasciwej ds. obronnych w Urzedzie;

34) planowanie oraz realizacja dziatan majacych na celu zapobieganie zagrozeniom o charakterze
terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystgpienia zdarzen o charakterze
terrorystycznym;

35) wspotdziatanie z Petnomocnikami Marszatka i Zarzadu;
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36) opiniowanie projektow aktéw prawa powszechnie obowigzujgcego;

37) realizacja zadan dotyczacych wystgpien wnoszonych do Urzedu przez podmioty wykonujgce
zawodowg dziatalnosc¢ lobbingowg oraz podmioty wykonujace bez wpisu do rejestru czynnosci
z zakresu zawodowej dziatalnosci lobbingowej, na zasadach okreslonych w zarzgdzeniu
Marszatka;

38) inne zadania zlecone przez Zarzad lub Marszatka;

39) wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej, np. NIK, RIO, KAS;

40) promocja wojewddztwa poprzez uczestnictwo w turniejach i zawodach sportowych
o charakterze ogdlnopolskim i miedzynarodowym;

41) wspotdziatanie z Departamentem Rozwoju i Innowacji w zakresie zadahn samorzgdu
wojewOdztwa zwigzanych z wykorzystaniem potencjatu Odry i jej dorzecza;

42) wspodtdziatanie z Departamentem Rozwoju i Innowacji w przygotowaniu raportu o stanie
Wojewddztwa Lubuskiego;

43) stosowanie zasad okreslonych w zatwierdzonych procedurach funkcjonujgcego w Urzedzie
Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji, zgodnego z norma ISO/IEC 27001:2017;

44) wspotdziatanie z Departamentem Promocji i Strategii Marki w sprawach zwigzanych
z przygotowywaniem i realizacjg budzetu obywatelskiego Wojewddztwa Lubuskiego;

45) wspotdziatanie z Biurem Sejmiku w realizacji zadan zwigzanych z obywatelskimi inicjatywami
uchwatodawczymi.

§9

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU ORGANIZACYJNO-PRAWNEGO nalezy:
1) obstuga prawna i doradztwo prawne jak rowniez wykonywanie zastepstwa procesowego przed
sgdami powszechnymi;
2) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktéw Sejmiku i Zarzadu oraz
Marszatka, a takze umow cywilno-prawnych;
3) wydawanie dla potrzeb departamentéw opinii prawnych oraz udzielanie pomocy prawne;j
w zwigzku ze stosowaniem kodeksu postepowania administracyjnego;
4) pomoc prawna zwigzana ze skargami kierowanymi do WSA i NSA wraz z zastepstwem
procesowym przed sgdem;
5) sporzgdzanie odpowiedzi sgdowych;
6) opiniowanie pod wzgledem prawnym spraw zwigzanych z petniong funkcjg Radnych;
7) udzielanie wyjasnien w sprawie obowigzujgcego stanu prawnego w zakresie dziatania Urzedu;
8) udzielanie porad i konsultacji prawnych;
9) uczestnictwo w prowadzonych przez zamawiajgcego negocjacjach;
0) reprezentowanie zamawiajgcego (Wojewoddztwo, Urzad, Marszatka, Zarzad) przed sgdami,
organami administracji publicznej oraz postepowaniach egzekucyjnych;
11) nadz6r nad centralnym rejestrem spraw sgdowych prowadzonym w skali catego Urzedu
w systemie EZD PUW;
12) prowadzenie ewidencji wystgpien wnoszonych do Urzedu przez podmioty wykonujgce
zawodowg dziatalno$¢ lobbingowa wpisane do rejestru podmiotéw wykonujgcych zawodowg
dziatalno$¢ lobbingowa, prowadzonego przez ministra witasciwego do spraw administracji

1

publicznej oraz opracowywanie w tym zakresie informacji - na zasadach okreslonych
w zarzgdzeniu Marszatka;
13) opracowywanie projektow aktéw prawnych i dokumentéw ustalajgcych porzadek

organizacyjny w Urzedzie oraz zasady zarzgdzania;

14) przygotowywanie, zmiana lub odwotanie - na wniosek dyrektorow departamentéw i stosownie
do § 37 - upowaznien i petnomocnictw wydawanych przez Marszatka lub Zarzad oraz
prowadzenie centralnych rejestréow wydanych upowaznien i petnomocnictw;

15) biezacy monitoring i kontrolowanie terminowosci zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie;

16) sporzgdzanie analiz i informacji rocznych ze skarg i wnioskéw, zatatwianych w trybie kpa
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zarejestrowanych w centralnym rejestrze prowadzonym w skali catego Urzedu w systemie
EZD PUW;

17) nadz6r nad terminowym udzielaniem informacji publicznej na wniosek, zarejestrowany
w rejestrze wnioskéw o informacje publiczng, zgodnie z ustawg o dostepie do informacji
publicznej i ustawg o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego;

18) prowadzenie Archiwum Zaktadowego w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od poszczegélnych
departamentéw Urzedu,

b) opracowywanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz przechowywanie
| zabezpieczenie,

c) udostepnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

d) przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

19) wspoétdziatanie z Archiwum Panstwowym w szczego6lnosci w zakresie jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

20) nadz6r nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej w komérkach organizacyjnych Urzedu;

21) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow - przechowawcow akt osobowych i ptacowych oraz
prowadzenie postepowania administracyjnego stosownie do przepiséw ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach, w szczegdélnosci:

a) wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru,
b) wydawanie decyzji odmawiajgcej wpisu do rejestru przechowawcédw akt osobowych

| pfacowych,

c) wydawanie decyzji o zakazie wykonywania przez przedsiebiorce dziatalnosci objetej
wpisem,

d) wydawanie decyzji o wykre$leniu wpisu w rejestrze przechowawcow akt osobowych
i ptacowych;

22) kontrola przedsiebiorcow - przechowawcdw akt osobowych i ptacowych wpisanych do rejestru
prowadzonego przez Marszatka;

23) realizacja zadan i wykonywanie obowigzkéw natozonych na Marszatka ustawg o samorzgdzie
wojewOdztwa w zakresie analizy oswiadczeh majgtkowych oraz sporzgdzanie informacji
sktadanych Marszatkowi w tym zakresie;

24) przygotowywanie informacji dotyczgcej oswiadczen majatkowych przedstawianej Sejmikowi
przez Marszatka kazdego roku, zawierajgcej dane dotyczace:

a) osob, ktore nie ztozyty oswiadczenia majgtkowego lub ztozyty je po terminie,

b) nieprawidtowosci stwierdzonych w analizowanych o$wiadczeniach majgtkowych wraz z ich
opisem i wskazaniem osoéb, ktére ztozyty nieprawidtowe oswiadczenia,

c) dziatan podjetych w zwigzku z nieprawidtowosciami stwierdzonymi w analizowanych
oswiadczeniach;

25) nadz6r nad terminowym przekazywaniem sprawozdan opracowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu za pomocg portalu sprawozdawczego GUS;

26) prowadzenie spraw w zakresie wspotdziatania z urzedami centralnymi, w szczegdlnosci:

a) corocznych zamierzen programowych statystyki publicznej: opinie i wnioski dotyczace
.Programu badan statystycznych statystyki publicznej” na potrzeby Gtéwnego Urzedu
Statystycznego,

b) stanowisk i uwag w zakresie funkcjonowania administracji samorzgdowej, zmian
w kompetencjach administracji publicznej: wojewoda-samorzad na potrzeby Ministerstwa
Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz Ministerstwa Cyfryzaciji;

27) prowadzenie ewidencji pieczeci oraz zamawianie pieczeci urzedowych i stempli;

28) prowadzenie - we wspoétdziataniu z Petnomocnikiem ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig -
spraw zwigzanych z utrzymaniem i doskonaleniem dziatajgcego w Urzedzie Systemu
Zarzgdzania Jakoscig, zgodnego z normg ISO;

29) obstuga systemu informatycznego wspomagajgcego System Zarzgdzania Jakoscig, poprzez
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wprowadzanie zmian do dokumentacji SZJ oraz publikacja ustalonej dokumentacji SZJ;

30) obstuga administracyjna Przegladéw SZJ, w tym przygotowywanie materiatéw;

31) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg procedur systemowych, tj.: programéw
auditow wewnetrznych, planéw przegladéw SZJ, zbiorczych raportow z przeprowadzonych
auditbw wewnetrznych i przeprowadzonych dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
propozycji zmian, ktére mogg wptywaé na system zarzgdzania jakoscig, analiz z realizaciji
celéw jakosciowych (na podstawie miernikbéw procesow);

32) prowadzenie rejestru niezgodnosci Systemu Zarzadzania Jakoscig;

33) udzielanie wyjasnien i pomocy pracownikom Urzedu w zakresie interpretacji postanowien
aktéw prawa powszechnego i wewnetrznych aktéw prawnych;

34)obstuga administracyjno-techniczna Wojewo6dzkiej Rady Dialogu Spotecznego w zakresie
wynikajgcym z ustawy o Radzie Dialogu Spotecznego i innych instytucjach dialogu
spotecznego;

35) prowadzenie centralnego rejestru uchwat Zarzadu;

36) obstuga posiedzen Zarzadu, a w szczegdlnosci koordynacja przygotowania materiatow przez
departamenty i protokotowanie posiedzen;

37) prowadzenie zbioru uchwat Zarzadu oraz przekazywanie podjetych uchwat organom nadzoru
w ciggu 7 dni od dnia ich podjecia;

38) koordynacja spraw zwigzanych z udostepnianiem dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem
zadan publicznych przez Zarzad (protokotow z posiedzen oraz uchwat);

39) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad prawidtowym prowadzeniem Biuletynu Informaciji
Publicznej oraz koordynacja dziatan zwigzanych z dziatalnoscig Zespotu Redakcyjnego
Biuletynu Informaciji Publicznej;

40)opracowanie oraz biezgca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie  czynnosci
organizacyjnych majacych na celu przygotowanie Departamentu do realizacji zadan obronnych
okreslonych w planie operacyjnym funkcjonowania Urzedu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

41)planowanie oraz realizacja dziatan majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom o charakterze
terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystgpienia zdarzen o charakterze
terrorystycznym:;

42) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystywaniem przez pracownikéw przyznanych limitow
i ryczattow na uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych;

43) organizacja wykorzystania Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

44)rozliczanie i zatatwianie spraw zwigzanych z udzielanymi $wiadczeniami socjalnymi z ZFSS
oraz obstuga organizacyjno-kancelaryjna posiedzen Komisji Socjalnej;

45)opracowywanie i zmiany do Regulaminu ZFSS, okreslajgcego szczegdtowe zasady
wykorzystania zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

46)realizacja zadan w zakresie ksztattowania zasad polityki kadrowej;

47)prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i spraw osobowych kierownikow
jednostek organizacyjnych Wojewdédztwa Lubuskiego;

48)dbatos¢ o wypetnianie przez nowo zatrudnianych pracownikbw obowigzku ziozenia
oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej oraz o$wiadczen o stanie majgtkowym
pracownikow Urzedu, o ktérych mowa w art. 31 i art. 32 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

49) kontrola dyscypliny pracy;

50) przyjmowanie i archiwizowanie czasu pracy z departamentéw;

51)realizacja zadan zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikéw Urzedu, w tym nadzér nad
realizacjg obowigzku przeprowadzania okresowej oceny pracownikédw w ramach okresowych
kontroli wewnetrznych przeprowadzanych w departamentach;

52) prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem przez pracownika obowigzkéw pracowniczych;

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

54) prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci z zatrudnienia;

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

56) prowadzenie spraw pracowniczych wynikajgcych z uregulowan prawnych w zakresie
ubezpieczen spotecznych i ubezpieczen zdrowotnych;

57)prowadzenie dla catego Urzedu ewidencji delegacji stuzbowych pracownikéw Urzedu,
wykonujacych czynnosci stuzbowe poza miejscowoscig, w ktorej znajduje sie state miejsce
pracy;

58) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej stosunku pracy kierownikéw jednostek organizacyjnych;

59) obstuga systemu informatycznego Kadry-Ptace;

60) wspétudziat w pracach dotyczgcych projektu budzetu dz. 750 rozdz. 75018 § 4010, 4040,
4110, 4120, 4280, 4440;

61) prowadzenie rejestru waznosci badan okresowych pracownikdw;

62) prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci z wynagrodzen;

63) prowadzenie centralnego rejestru uméw cywilno-prawnych zawartych z osobami fizycznymi;

64) wykonywanie kompleksowej obstugi ptacowej, w szczegdlnosci prowadzenie spraw
zwigzanych z naliczaniem i wyptatg wynagrodzen pracowniczych oraz innych naleznych
Swiadczen, wyptatg diet Radnym, rozliczaniem sktadek ZUS oraz podatku dochodowego od
0s0b fizycznych.

§ 10

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGO nalezy:

1) prowadzenie Kancelarii Ogélnej Urzedu, w szczegdlnosci przyjmowanie i rozdziat przesytek
wptywajgcych na wtasciwe departamenty i adresatéw, prowadzenie rejestrow wptywajacych
przesytek poleconych, zwykitych, specjalnego rodzaju i wartosciowych, przekazywanie
korespondencji wewnetrznej i ekspedycja przesytek z Urzedu, w tym obstuga wysyiki;

2) prowadzenie zbioréw wspomagajacych;

3) opracowywanie planu budzetu w zakresie wydatkow biezacych i majgtkowych Urzedu,
w szczegolnosci dz. 750 rozdz. 75018 i 75084, dz. 752 rozdz. 75212 oraz biezgca analiza
wydatkdéw rzeczowych budzetu Urzedu i inicjowanie zamierzen oszczednosciowych;

4) udziat w sporzadzaniu sprawozdawczosci i bilanséw, opracowywanie wnioskéw dotyczacych
przeniesien planéw w toku wykonywania budzetu;

5) prowadzenie ewidencji zmian w budzecie Urzedu oraz prowadzenie ewidencji wykorzystania
osobowego funduszu ptac, sporzadzanie informacji z zaangazowania wydatkéw budzetowych
Urzedu oraz opracowywanie informacji z wykonania budzetu w zakresie zadan realizowanych
przez departament;

6) inicjowanie  przedsiewzie¢ zmierzajagcych do racjonalizacji/ograniczenia  wydatkéw
ponoszonych przez Urzad;

7) opis dokumentéw finansowo-ksiegowych w zakresie klasyfikacji budzetowej wydatkéw
biezgcych i majgtkowych Urzedu;

8) prowadzenie spraw z zakresu kompleksowego ubezpieczenia majatku Urzedu: samochodéw,
sprzetu elektronicznego i mienia;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze swiadczeniem ustug w zakresie telefonii komérkowe;,
w tym z przydzielaniem telefonéw komérkowych w uzytkowanie uprawnionym pracownikom;

10) prowadzenie i biezgca aktualizacja ksigg inwentarzowych (ewidencji analitycznej) $rodkéw
trwatych i wyposazenia Urzedu i przekazywanie do syntetycznego ksiegowania, prowadzenie
ewidenciji ilosciowo-wartosciowej pozostatych srodkéw trwatych Urzedu;

11) biezgca aktualizacja ksigg inwentarzowych (ewidencji analitycznej) $rodkdéw trwatych
i wyposazenia, ewidencji ilosciowo-wartosciowej pozostatych $rodkéw trwatych oraz
oznakowan s$rodkdéw trwatych w zakresie sprzetu komputerowego, urzgdzen kopiujgco-
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drukujgcych, oprogramowania i innego sprzetu technicznego;

12) prowadzenie ewidencji pozaksiegowej, zgodnie z przyjetym w Urzedzie wykazem
przedmiotéw niepodlegajacych ewidenciji ilosciowo-wartosciowej;

13) wspotpraca z komisjg inwentaryzacyjng i komisjg ds. oceny gospodarczej przydatnosci
sktadnikbw majatkowych w Urzedzie;

14) prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oznakowan srodkow trwatych Urzedu;

15) realizacja czynnosci zwigzanych z umarzaniem i aktualizacjg wartosci $rodkdéw trwatych
Urzedu;

16) biezgca analiza stanu majgtku ruchomego Urzedu z uwzglednieniem jego stanu technicznego
oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyczaniem $rodkéw trwatych Urzedu jednostkom
i instytucjom na podstawie uméw cywilno-prawnych;

18) zapewnienie warunkéw pracy Urzedu w zakresie pomieszczen biurowych, wyposazenia
w meble biurowe, tgcznosci, transportu i zabezpieczenia ppoz. Urzedu;

19) wspoétpraca z wtasciwg komorka Urzedu w zakresie zabezpieczania ppoz. Urzedu;

20) planowanie potrzeb oraz organizacja i realizacja zakupu mebli do pomieszczen biurowych i sal
konferencyjnych;

21) dziatania w zakresie gospodarki lokalami biurowymi Urzedu, w tym prowadzenie procedur
wynajmu nieruchomosci/powierzchni  biurowych na potrzeby Urzedu oraz nadzér nad
realizacjg zawartych uméw, a w szczegdlnosci administrowanie obiektami Urzedu, m.in.
w zakresie:

a) prowadzenia spraw dotyczgcych eksploatacji urzadzen, tj. wezet cieplny, sie¢ wodno-
kanalizacyjna, instalacja elektryczna, gazowa, dzwig,

b) prowadzenia spraw dotyczgcych uméw na sktadniki eksploatacyjne i ustugi na rzecz
uzytkowanych i wynajmowanych przez Urzad nieruchomosci,

c) czuwania nad zabezpieczeniem instalacji i urzadzen elektrycznych przed zagrozeniem
pozarowym,

d) organizowania przegladéw stanu technicznego obiektéw, urzgdzen oraz instalacji
w budynkach Urzedu,

e) prowadzenia rozliczen dotyczacych optat czynszu oraz Swiadczen zwigzanych
z uzytkowaniem mieszkan stuzbowych i pomieszczen biurowych;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem samochodowym, tj. zapewnienie transportu dla
wyjazdow stuzbowych kierownictwa i pracownikéw Urzedu samochodami stuzbowymi,
rozliczaniem czasu pracy kierowcow, ubezpieczeniem pojazdow, przegladem technicznym,
naprawa, remontem i eksploatacjg oraz myciem pojazdéw stuzbowych;

23) nadzo6r nad elektronicznymi kartami identyfikacyjnymi wystawianymi przez dostawce paliw
oraz monitorowanie realizacji transakcji bezgotéwkowego zakupu paliw;

24) sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych emisji zanieczyszczen do sSrodowiska, w zwigzku
z eksploatacjg pojazdow stuzbowych i ustalanie wysokosci optat;

25) sporzadzanie upowaznien do prowadzenia samochodoéw stuzbowych;

26) zapewnienie zaopatrzenia materiatowo-biurowego na potrzeby Urzedu, w tym dokonywanie
niezbednych zakupdéw np. kwiatéw, artykutdw biurowych i dekoracyjnych, zgodnie z ustawag
Prawo zaméwien publicznych oraz obowigzujgcymi przepisami wewnetrznymi;

27) informowanie Biura Ochrony Informacji i Bezpieczenstwa Publicznego o odbywajacych sie
naradach, posiedzeniach, szkoleniach, itp. w czasie dni wolnych od prac i w godzinach
popotudniowych;

28) informowanie Biura Ochrony Informacji i Bezpieczenstwa Publicznego o przedsiewzieciach
realizowanych przez firmy zewnetrzne w obiektach Urzedu w godzinach popotudniowych
i dniach wolnych od pracy np. sprzatanie, usuwanie awarii, naprawa i konserwacja urzadzen,
itp.;

29)organizacja i zapewnienie niezbednych napraw i remontéw oraz modernizacji pomieszczen
biurowych, w szczegélnosci:
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a) biezgce monitorowanie stanu budynkéw Urzedu i jego wyposazenia, w tym usuwanie awarii
i usterek oraz przyjmowanie zgtoszen w sprawie awarii w budynkach Urzedu,

b) przygotowywanie zamédwien i umow z wykonawcami, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa wewnetrznego i powszechnego, w tym przygotowywanie szczegdtowego opisu
przedmiotu zamowienia publicznego oraz okreslanie wartosci szacunkowej zaméwienia
majgcego na celu wytonienie wykonawcow projektéw i robdt remontowych i inwestycyjnych,

¢) nadzor nad przygotowaniem dokumentacji remontowo-budowlanej,

d) wspbétpraca z ekspertami budowlanymi, inspektorami nadzoru budowlanego oraz ze stuzbg
BHP,

e) kompletowanie dokumentacji technicznej budynkdédw z uwzglednieniem dokonywanych
zmian, ktére powinny by¢ konsultowane ze stuzbg BHP;

30) zapewnienie utrzymania porzgdku i wtasciwego stanu sanitarnego w budynkach Urzedu
i wokot obiektéw Urzedu;

31)ekspozycja na terenie Urzedu symboli panstwowych i wojewddzkich podczas swiagt
panstwowych, posiedzen i sesji Sejmiku;

32) zlecanie wykonania tablic urzedowych, tablic informacyjnych, tabliczek na drzwi oraz zlecanie
ustug poligraficznych i wykonania drukow firmowych, wizytéwek, teczek, opraw introligatorskich
na potrzeby Urzedu;

33)prowadzenie spraw zwigzanych =z ustugami telekomunikacyjnymi w zakresie telefonii
stacjonarnej na rzecz Urzedu, instalowanie i uruchamianie nowych taczy telekomunikacyjnych
(wg potrzeb), usuwanie usterek i naprawa sprzetu telekomunikacyjnego, konfiguracja
dostepnosci ustug telekomunikacyjnych oferowanych przez operatora, sporzgdzanie
i aktualizacja spisu telefonéw dla uzytku wewnetrznego;

34)prowadzenie rejestru rezerwacji, wynajmu i uzyczenia sal konferencyjnych oraz
przygotowywanie umoéw wynajmu i uzyczenia sal konferencyjnych zewnetrznym podmiotom;

35) zapewnienie nagtosnienia sal konferencyjnych oraz podania artykutow konsumpcyjnych na
spotkania i narady organizowane w salach konferencyjnych Urzedu (wg dyspozycji);

36)zlecanie przygotowania obstugi konsumpcyjnej narad i spotkan przez obcg jednostke
dziatajgcg w tym zakresie oraz rozliczanie kosztéw Swiadczonej ustugi;

37) koordynacja udzielania zaméwien publicznych realizowanych w Urzedzie;

38) sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych, jakie przewiduje sie
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym - nie pézniej niz w terminie 30 dni od dnia przyjecia
przez Sejmik Wojewodztwa Lubuskiego uchwaty budzetowej na dany rok;

39) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na ustugi, dostawy i roboty
budowlane (prace remontowe) - niezbedne dla biezgcego funkcjonowania Urzedu;

40) na podstawie otrzymanych z departamentéow zaakceptowanych wnioskéw o przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wraz z kompletem dokumentéw,
przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego dla departamentéw
Urzedu, zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych;

41)pomoc przy okreslaniu warunkéw udzialu w postepowaniach o udzielenie zamoéwien
publicznych prowadzonych zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych;

42)prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych oraz rejestru uméw zawartych w wyniku
przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

43) prowadzenie centralnego rejestru wszystkich zaméwien i uméw na zakup dostaw, ustug i robét
budowlanych zawartych bez przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego;

44) prowadzenie czynnosci zwigzanych z odwotaniami dotyczacymi zamoéwien publicznych, udziat
w posiedzeniach organu odwotawczego przy Urzedzie Zamoéwien Publicznych w sprawach
odwotan wnoszonych przez wykonawcow;

45) wspétpraca z organami prowadzgcymi kontrole w zakresie zamoéwien publicznych;

46) prowadzenie korespondencji z Prezesem Urzedu Zaméwien Publicznych;

47)kontrola dokumentéw i monitorowanie komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zamowien
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publicznych;

48)sktadanie raz do roku Zarzgdowi - sprawozdania w zakresie zaméwien udzielanych
w Urzedzie;

49) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach i przekazywanie ich
Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych;

50) zamieszczanie na stronie internetowej Zamawiajgcego BIP oraz w Biuletynie Zamowienh
Publicznych i Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej ogtoszen o zamdwieniach, jesli warto$¢
zamoéwienia przekroczy progi ustawowe;

51) przygotowywanie zamowienh na ogtoszenia w prasie;

52) administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng Urzedu w szczegdlnosci: serwerami,
urzgdzeniami i ustugami sieciowymi oraz nadzér techniczny nad sprzetem komputerowym
w Urzedzie;

53) wdrazanie systemow informatycznych eksploatowanych w Urzedzie;

54) prowadzenie portalu intranetowego Urzedu;

55) administrowanie i prowadzenie nadzoru technicznego nad prawidtowym funkcjonowaniem
witryny urzedowego Biuletynu Informacji Publicznej (BIP);

56)wspétpraca z cztonkami Zespotu Redakcyjnego BIP w celu realizacji zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie zalecen;

57)realizacja prac w zakresie budowy, utrzymania i eksploatacji sieci transmisji danych;

58)dbatos¢ o sprawnosc techniczng i eksploatacyjng sprzetu komputerowego, elektronicznego
oraz audio-video, diagnozowanie uszkodzen, w tym zapewnienie biezgcego serwisowania
I napraw;

59)planowanie potrzeb Urzedu w zakresie sprzetu komputerowego, urzgdzen kopiujgco-
drukujgcych, w tym materiatbw eksploatacyjnych, oprogramowania i innych urzgdzen
technicznych;

60) prowadzenie i realizacja spraw zwigzanych z procedurg zakupu i wynajmu sprzetu
komputerowego, urzadzen kopiujgco-drukujgcych, materiatbw eksploatacyjnych do sprzetu
i urzgdzen, oprogramowania, z zachowaniem postanowien ustawy Prawo zamowien
publicznych oraz uregulowan wewnetrznych, w tym takze wymagan okreslonych w Instrukciji
w zakresie procedur kontroli wydatkéw dokonywanych ze srodkédw publicznych i obiegu
dokumentéw finansowo-ksiegowych m.in. w zakresie akceptacji wydatkéw przez wtasciwych
dyrektoréw departamentow, w ktérych dyspozycji znajdujg sie srodki finansowe stanowigce
zrodto finansowania zakupu;

61) dokonywanie biezgcej oceny stanu technicznego i przydatnosci do dalszego uzytkowania
sprzetu komputerowego, elektronicznego oraz audio-video, proponowanie rozwigzan
w zakresie przeznaczenia sprzetu, ktérego stan techniczny uniemozliwia dalsze jego
uzytkowanie, wspétdziatanie z Biurem Ochrony informacji i Bezpieczenstwa Publicznego
w przypadku sprzetu zwigzanego z monitoringiem budynkéw;

62) okreslanie regut pracy przy uzyciu sprzetu komputerowego, elektrycznego i audio-video oraz
nadz6r nad bezpieczenstwem informatycznym oraz prawidtowym korzystaniem ze sprzetu
| oprogramowania;

63) udzielanie instruktazu i pomocy pracownikom Urzedu, organizowanie i prowadzenie
wewnetrznych szkolen w zakresie obstugi sprzetu komputerowego, programéw uzytkowych,
biurowych i sieciowych systeméw operacyjnych;

64) wykonywanie okresowych archiwizacji danych znajdujacych sie na serwerach, ktére wymagajg
przechowywania oraz podlegajg aktualizacji;

65) zabezpieczanie danych zgromadzonych na dyskach twardych komputeréw podczas
przeprowadzania procesu reinstalacji systemu operacyjnego, odtwarzanie danych
archiwalnych w sytuacjach awaryjnych;

66) zapewnienie ustug gwarancyjnych oraz pogwarancyjnych sprzetu komputerowego,
elektronicznego, audio-video oraz oprogramowania specjalistycznego;

67) Swiadczenie ustug wsparcia technicznego przy posiedzeniach, spotkaniach odbywajgcych sie
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w salach konferencyjnych w Urzedzie oraz konferencji organizowanych przez Urzad poza
siedzibg Urzedu;

68)opracowanie oraz biezgca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie  czynnosci
organizacyjnych majacych na celu przygotowanie Departamentu do realizacji zadan obronnych
okreslonych w planie operacyjnym funkcjonowania Urzedu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

69) planowanie oraz realizacja dziatan majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom o charakterze
terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystgpienia zdarzen o charakterze
terrorystycznym;

70) organizacja oraz zapewnienie ochrony fizycznej (doz6r) i elektronicznej obiektow:

a) zabezpieczenie obiektéw przed wtamaniem i kradziezg, w tym zapewnienie ochrony fizycznej
(dozér) i elektronicznej Urzedu we wspébipracy z Biurem Ochrony Informacji
i Bezpieczenstwa Publicznego,

b) zabezpieczenie budynku Urzedu w czasie dni wolnych od pracy z uwzglednieniem
odbywajgcych sie narad, posiedzen, szkolen, itp. we wspodtpracy z Biurem Ochrony
Informaciji i Bezpieczenstwa Publicznego.

§ 11

Do zakresu dziatania GABINETU ZARZADU nalezy:

1) przygotowywanie narad, konferencji i spotkan z udziatem Cztonkdéw Zarzadu;

2) opracowywanie niezbednych materiatéw, analiz i informacji dla Marszatka i Zarzadu;

3) organizowanie wspétpracy z parlamentarzystami, organizacjami spoteczno-politycznymi,
zwigzkami zawodowymi, organami samorzgdu powiatowego i gminnego oraz koordynacja

wspotpracy z administracja publiczng;

4) koordynacja i wspétorganizowanie obchodow $wigt panstwowych i innych uroczystosci
z udziatem Marszatka i Cztonkéw Zarzadu;

5) przygotowywanie wizyt przedstawicieli Rzagdu i przedstawicieli placowek dyplomatycznych;

6) obstuga logistyczna i przygotowywanie materiatbw na potrzeby kontaktéw z Komitetem
Regionow;

7) obstuga udziatu Marszatka i Cztonkow Zarzadu w Konwencie Marszatkow, monitorowanie
pracy w Konwencie Marszatkbw Wojewodztw RP oraz Zwigzku Wojewddztw RP - m.in.
przygotowywanie sprawozdan z aktywnosci samorzgdu wojewddztwa lubuskiego, inicjowanie
wydarzen itp.;

8) wspdtinicjowanie, uzgodnienia oraz organizowanie kontaktéw Zarzgdu z wladzami regionéw
w zakresie wspétpracy miedzynarodowej;

9) koordynacja obiegu dokumentacji i korespondencji w sprawach zagranicznych;

0) prowadzenie terminarza pracy Marszatka i Zarzadu;

1) prowadzenie sekretariatow Marszatka i cztonkdéw Zarzadu;

2) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z dziatalnosci Zarzadu;

3) przyjmowanie uwag i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci Zarzadu;

4) przygotowywanie analiz, opracowan w ramach czynnosci doradczych na potrzeby Marszatka
i Zarzadu;

15) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do nalezytego wykorzystania publikacji prasowych
w pracy Sejmiku i Zarzadu oraz podlegtych jednostek organizacyjnych oraz zapewnienie
udzielania odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowa;

16) udzielanie - w granicach upowaznienia - odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowg oraz
przygotowanie projektéw odpowiedzi, ktérych udziela bezposrednio Marszatek;

17) informowanie prasy o dziatalnosci, programach i wynikach pracy organéw samorzgdu
wojewddztwa oraz zapewnienie dostepu dziennikarzom do informacji, ktérymi dysponuje
Urzad, a takze podlegte jednostki organizacyjne;

18) organizowanie oraz w miare potrzeby, prowadzenie konferencji prasowych, odbywanie

’
’
’
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z dziennikarzami rozméw informacyjnych i inspirujgcych na tematy nalezace do zakresu
dziatania Urzedu;

19) prezentowanie w srodkach masowego przekazu i uzasadnianie dziatan organéw Samorzadu
oraz inspirowanie odpowiednich publikacji na te tematy, w tym zawiadamianie mieszkancéw
0 miejscu, terminie i porzadku obrad Sejmiku;

20) utatwianie dziennikarzom kontakidow z cztonkami Zarzadu, a takze z innymi specjalistami
zatrudnionymi w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych;

21) analizowanie publikacji prasowych o tematyce zwigzanej z zakresem dziatania organow
samorzgdu wojewddztwa oraz opracowywanie zbiorczych analiz publikacji krytycznych;

22) redagowanie - w zaleznosci od potrzeb - biuletynéw informacyjnych;

23) redagowanie aktualnosci i komunikatéw prasowych na witrynie internetowej www.lubuskie.pl
Wojewodztwa we wspoétdziataniu z departamentami i komorkami organizacyjnymi Urzedu;

24) udzielanie jednostkom organizacyjnym Wojewoddztwa Lubuskiego pomocy w dziatalnosci
prasowo-informacyjnej;

25) opracowanie oraz biezgca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie  czynno$ci
organizacyjnych majgcych na celu przygotowanie Gabinetu do realizacji zadan obronnych
okreslonych w planie operacyjnym funkcjonowania Urzedu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

26) planowanie oraz realizacja dziatan majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom o charakterze
terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystgpienia zdarzen o charakterze
terrorystycznym;

27) sporzadzanie ttumaczen, korespondencji i zaproszen w jezyku obcym na potrzeby Gabinetu
Zarzadu;

28) ttumaczenie w jezyku obcym w czasie oficjalnych spotkan i wyjazddéw zagranicznych
Marszatka;

29) obstuga fotograficzna i multimedialna Zarzadu;

30) administrowanie strong internetowg www.lubuskie.pl oraz nadzér nad funkcjonowaniem
systemow teleinformatycznych;

31) administrowanie zewnetrznym nosnikiem multimedialnym - telebimem:;

32) obstuga oraz nadzér nad mediami spotecznosciowymi powigzanymi z dziatalnoscig Urzedu;

33) przygotowywanie relacji multimedialnych z prac Zarzadu.

§ 12

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU FINANSOW nalezy:
1) realizowanie polityki finansowej Sejmiku;
2) opracowanie dtugookresowych prognoz zrodet dochodow i kierunkéw wydatkow;
3) przygotowywanie projektu budzetu Wojewddztwa zgodnie z procedurami i terminami
ustalonymi przez Sejmik;
4) sprawdzanie zgodnosci projektow planéw finansowych z projektem budzetu oraz sprawdzanie
zgodnosci planéw finansowych z budzetem;
5) opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej;
6) okreslanie zrédet finansowania deficytu budzetowego;
7) przedstawianie propozycji przeznaczania nadwyzek budzetowych;
8) opracowywanie analiz i opinii dotyczgcych budzetu wojewddztwa w zakresie:
a) emisji papierow wartosciowych,
b) zaciggania kredytow i pozyczek,
C) udzielania gwaranciji i poreczen;
9) realizowanie uchwat organéw Wojewddztwa w sprawach wymienionych w pkt. 8 oraz
prowadzenie ich ewidencji i rozliczen;
10) wykonywanie budzetu i sprawowanie nadzoru nad dysponentami srodkéw finansowych;
11) przekazywanie srodkéw finansowych na podstawie kompletnych wnioskéw sktadanych przez
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dysponentow;

12) analizowanie stanu wykonania budzetu i przedstawianie projektu zmian oraz podejmowanie
dziatan zabezpieczajgcych realizacje zgodng z przyjetymi kierunkami i ustawami;

13) nadzorowanie realizacji wykonywania umowy zawartej z bankiem obstugujgcym budzet
Wojewbdztwa;

14) wspoétdziatanie z poszczegdlnymi komisjami Sejmiku w zakresie prac zwigzanych
z przygotowaniem budzetu oraz jego realizacjg;

15) przygotowywanie aktéw prawnych dotyczacych uchwalania budzetu Wojewodztwa;

16) aktywne zarzadzanie srodkami finansowymi na rynku finansowym;

17) zorganizowanie i prowadzenie rachunkowosci budzetu Wojewédztwa, w tym:

a) prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej Urzedu w zakresie dochodéw
i wydatkéw budzetowych,

b) prowadzenie wydzielonych rachunkéw bankowych oraz wydzielonej ewidencji ksiegowej na
potrzeby wspotfinansowania projektéw finansowych z funduszy Unii Europejskiej,

c) prowadzenie scentralizowanych rozliczeh podatku VAT w Wojewddztwie;

18) wykonywanie obstugi kasowej Urzedu;

19) zorganizowanie i prowadzenie ewidencji dochodow budzetu Wojewddztwa, w tym srodkdw
pochodzacych ze zrddet zagranicznych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, zawartymi
umowami, porozumieniami itp. z zachowaniem wymagalnych termindw;

20) okreslanie procedur planistycznych i terminéw ich realizacji dla jednostek organizacyjnych;

21) nadzorowanie i kontrolowanie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny finanséw
publicznych;

22) przygotowywanie analiz i opinii - na podstawie materiatow przedtozonych przez departamenty
merytoryczne - dla organéw Wojewddztwa w sprawie udzielania ulg, odraczania, umarzania
i rozktadania na raty optat i innych naleznosci stanowigcych dochody Wojewdédztwa;

23) prowadzenie ewidencji ksiegowe;j:

a) udziatéw i akcji w spotkach prawa handlowego,
b) odsetek i dywidend od kapitatow wniesionych do spofek;

24) kontrola dokumentdéw ksiegowych, uméw i porozumien pod wzgledem formalno-rachunkowym
oraz zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa finansowego, programami operacyjnymi,
zawartymi umowami i obowigzujgcymi procedurami;

25) opiniowanie projektow aktéw prawnych i innych dokumentoéw niosgcych skutki finansowe dla
budzetu Wojewo6dztwa;

26) zorganizowanie systemu sporzgdzania i obiegu dokumentéw ksiegowych;

27) wspotpraca z organami administracji rzgdowej, samorzadowej, instytucjami kontroli i nadzoru
oraz finansowymi w zakresie prowadzonych spraw;

28) sporzadzanie okreslonej przepisami prawa sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;

29) sporzadzanie poétrocznych informacji o przebiegu wykonania budzetu oraz sprawozdania
rocznego z wykonania budzetu Wojewddztwa;

30) sporzadzanie kwartalnych informacji o wykonaniu budzetu Wojewd6dztwa oraz ich publikacja
w BIP;

31) przygotowanie projektéw uchwat Sejmiku i Zarzgdu dotyczacych budzetu Wojewddztwa oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowej;

32) sporzadzanie informacji o ksztattowaniu sie Wieloletniej Prognozy Finansowej za | potrocze,
w tym o przebiegu realizacji przedsiewziec;

33) opracowanie oraz biezgca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie  czynnoSci
organizacyjnych majgcych na celu przygotowanie Departamentu do realizacji zadan
obronnych okreslonych w planie operacyjnym funkcjonowania Urzedu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

34) planowanie oraz realizacja dziatan majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom o charakterze
terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystgpienia zdarzen o charakterze
terrorystycznym.
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§13

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU ZARZADZANIA REGIONALNYM PROGRAMEM

OPERACYJNYM nalezy:

1) sporzadzanie dokumentéw i wytycznych dotyczacych perspektywy 2014-2020, w tym
przygotowanie systemu realizacji, systemu zarzadzania finansowego oraz systemu
zarzadzania i kontroli dla Regionalnego Programu Operacyjnego - Lubuskie 2020 (RPO-
L2020);

2) koordynacja prac zwigzanych z zarzgdzaniem RPO-L2020;

3) monitorowanie prawidtowosci proceséw wdrazania RPO-L2020;

4) prowadzenie monitoringu na kazdym poziomie realizacji RPO-L2020;

5) monitorowanie w zakresie nieprawidtowosci i naduzy¢ finansowych;

6) koordynowanie opracowania materiatdbw do projektu ustawy budzetowej budzetu panstwa,
monitorowanie limitow wydatkéw i przeptywdw finansowych w ramach RPO-L2020;

7) zapewnianie istnienia systemu rejestracji i przechowywania zapisow ksiegowych w formie
elektronicznej na kazdym poziomie realizacji RPO-L2020;

8) zapewnienie gromadzenia danych na temat realizacji RPO-L2020;

9) ustanawianie procedur dla instytucji zapewniajgcych, ze wszystkie dokumenty dotyczgce
wydatkéw i audytéw, niezbedne do zapewnienia wtasciwej sciezki audytu, sg przechowywane
zgodnie z wymogami;
przygotowanie planu ewaluacji RPO-L2020 oraz FEWL 21-27;
koordynacja ewaluacji RPO-L2020;
prowadzenie sprawozdawczosci w ramach RPO-L2020 oraz FEWL 21-27;
organizowanie pracy Komitetu Monitorujgcego i dostarczanie mu danych dotyczacych
postepow RPO-L2020 w osigganiu celow, dane finansowe i dane odnoszgce sie do
wskaznikéw i celéw posrednich;

14) wspoétpraca z Komisjg Europejska, Ministerstwem Inwestycji i Rozwoju, innymi instytucjami
zaangazowanymi w realizacje, kontrole, audyt i certyfikacje w ramach RPO-L2020;

15) prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych zwigzanych z pozyskiwaniem $srodkéw
w ramach LRPO 2007-2013 i RPO-L2020;

16) koordynacja i wdrazanie Pomocy Technicznej;

17) koordynacja i organizacja procesu szkolen w zakresie zadan wykonywanych przez
Departament;

18) przygotowywanie prognoz wnioskow o ptatnos¢ na biezacy i kolejny rok budzetowy w zakresie
Pomocy Technicznej;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Kontraktu Terytorialnego umozliwiajgcego
dofinansowanie RPO-L2020 ze srodkéw pochodzacych z budzetu panstwa lub ze srodkdéw
pochodzgcych z budzetu s$rodkéw europejskich, koordynacja Kontraktu Terytorialnego
w zakresie czesci finansowej dotyczgcej RPO-L2020;

20) koordynacja w zakresie realizacji Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w ramach RPO-
L2020 oraz Krajowych Programow Operacyjnych. Ocena zgodnosci realizowanych
przedsiewzie¢ z przyjetymi strategiami ZIT i MOF;

21) opracowywanie i konsultowanie dokumentéw w zakresie informaciji i promoc;ji;

22) wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie funduszy strukturalnych UE
w zakresie dziatan informacyjnych i promocyjnych;

23) monitorowanie zadan realizowanych przez departamenty merytoryczne zwigzanych
z wypetnieniem warunkéw wstepnych dla programu regionalnego Fundusze Europejskie
Wojewodztwa Lubuskiego 2021-2027;

24) monitorowanie realizacji inteligentnych specjalizacji regionu w ramach RPO-L2020 oraz innych
programéw zwigzanych z wdrazaniem RPO-L2020;

25) koordynacja projektowania interwencji w wymiarze terytorialnym;
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26) opiniowanie opracowywanych przez Departament Programéw Regionalnych i Departament
Europejskiego Funduszu Spotecznego ogtoszen, regulaminéw konkurséw oraz wezwan do
ztozenia wnioskow w trybie pozakonkursowym w ramach RPO-L2020;

27) prowadzenie i biezaca aktualizacja wykazu programow rewitalizacij;

28) koordynowanie procesu w zakresie spetnienia wymogow i cech programéw rewitalizacji;

29) sporzadzanie i przedstawianie Komisji Europejskiej wnioskéw o ptatnos¢, uwzgledniajac
wyniki wszystkich audytow przeprowadzonych przez instytucje audytowg Ilub na jej
odpowiedzialnos¢;

30) sporzadzanie i przedstawianie do Komisji Europejskiej rocznego zestawienia wydatkow
(RZW), poswiadczajgc jednoczesnie jego kompletnosé, rzetelnosc i prawdziwose;

31) sporzadzanie i przekazywanie do Komisji Europejskiej prognoz wnioskéw o ptatnosé na
biezgcy i kolejny rok budzetowy;

32) obstuga finansowa, elektronicznych systeméw wymiany danych SL2014 oraz SFC2014,
w odniesieniu do sporzgdzanych wnioskéw o ptatnosc, rocznych zestawien wydatkow oraz
prognoz ptatno$ci;

33) zapewnienie, do celéw sporzadzania i sktadania do Komisji Europejskiej wnioskéw o ptatnosc,
aby Instytucja Certyfikujgca otrzymata od Instytucji Zarzgdzajacej odpowiednie informacje na
temat procedur i weryfikacji przeprowadzonych w odniesieniu do wydatkow;

34) analizowanie i wykorzystywanie na potrzeby procesu certyfikacji z systemu SL2014 ewidenc;ji
kwot podlegajgcych odzyskaniu oraz kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci
wkfadu na rzecz operaciji;

35) gromadzenie, analizowanie i wykorzystywanie na potrzeby procesu certyfikacji wydatkéw,
raportéw o nieprawidtowosciach i zestawien o nieprawidtowosciach;

36) monitoring finansowy dotyczacy wydatkéw zadeklarowanych Komisji Europejskiej oraz
odpowiadajgcego im wktadu publicznego wyptaconego na rzecz beneficjentow;

37) opracowywanie i prezentacja informacji na posiedzenie Zarzadu o kluczowych kwestiach
procesu certyfikacji RPO-L2020;

38) opracowanie oraz biezgca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie  czynno$ci
organizacyjnych majgcych na celu przygotowanie Departamentu do realizacji zadan
obronnych okreslonych w planie operacyjnym funkcjonowania Urzedu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

39) planowanie oraz realizacja dziatan majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom o charakterze
terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystgpienia zdarzen o charakterze
terrorystycznym;

40) koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych z procedowaniem zmian tresci Regionalnego
Programu Operacyjnego - Lubuskie 2020, udziat w renegocjacjach z KE;

41) koordynacja zadan zwigzanych z przygotowaniem programu regionalnego Fundusze
Europejskie Wojewodztwa Lubuskiego na lata 2021-2027, w tym dziatan Zespotu Roboczego
ds. wypracowania zasad realizacji programéw wspoffinansowanych ze srodkéw unijnych na
terenie wojewo6dztwa lubuskiego w nowej perspektywie finansowej na lata 2021-2027;

42) opracowanie projektu regionalnego programu operacyjnego Fundusze Europejskie
Wojewddztwa Lubuskiego na lata 2021-2027, w tym udziat w negocjacjach i uzgodnieniach
technicznych;

43) koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych z procedowaniem zmian tresci programu
regionalnego Fundusze Europejskie Wojewddztwa Lubuskiego na lata 2021-2027, udziat
w renegocjacjach z Komisjg Europejska;

44) zamkniecie Regionalnego Programu Operacyjnego - Lubuskie 2020 zgodnie z wytycznymi
Komisji Europejskiej;

45) koordynacja przygotowania Kontraktu programowego dla wojewddztwa lubuskiego na lata
2021-2027 we wspotpracy z pozostatymi Departamentami Urzedu.
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§14

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU PROGRAMOW REGIONALNYCH nalezy:

1)gromadzenie i przechowywanie danych na temat realizacji LRPO i RPO-L2020;

2)wspétpraca z Komisjg Europejskg, Ministerstwem Rozwoju oraz innymi instytucjami
zaangazowanymi w realizacje, kontrole, audyt w ramach LRPO i RPO-L2020;

3)prowadzenie Lokalnego Systemu Informatycznego;

4)przygotowywanie propozycji kryteribw wyboru projektéw w ramach Osi Priorytetowych 1-5, 9
RPO-L2020, przy wspétpracy z Departamentem Zarzgdzania RPO, zatwierdzanych przez
Komitet Monitorujgcy RPO-L2020 oraz opracowanie m.in. wytycznych i instrukcji oraz innych
wzoréw dokumentéw niezbednych do ubiegania sie o dofinansowanie, w tym wzorow
wnioskdéw o dofinansowanie w ramach Osi Priorytetowych 1-5, 9 RPO-L2020;

5)opracowywanie ogtoszen o konkursie/wezwan do ztozenia wniosku w trybie pozakonkursowym
oraz regulaminu konkursu/ naboru w trybie pozakonkursowym w ramach Osi Priorytetowych
1-5, 9 RPO-L2020, w tym okreslanie sposobu postepowania z wnioskami o dofinansowanie
zaréwno przed, jak i po rozstrzygnieciu konkursu/naboru;

6)prowadzenie punktu przyje¢ wnioskdéw na realizacje projektéw od potencjalnych beneficjentéw
w ramach Osi Priorytetowych 1-5, 9 RPO L2020;

7)realizacja procesu naboru i oceny projektow o dofinansowanie w ramach w ramach Osi
Priorytetowych 1-5, 9 RPO-2020, w tym organizowanie i obstuga prac ekspertéw dokonujgcych
oceny merytorycznej projektow;

8)badanie zgodnosci wniosku o dofinansowanie z zasadami pomocy publicznej;

9)realizacja zadah zwigzanych z procedurg odwotawczg zgodnie z systemem realizacji
w ramach Osi Priorytetowych 1-5, 9 RPO-L2020;

10) przygotowanie dokumentéw niezbednych do sporzadzenia umowy z beneficjentem na
finansowanie projektu w ramach Osi Priorytetowych 1-5, 9 RPO-L2020;

11) sporzgdzanie Decyzji/lUmoéw/Porozumien o dofinansowanie projektbw w ramach Osi
Priorytetowych 1-5, 9 RPO-L2020;

12) opiniowanie proponowanych zmian w projektach oraz przygotowywanie Zmian/Anekséw do
Uméw/Porozumien o dofinansowanie projektow w ramach Osi Priorytetowych 1-5, 9
RPO-L2020;

13)badanie, weryfikowanie i kontrolowanie dokumentéw finansowych przedktadanych przez
beneficjentdw zgodnie z przyjetym systemem rozliczania projektéw i przygotowywanie zlecen
wyptaty srodkdéw beneficjentom w ramach Osi Priorytetowych 1-5, 9 RPO-L2020;

14) prowadzenie kontroli projektéw realizowanych w ramach Osi Priorytetowych 1-5, 9 RPO-
L2020;

15) przygotowywanie Rocznego Planu Kontroli Instytucji Zarzadzajacej w ramach Osi
Priorytetowych 1-5, 9 RPO-L2020;

16) prowadzenie i koordynacja procesu odzyskiwania srodkéw w ramach LRPO i RPO-L2020,
w tym prowadzenie postepowan administracyjnych, koordynacja dziatan zwigzanych

z postepowaniami sgdowo-administracyjnymi, postepowaniami sgdowymi i windykacjg
Srodkow;

17)koordynacja i organizacja procesu szkolen w zakresie zadan wykonywanych przez
Departament;

18)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja kontraktu wojewddzkiego umozliwiajgcego
dofinansowanie regionalnych programéw operacyjnych ze srodkéw pochodzgcych z budzetu
panstwa lub ze zrodet zagranicznych;

19)tworzenie, analizowanie i opiniowanie dokumentéw wdrozeniowych w zakresie kompetenciji
Departamentu oraz przekazywanie do Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem
Operacyjnym w celu ujecia ich w systemie realizacji RPO-L2020;

20)udziat w formutowaniu zasad realizacji w zakresie instrumentow finansowych okreslonych
w RPO-L2020;

str. 29



21) przygotowywanie dokumentow budzetowych w zakresie 1-5, 9 RPO-L2020;

22) sporzadzanie prognoz wnioskow o ptatnos¢ w zakresie 1-5, 9 RPO-L2020;

23)opracowywanie oraz biezaca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie czynnosSci
organizacyjnych majacych na celu przygotowanie Departamentu do realizacji zadan obronnych
okreslonych w planie operacyjnym funkcjonowania Urzedu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

24)planowanie oraz realizacja dziatan majacych na celu zapobieganie zagrozeniom o charakterze
terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystgpienia zdarzen o charakterze
terrorystycznym.

§ 15

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO

nalezy:

1) prowadzenie punktu przyje¢ wnioskow o0 dofinansowanie realizacji projektow
wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS);

2) realizacja procesu naboru, weryfikacji spetnienia warunkéw formalnych oraz ocena formalno-
merytoryczna wnioskéw o dofinansowanie projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw EFS
w ramach RPO-L2020 dla Osi Priorytetowych wdrazanych przez Departament;

3) organizacja prac Komisji Oceny Projektow;

4) przygotowanie Planéw Dziatan;

5) przygotowanie uméw o dofinansowanie projektow;

6) monitorowanie rekomendacji pochodzacych z badan ewaluacyjnych;

7) przygotowywanie Rocznego Planu Kontroli Instytucji Zarzadzajgcej (RPKIZ) i sprawozdan
z realizacji RPK 1Z w ramach Osi Priorytetowych RPO-L2020 wdrazanych przez Departament;

8) weryfikacja Rocznego Planu Kontroli Instytucji Posredniczacej RPO-L2020 oraz weryfikacja
i zatwierdzanie sprawozdan z realizacji RPK IP RPO-L2020;

9) przeprowadzanie kontroli (planowych, doraznych) projektow (konkursowych,
pozakonkursowych, trwatosci) na miejscu (w siedzibie beneficjenta i wizyt monitoringowych
W miejscu realizacji projektu) realizowanych w ramach EFS;

10) zbieranie i gromadzenie danych o beneficjentach w centralnym systemie teleinformatycznym;

11) koordynacja i organizacja procesu szkolen w zakresie zadan wykonywanych przez
Departament,

12) przygotowywanie dokumentow budzetowych w zakresie Osi Priorytetowych RPO-L2020
wdrazanych przez Departament;

13) weryfikacja wnioskéw o ptatnos$¢ beneficjentow;

14) monitoring ptatnosci na poziomie Osi Priorytetowych RPO-L2020 wdrazanych przez
Departament;

15) sporzadzanie raportow i zestawien dotyczgcych nieprawidtowosci;

16) prowadzenie i koordynacja procesu odzyskiwania srodkéw, w tym prowadzenie postepowan
administracyjnych, koordynacja dziatah zwigzanych z postepowaniami sgdowo-
administracyjnymi, postepowaniami sgdowymi i windykacjg srodkow;

17) odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych beneficjentom w ramach Priorytetow PO KL oraz
Osi Priorytetowych RPO-L2020 wdrazanych przez Departament;

18) badanie zgodnosci wnioskdéw o dofinansowanie z zasadami pomocy publicznej;

19) sporzgdzanie Poswiadczen i deklaracji wydatkbw w ramach wydatkéw ponoszonych ze
Srodkéw EFS;

20) weryfikacja i zatwierdzanie Poswiadczen i deklaracji wydatkdéw Instytucji Posredniczacych (IP)
w ramach Dziatan wdrazanych przez IP;

21) planowanie i realizacja przeptywdw finansowych w ramach EFS;

22) rozliczanie dotacji;

23) prowadzenie rozliczen kwot podlegajgcych odzyskaniu i kwot wycofanych po anulowaniu
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catosci lub czesci wktadu na rzecz operaciji;

24) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg projektéw pozakonkursowych;

25) wspotpraca z przedstawicielami Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (ZIT) z Gorzowa
Wielkopolskiego oraz Zielonej Gory;

26) wspotpraca z jednostkami samorzgdu terytorialnego w zakresie realizacji projektow w ramach
Obszaréw Strategicznej Interwencji (OSl);

27) realizacja Kontraktu Lubuskiego w zakresie EFS;

28) opracowywanie Planéw Dziatan w zakresie ZIT i OSI;

29) przygotowanie i przeprowadzenie naboru wnioskéw o dofinansowanie w trybie konkursowym
w ramach ZIT i OSlI;

30) opracowywanie ogtoszen o konkursie oraz regulaminu konkursu w ramach Osi Priorytetowych
6-8 RPO-L2020, w tym okreslanie sposobu postepowania z wnioskami o dofinansowanie
zaréwno przed, jak i po rozstrzygnieciu konkursu;

31) przygotowywanie propozycji kryteriow wyboru projektéw w ramach Osi Priorytetowych 6-8
RPO-L2020, przy wspéipracy z Departamentem Zarzgdzania Regionalnym Programem
Operacyjnym, zatwierdzanych przez Komitet Monitorujgcy RPO-L2020;

32) sporzadzanie wnioskow w sprawie premiowania Cztonkéw Komisji Oceny Projektéw,
bedacych pracownikami Instytucji Organizujacej Konkurs w RPO-L2020;

33) prowadzenie analiz finansowych w zakresie dostepnosci srodkow Samorzadu stanowigcych
wspotfinansowanie dla programu RPO-L2020;

34) kontrola wydatkéw srodkéw w ramach osi priorytetowych 6-8 w zaleznosci od kontraktaciji,
alokaciji, certyfikacji oraz fluktuacji kursu euro w zakresie EFS;

35) przygotowywanie prognoz finansowych na kolejny rok budzetowy i lata nastepne;

36) przeprowadzanie kontroli systemowych IP RPO-L2020;

37) planowanie realizacji projektow pozakonkursowych w ramach RPO-L2020;

38) przygotowywanie i realizacja projektéw pozakonkursowych w ramach RPO-L2020;

39) przygotowywanie i realizacja  projektow  wiasnych ~ Wojewoddztwa  Lubuskiego,
wspotfinansowanych ze srodkéw EFS;

40) wspotpraca z innymi instytucjami w kraju i za granicg zaangazowanymi we wdrazanie
i zarzadzanie EFS w zakresie realizacji wspdélnych projektéw oraz wymiany informacji i
dobrych praktyk;

41) realizacja zadan zwigzanych z procedur odwotawczg zgodnie z systemem realizacji w ramach
RPO-L2020;

42) opracowanie oraz biezgca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie  Cczynnosci
organizacyjnych majgcych na celu przygotowanie Departamentu do realizacji zadan
obronnych okreslonych w planie operacyjnym funkcjonowania Urzedu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

43) planowanie oraz realizacja dziatan majacych na celu zapobieganie zagrozeniom o charakterze
terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystgpienia zdarzen o charakterze
terrorystycznym.

§ 16

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU ROZWOJU | INNOWACJI nalezy:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg strategii rozwoju wojewddztwa, w tym
koordynowanie spraw zwigzanych z aktualizacjg, monitoringiem i ewaluacjg strateqii;

2) wspétpraca z innymi departamentami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi wojewddztwa
w zakresie przygotowania i monitorowania sektorowych wojewddzkich dokumentow
programowych pod katem spo6jnosci ze strategig rozwoju wojewddztwa;

3) udziat w konsultowaniu i monitorowaniu strategii o charakterze krajowym i ponadregionalnym;

4) prace w zakresie tworzenia, negocjacji oraz aktualizacji zapiséw kontraktéw sektorowych;

5) monitorowanie realizacji Kontraktu Terytorialnego dla wojewddztwa lubuskiego;
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6) wspdtpraca z samorzgdami lokalnymi oraz innymi instytucjami i organizacjami wojewoddztwa
lubuskiego w zakresie przygotowania projektéw do krajowych programéw operacyjnych na
lata 2014-2020 i 2021-2027;

7) monitorowanie krajowych programéw operacyjnych w zakresie wykorzystania funduszy UE
przez lubuskich beneficjentéw;

8) prowadzenie Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego (ROT), w tym:

- dokonywanie analiz i ocen dotyczgcych sytuacji spoteczno-gospodarczej wojewodztwa,

- opracowywanie informacji zwigzanych z rozwojem spoteczno-gospodarczym wojewoddztwa

i ich upowszechnianie;

9) monitorowanie realizacji polityki regionalnej rzadu na obszarze wojewdédztwa;

10) konsultowanie i opiniowanie dokumentéw rzgdowych dotyczacych polityki rozwoju;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem zadan w ramach instrumentow polityki
regionalnej rzadu;

12) wspotpraca z partnerami spotecznymi, przedstawicielami samorzaddéw terytorialnych,
gospodarczych i administracji rzgdowej oraz ekspertami zewnetrznymi w zakresie rozwoju
regionalnego;

13) wspotpraca z urzedami statystycznymi oraz innymi instytucjami w zakresie pozyskiwania
danych niezbednych do dokonywania ocen i analiz;

14) koordynacja i monitorowanie dziatan dotyczgcych programowania i monitorowania Polityki
Spojnosci 2021-2027 i Krajowego Planu Odbudowy;

15) opiniowanie dokumentéw krajowych i europejskich dotyczacych Polityki Spéjnosci 2021-2027
oraz Instrumentu na rzecz Odbudowy i Zwiekszenia Odpornosci;

16) wspotpraca z departamentami w zakresie wykorzystania przez wojewddztwo lubuskie srodkéw
z programow operacyjnych na lata 2014-2020;

17) udziat w monitorowaniu regionalnego programu operacyjnego w kontekscie realizacji strategii
rozwoju wojewddztwa oraz zadan w obszarze inteligentnych specjalizacji regionu;

18) prowadzenie Biura Rady ds. Rozwoju Wojewddztwa Lubuskiego oraz Biura Lubuskiej Rady
Samorzgdowej;

19) realizacja zadan wynikajacych z Umowy dotacji dotyczacej realizacji projekiu Pomocy
Technicznej nr DIP/BDG-1I/POPT/93/14 z dnia 5 czerwca 2014 r., zawartej pomiedzy
Ministrem Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej a Wojewddztwem Lubuskim (zmienionej
Aneksami) na prowadzenie Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich
w wojewddztwie lubuskim, w zakresie:

a) Gtéwnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich w Zielonej Gorze;

b) Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich w Gorzowie Wielkopolskim;

20) prowadzenie spraw, w tym dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem dotacji celowej przyznanej
na pokrycie kosztow zwigzanych z realizacjg zadan okreslonych w umowie, o ktérej mowa
w pkt. 19;

21) realizacja zadan przez Rzecznika Funduszy Europejskich, w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, analizowanie i udzielanie wyjasnien w zakresie zgtoszen dotyczgcych
utrudnien i propozycji usprawnien w zakresie realizacji RPO-L2020, na zasadach
okreslonych dla skarg i wnioskéw w dziale VIII kodeksu postepowania administracyjnego,

b) dokonywanie okresowych przegladéw procedur w ramach RPO-L2020 oraz formutowanie
propozycji usprawnien dla Instytucji Zarzadzajgcej RPO-L2020,

C) sporzgdzanie - w terminie do 31 marca kazdego roku za rok poprzedni - rocznego raportu
z dziatalnosci Rzecznika Funduszy Europejskich i przedkiadanie go Instytucji
Zarzadzajacej, ktdéra zamieszcza zbiorczy raport na swojej stronie internetowej,

d) kontakty z wnioskodawcami, beneficjentami oraz innymi podmiotami zainteresowanymi
wdrazaniem funduszy unijnych;

22) koordynacja zadan samorzgdu wojewddztwa zwigzanych z wykorzystaniem potencjatu Odry
i jej dorzecza, wspdtpraca z wtasciwymi merytorycznie departamentami Urzedu oraz innymi
samorzgdami wojewddzkimi i instytucjami publicznymi w tym zakresie;
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23) coroczne przygotowywanie - we wspotdziataniu z departamentami Urzedu - raportu o stanie
Wojewddztwa Lubuskiego, obejmujgcego podsumowanie dziatalnosci Zarzgdu w roku
poprzednim, w szczegblnosci realizacje polityk, programéw i strategii, uchwat sejmiku
wojewddztwa i budzetu obywatelskiego. Raport o stanie Wojewodztwa Lubuskiego przyjety
uchwatg Zarzadu przekazywany jest do rozpatrzenia Sejmikowi stosownie do postanowien
ustawy o samorzadzie wojewddztwa, w tym zakresie;

24) wspieranie dziatan na rzecz rozwoju szkolnictwa wyzszego w wojewoddztwie lubuskim, w tym
prowadzenie konkursu matych dotacji dla uczelni publicznych z terenu wojewddztwa
lubuskiego na dziatania badawczo-naukowe;

25) wspieranie  proceséw rewitalizacji w  wojewddztwie, m.in. poprzez wspoOtprace
z gminami i ministerstwem wtasciwym ds. rewitalizacji oraz innymi departamentami Urzedu;

26) realizacja zadan zwigzanych z Lubuskim Funduszem Samorzgdowym;

27) zamieszczanie informacji w zakresie dziatalnosci Departamentu w witrynie internetowej
Wojewddztwa Lubuskiego www.lubuskie.pl;

28) gromadzenie informacji o podmiotach gospodarczych - wspétpraca w tym zakresie
z administracjg publiczna;

29) wspotdziatanie z rzgdowymi i pozarzgdowymi organizacjami gospodarczymi na rzecz
wspierania i promocji matych i srednich przedsiebiorstw;

30) wspotpraca z innymi podmiotami w zakresie aktywizowania rynku pracy oraz podejmowanie
inicjatyw majgcych na celu aktywizacje gospodarczg wojewodztwa;

31) promocja gospodarcza Wojewddztwa Lubuskiego;

32) planowanie, organizacja, udziat merytoryczny w misjach gospodarczych oraz wspotdziatanie
w tym zakresie z Biurem Wspotpracy Zagranicznej i Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej;

33) promocja Wojewddztwa Lubuskiego na wszelkiego rodzaju targach inwestycyjnych oraz
misjach gospodarczych;

34) wspdétudziat przy organizowaniu badz organizowanie konkurséw promocyjnych o zasiegu
regionalnym, ogélnokrajowym, ponadto wspétpraca przy typowaniu i nominowaniu podmiotow
lubuskich do konkurséw ogolnopolskich i miedzynarodowych;

35) swiadczenie przedsiebiorcom i organizacjom zrzeszajgcym przedsiebiorcow bezptatnych
ustug o charakterze informacyjnym w zakresie prowadzenia dziatalnosci eksportowej
i inwestycyjnej poza granice kraju w ramach ustugi ,pro-eksport” przez Centrum Obstugi
Inwestoréw i Eksporterow (COIE);

36) swiadczenie przedsiebiorcom i organizacjom zrzeszajgcym przedsiebiorcow bezptatnych
ustug o charakterze informacyjnym w obszarze przyciggania do Polski inwestorow
zagranicznych w ramach ustugi ,pro-biz” poprzez COIE;

37) prowadzenie dziatalnosci COIl i COIE;

38) wspotpraca oraz realizacja zadan Wojewodztwa Lubuskiego z Polska Agencjg Inwestyciji
i Handlu;

39) obstuga projektow inwestycyjnych naptywajgcych do wojewodztwa lubuskiego;

40) rozwdj przedsiebiorczosci - aktywowanie dziatan majacych na celu zwiekszenie eksportu
lubuskich firm;

41) utrzymanie i aktualizowanie bazy terendw inwestycyjnych, w tym w portalu
www.investinlubuskie.pl. Dostep dla wszystkich zainteresowanych inwestycjami oraz
wspotpracg z wojewddztwem lubuskim;

42) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z merytorycznym nadzorem sprawowanym przez
Departament nad spotkami, w ktérych Wojewddztwo Lubuskie posiada udziaty / akcje,
postanowienia § 8 ust. 2 pkt. 3-4 stosuje sie odpowiednio;

43) monitorowanie zadan wojewddztwa w obszarze innowacyjnosci gospodarki;

44) wspieranie dziatan innowacyjnych w regionie lubuskim;

45) wspomaganie proinnowacyjnych postaw, zasobow i mechanizméw rozwoju podmiotéw
biorgcych udziat w procesie rozwoju innowacji;

46) dziatania animujgce transfer technologii pomiedzy srodowiskiem innowacyjnym, a sektorem
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mikro, matych i Srednich przedsiebiorstw oraz jednostkami naukowo-badawczymi;

47) organizacja szkolen i warsztatéw z zakresu innowacyjnosci kierowanych do MMSP;

48) dziatania promocyjne na krajowych i zagranicznych rynkach w zakresie lubuskich innowacji;

49) opracowywanie publikacji i materiatdw informacyjnych z zakresu promocji innowaciji
I innowacyjnosci;

50) przygotowywanie analiz potencjatu innowacyjnego w regionie lubuskim;

51) realizacja projektu ,Standardy obstugi inwestora w wojewddztwie lubuskim”;

52) opracowywanie oraz biezgca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie czynnoSci
organizacyjnych majgcych na celu przygotowanie Departamentu do realizacji zadan
obronnych okreslonych w planie operacyjnym funkcjonowania Urzedu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

53) planowanie oraz realizacja dziatan majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom o charakterze
terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystgpienia zdarzen o charakterze
terrorystycznym.

§ 17

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU PROMOCJI | STRATEGII MARKI nalezy:

1) zamieszczanie informacji w zakresie dziatalnosci Departamentu w witrynie internetowe;
Wojewddztwa Lubuskiego www.lubuskie.pl oraz administrowanie witryny
www.atrakcjelubuskie.pl;

2) wdrazanie Strategii Marki Lubuskie dla wojewddztwa lubuskiego;

3) ewaluacja i monitoring procesu wdrazania Strategii Marki dla wojewddztwa lubuskiego;

4) przygotowywanie dokumentow i uregulowan wewnetrznych zwigzanych z realizacjg Strategii
Marki Lubuskie dla wojewodztwa lubuskiego przez Urzad i jednostki organizacyjne;

5) udzielanie informacji pracownikom Urzedu w sprawach dotyczgcych Strategii Marki Lubuskie
dla wojewddztwa lubuskiego;

6) opracowanie rocznego planu promocji Wojewddztwa oraz inicjowanie programéw promoc;ji
Wojewbdztwa;

7) prowadzenie dziatan promocyjnych, w tym: tworzenie pozytywnego wizerunku Wojewo6dztwa,
udziat w targach i wystawach;

8) wspdtdziatanie z departamentami Urzedu w zakresie materiatdw informacyjno-promocyjnych,
w szczegOlnosci ich udostepniania;

9) koordynacja - we wspétdziataniu z departamentami - spraw zwigzanych z obejmowaniem przez
Marszatka honorowym patronatem przedsiewzie¢ o szczegbdlnym znaczeniu dla wojewddztwa
lubuskiego, w szczegdllnosci opiniowanie merytoryczne wnioskdw o nadanie patronatu oraz
w przypadku wspotorganizacji imprez patronackich - wspieranie organizacyjne imprez;

10) prowadzenie spraw w zakresie udostepniania barw, herbu i flagi Wojewddztwa Lubuskiego,
zgodnie z zasadami okreslonymi odrebng uchwatg Zarzadu;

11) koordynacja wdrozenia submarek marki ,Lubuskie Warte zachodu”;

12) budowa pozytywnego wizerunku Wojewddztwa Lubuskiego w srodowiskach akademickich;

13) wspoétpraca z organizacjami pozarzadowymi w realizacji zadan publicznych na zasadach
okreslonych w corocznie uchwalanym ,Programie wspétpracy Wojewddztwa Lubuskiego
Z organizacjami pozarzgdowymi;

14) wspotdziatanie z komisjg Sejmiku wtasciwg ds. promociji;

15) nadzér nad dziatalnoscig Lubuskiego Centrum Winiarstwa;

16) organizowanie wydarzen i eventdow zwigzanych z promocjg lubuskiego winiarstwa oraz
produktéw regionalnych;

17) wspieranie, odbudowywanie oraz promowanie dziedzictwa kulturowego w zakresie tradycji
winiarskich regionu i ofert kulturowo-turystycznych;

18) inicjowanie i koordynacja realizowanych przez Samorzad projektdéw turystycznych;

19) realizacja projektow turystycznych we wspétpracy z innymi departamentami;
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20) wspotpraca z Polskimi Osrodkami Informacji Turystycznej za granicg w celach promociji
Wojewddztwa we wspbtpracy z Departamentem Infrastruktury Spotecznej;

21) organizowanie przedsiewzie¢ promujgcych walory turystyczne wojewodztwa lubuskiego
w Kkraju i za granicg, w tym udziat w imprezach targowych we wspodtpracy z Departamentem
Infrastruktury Spotecznej (wsparcie osobowe oraz materiaty informacyjno-promocyjne);

22) prowadzenie - we wspoétdziataniu z departamentami - spraw zwigzanych z przygotowaniem
i realizacjg budzetu obywatelskiego, w szczegdlnosci przygotowanie uchwaty Sejmiku
okreslajgcej wymagania, jakie powinien spetnia¢ projekt budzetu obywatelskiego Wojewddztwa
Lubuskiego stosownie do prawnych wymogoéw w tym zakresie;

23) opracowanie oraz biezgca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych
majagcych na celu przygotowanie Departamentu do realizacji zadan obronnych okreslonych
w planie operacyjnym funkcjonowania Urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

24) planowanie oraz realizacja dziatan majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom
o charakterze terrorystycznym Ilub reagowanie w przypadku wystgpienia zdarzenh
o charakterze terrorystycznym,;

25) edukacja w zakresie uprawy winorosli i produkcji wina.

§18

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU INFRASTRUKTURY | KOMUNIKACJI nalezy:

1) opracowywanie zbiorczego budzetu wojew6dztwa oraz srodkéw pozabudzetowych w zakresie
drég wojewodzkich, doptat do ustawowych ulgowych autobusowych przejazdéw pasazerskich,
organizowania i dotowania kolejowych regionalnych przewozéw pasazerskich;

2) przekazywanie i rozliczanie dotacji na doptaty do ustawowych ulg przejazdowych w krajowych
autobusowych przewozach pasazerskich;

3) przekazywanie i rozliczanie dotacji budzetowej na organizowanie i dotowanie kolejowych
regionalnych przewozéw pasazerskich;

4) sporzadzanie okresowych oraz rocznych analiz z wykorzystania budzetu wojewddztwa oraz
sprawozdan finansowych;

5) czuwanie nad prawidlowym wykorzystaniem przyznanych $rodkéw finansowych oraz
przeprowadzanie kontroli prawidtowosci wykorzystania dotacji udzielanych z budzetu
Wojewbdztwa;

6) przeprowadzanie kontroli doraznych i problemowych jednostek nadzorowanych;

7) przygotowywanie opinii w zakresie objetym ustawg Prawo energetyczne dotyczacych:

a) udzielania, odmowy, zmiany i cofania konces;ji dla przedsigbiorstw energetycznych,

b) uzgadniania projektéw plandéw rozwoju przedsiebiorstw energetycznych w zakresie
zaspokojenia zapotrzebowania na paliwa gazowe, energie elekiryczng i ciepto,

C) uzgadniania projektéw zatozeh planéw zaopatrzenia gmin w ciepto, energie elekiryczng
i paliwa gazowe;

8) realizacja zadan samorzadu wojewoddztwa w zakresie planowania zaopatrzenia w energie
i paliwa na terenie wojewddztwa;

9) ocena projektéw z zakresu infrastruktury technicznej realizowanych na terenie wojewédztwa;

10) monitorowanie rozwoju branz energetycznych na terenie wojew6dztwa;

11) wspotpraca z przedsiebiorstwami energetycznymi w zakresie rozwoju infrastruktury
technicznej w wojewodztwie;

12) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow produkujgcych tablice rejestracyjne oraz wydawanie
zaswiadczen potwierdzajgcych wpis przedsiebiorcow do rejestru;

13) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z merytorycznym nadzorem sprawowanym przez
Departament nad spétkami, w ktorych Wojewddztwo Lubuskie posiada udziaty, postanowienia
§ 8 ust. 2 pkt. 3-4 stosuje sie odpowiednio;

14) nadzér nad realizacjg zadan w zakresie drogownictwa na drogach wojewodzkich;
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15) przygotowywanie projektow uchwat o zaliczaniu drog do kategorii drég wojewddzkich
I ustalanie ich przebiegu;

16) opiniowanie zaliczenia drog do kategorii drog krajowych wraz z ich przebiegiem oraz zali-
czania drog do kategorii drég powiatowych;

17) nadawanie numeréw dla drég powiatowych i gminnych;

18) wydawanie zezwolen i opinii na wykorzystywanie drég w sposéb szczegdlny;

19) prowadzenie spraw dotyczgcych funkcjonowania nadzorowanych jednostek organizacyjnych
okreslonych w zatgczniku Nr 2 do Regulaminu, a w szczegélnosci:

a) przygotowywanie wnioskdw o utworzenie okreslonej jednostki organizacyjnej, ktérej
zadania zostaty ustawami przypisane wojewodztwu i wynikaja z potrzeb mieszkancow
wojewodztwa lub wnioskéw o likwidacje na mocy przepiséw prawa powszechnego lub jesli
jest to uzasadnione spotecznie lub ekonomicznie,

b) przygotowywanie = dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy kierownikéw
nadzorowanych jednostek, postepowan konkursowych (naboréw) na stanowisko kierownika
nadzorowanej jednostki organizacyjnej, uchwat Zarzadu w sprawie powotania, odwotania
i ustalenia wynagrodzenia kierownikéw nadzorowanych jednostek organizacyjnych;
dokumenty przekazuje sie Departamentowi Organizacyjno-Prawnemu, w ktérym
prowadzona jest dokumentacja dotyczgca stosunku pracy kierownikow jednostek
organizacyjnych,

c) nadzér i kontrola dziatalnosci merytorycznej,

d) nadzorowanie i kontrolowanie zatatwiania/rozpatrywania, skarg, wnioskow i petycji
wptywajacych do jednostek organizacyjnych,

e) przeprowadzanie kontroli wiasciwego wykonywania zadan obronnych przy wspoétudziale
Biura Ochrony Informacji i Bezpieczenstwa Publicznego,

f) wspétpraca z Biurem Ochrony Informacji i Bezpieczenstwa Publicznego w prowadzeniu
szkolen w zakresie obronnosci,

g) nadzér nad wtasciwym wykonywaniem zadan obronnych,

h) comiesieczny monitoring wykonania budzetu wojewodztwa przez jednostki organizacyjne,
w szczegollnosci w zakresie realizacji zaplanowanych w budzecie zadan;

20) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy Prawo o ruchu drogowym, w tym wykonywanie
obowigzkéw organu zarzgdzajgcego ruchem drogowym na drogach wojewodzkich;

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

22) opiniowanie wprowadzenia stref ptatnego parkowania na drogach wojewddzkich na wniosek
rady gminy (powiatu);

23) wyznaczanie w strefie ptatnego parkowania miejsc przeznaczonych na parkowanie na
drogach wojewodzkich;

24) nadz6r nad przeprowadzaniem egzaminéw panstwowych dla os6b ubiegajacych sie
0 uzyskanie uprawnien do kierowania pojazdami, w szczegolno$ci:

a) prowadzenie ewidencji egzaminatoréw,

b) kontrola pracy egzaminatoréw i sposobu przeprowadzania egzaminéw;

25) opiniowanie wnioskdw w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji na drogach
publicznych;

26) prowadzenie spraw dotyczacych wspoétdziatania ze strong niemiecka oraz administracjg
rzgdowg i samorzgdowg w sprawie budowy nowych potaczen drogowych na rzekach
granicznych: Odrze i Nysie;

27) udzielanie, odmowa, cofniecie, zmiana Ilub stwierdzenie wygasniecia zezwoleh na
wykonywanie przewozdw regularnych oraz przewozow regularnych specjalnych w krajowym
transporcie drogowym 0sob;

28) organizowanie publicznego transportu zbiorowego, w tym:

a) badanie i analiza potrzeb przewozowych w publicznym transporcie zbiorowym,

b) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do realizacji istniejacego planu transportowego albo
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do aktualizacji tego planu,

c) zapewnienie odpowiednich warunkéw funkcjonowania publicznego transportu zbiorowego
w zakresie okreslonym ustawg o publicznym transporcie zbiorowym,

d) przygotowanie i przeprowadzenie postepowania prowadzacego do zawarcia umowy
o Swiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego;

29) opiniowanie wykazu linii kolejowych przewidywanych do likwidacji;

30) przygotowywanie decyzji w sprawie ograniczenia obowigzku przewozu;

31) prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzgcych kursy doksztatcajgce dla kierowcow
przewozacych towary niebezpieczne oraz wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis
przedsiebiorcy do rejestru;

32) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem kurséw doksztatcajgcych oraz prowadzenie kontroli
spetniania przez prowadzacych kursy - warunkdéw i wymagan okreslonych w przepisach
o przewozie drogowym towaréw niebezpiecznych;

33) koordynacja organizacji potgczen réznych rodzajéw sSrodkéw transportu w zakresie
okreslonym ustawg o publicznym transporcie zbiorowym, z uwzglednieniem komunikaciji
lotniczej z Portu Lotniczego Zielona Goéra-Babimost;

34) propagowanie bezpieczenstwa ruchu drogowego i realizacja zadan z tego zakresu;

35) prowadzenie spraw Wojewddzkiej Rady Bezpieczehstwa Ruchu Drogowego;

36) sporzadzanie sprawozdan z wykonania plandéw finansowych oraz stanu naleznosci
i zobowigzan finansowych nadzorowanych jednostek: Wojewddzkich Osrodkéw Ruchu
Drogowego, zgodnie z art. 265-267 ustawy o finansach publicznych;

37) przygotowywanie analiz i sprawozdan wynikajgcych z uchwaly Sejmiku w sprawie
szczegbtowych zasad sposobu i trybu udzielania ulg w sptacie naleznosci pienieznych
majgcych charakter cywilnoprawny, przypadajgcych Wojewo6dztwu Lubuskiemu lub jego
jednostkom podlegtym, warunkéw dopuszczalno$ci pomocy publicznej w przypadkach,
w ktérych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz wskazania organu lub oséb
uprawnionych do udzielania tych ulg oraz uchwaty Sejmiku w sprawie zasad gospodarowania
mieniem wojewodztwa;

38) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych pracownie psychologiczng w tym
wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru;

39) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce pracowni psychologicznej
i skreslenie przedsigbiorcy z dziatalnosci regulowanej w okreslonych warunkach;

40) udzielanie zezwolen na prowadzenie prywatnej praktyki psychologicznej wykonywanej, jako
indywidualna dziatalnos¢ gospodarcza albo w formie spotki partnerskiej, po uwzglednieniu
warunkow okreslonych przez Komisje Ekspertow, zapewniajagcych wiasciwy poziom
Swiadczenia ustug psychologicznych w ramach prywatnych praktyk psychologicznych;

41) wspotdziatanie z Regionalng Radg Psychologbw w zakresie nadzoru nad zgodnym
z zezwoleniem wykonywaniem prywatnej praktyki psychologicznej;

42) prowadzenie ewidencji psychologéw uprawnionych do wykonywania badan psychologicznych
w zakresie psychologii transportu oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji
psychologdéw uprawnionych do wykonywania badan;

43) zapewnienie przechowywania dokumentacji badan w przypadku likwidacji pracowni
psychologicznej;

44) nadz6r nad wykonywaniem badan psychologicznych w zakresie psychologii transportu, w tym
kontrola w zakresie zasad i metodyki prowadzonych badan, wymaganej i prowadzonej
dokumentacji, wydawanych orzeczen, warunkéw lokalowych;

45) wydawanie decyzji o cofnieciu uprawnien w zakresie badan psychologicznych w przypadku
naruszenia przez psychologa przepiséw, zasad lub metodyki przeprowadzania badan;

46) skreslanie - w okreslonych przypadkach - z ewidencji psychologdédw uprawnionych do
wykonywania badan psychologicznych i orzekania w zakresie zdolnosci do prowadzenia
pojazdéw mechanicznych;

47) korekta realizacji programéw gospodarczych, zintensyfikowanie prac inwestycyjnych istotnych
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z punktu widzenia obronno$ci oraz podejmowanie innych dziatan zapewniajgcych wiasciwg
realizacje zadan w sytuacjach kryzysowych oraz wyzszych stanach gotowosci obronnej
panstwa;

48) wydawanie kierowcom zaswiadczen ADR (umowa europejska dotyczgca miedzynarodowego
przewozu drogowego towardw niebezpiecznych) uprawniajacych do kierowania pojazdem
przewozgcym towary niebezpieczne w przewozie drogowym;

49) prowadzenie spraw i realizacja zadan w zakresie pomocy finansowej w formie dotacji celowej
na dofinansowanie zadan witasnych gmin z zakresu ochrony przeciwpozaroweyj;

50) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacjg wojewddzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych;

51) wspotpraca z Biurem Wspédtpracy Zagranicznej i Europejskiej Wspotpracy Terytorialne;
w dziataniach na rzecz rozwoju Europejskich Korytarzy Transportowych i Sieci TEN-T;

52) przygotowanie i procedowanie wnioskéw o zmiany w budzecie Wojewo6dztwa Lubuskiego
i Wieloletniej Prognozie Finansowej Wojewodztwa Lubuskiego;

53) wspdtpraca z urzedami, agendami, instytucjami i przedsiebiorstwami w zakresie organizaciji
w wojewddztwie lubuskim transportu lotniczego;

54) prowadzenie spraw z zakresu komunikacji lotniczej z Portu Lotniczego Zielona Géra-Babimost
(EPZG/IEG), a takze nadzorowanie realizacji okotolotniskowych dziatan gospodarczych;

55) nadz6r nad realizacjg zadah powierzonych podmiotom zewnetrznym oraz zaleznym od
Urzedu w obszarze dziatan lotniskowych;

56) prowadzenie spraw i realizacja zadan z zakresu szeroko pojetej promocji Portu Lotniczego
Zielona Gora-Babimost (EPZG/IEG);

57) opracowanie oraz biezgca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie  czynno$ci
organizacyjnych majacych na celu przygotowanie Departamentu oraz jednostek
organizacyjnie podlegtych do realizacji zadan obronnych okreslonych w planie operacyjnym
funkcjonowania Urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny;

58) planowanie oraz realizacja dziatan majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom o charakterze
terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystgpienia zdarzen o charakterze
terrorystycznym:;

59) zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym, w tym:

a) negocjowanie warunkéw umowy z operatorem i ich ewentualnych zmian,

b) ocena i kontrola realizacji przez operatora i przewoznika ustug w zakresie publicznego
transportu zbiorowego,

c) kontrola przestrzegania przez operatora i przewoznika zasad funkcjonowania publicznego
transportu zbiorowego, o ktérych mowa w ustawie o publicznym transporcie zbiorowym,

d) wspétpraca z operatorem i przewoznikiem przy aktualizacji rozktadéw jazdy, w celu
poprawy funkcjonowania przewozow o charakterze uzytecznosci publicznej,

e) analiza realizacji zaspokajania potrzeb przewozowych wynikajacych z wykonywania
przewozéw na podstawie umowy o0 Swiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu
zbiorowego,

f) dokonywanie zmian w przebiegu istniejgcych linii komunikacyjnych,

g) administrowanie systemem informaciji dla pasazera,

h) publikowanie sprawozdan zbiorczych na temat zobowigzan z tytutu Swiadczenia ustug
publicznych wynikajgcych z rozporzadzenia (WE) NR 1370/2007 Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE);

61) wspdtpraca z zarzadcg infrastruktury kolejowej oraz Prezesem Urzedu Transportu Kolejowego
w zakresie okreslonym przepisami ustawy o transporcie kolejowym;

62) wspodtpraca merytoryczna z sasiednimi wojewodztwami w zakresie organizowania publicznego
transportu zbiorowego, w tym sporzadzanie uméw i porozumien miedzywojewoédzkich;

63) wspodtpraca merytoryczna ze Zwigzkiem Komunikacyjnym Berlin-Brandenburgia w zakresie
organizowania publicznego transportu zbiorowego w strefie transgranicznej;
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64) realizacja zadan zwigzanych z wypetnieniem warunku podstawowego dla RPO perspektywy
2021-2027 w zakresie transportu poprzez przygotowanie i wdrazanie dokumentu
o charakterze strategicznym dotyczacego obszaru transportu (kontynuacja Programu Rozwoju
Transportu Wojewddztwa Lubuskiego);

65) dziatania w zakresie inwentaryzacji infrastruktury rowerowej w wojewddztwie w tym
zarzgdzanie bazami danych dotyczacych infrastruktury rowerowej;

66) przygotowywanie i realizacja strategii, planéw i programéw w zakresie zasad polityki
rowerowej, standarddéw technicznych budowy $ciezek rowerowych, organizacji i rozwoju
mobilnosci, komunikacji, infrastruktury rowerowej w wojewddztwie;

67) wspoétdziatanie z Zarzadem Drdég Wojewddzkich oraz innymi zarzgdcami drog w zakresie
dokumentacji projektowej budowy i przebudowy oraz organizacji ruchu dla odcinkéw drég
stanowigcych sie¢ tras rowerowych wojewddztwa;

68) wspoétpraca i wspotdziatanie z samorzgdami lokalnymi i administracja rzgdowa;
stowarzyszeniami i organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi instytucjami na rzecz
upowszechniania rozwigzan przyjaznych komunikacji i turystyce rowerowej;

69) opiniowanie projektéw, aktualizacja oraz uszczegoétawianie inwestycji dotyczacych
infrastruktury rowerowej w wojewddztwie, w szczegdlnosci dotowanych ze srodkdw unijnych;

70) gromadzenie informaciji o] istniejacych, budowanych [ projektowanych
trasach/drogach/szlakach rowerowych znajdujgcych sie na terenie wojewddztwa lubuskiego,
w celu usystematyzowania i monitorowania;

71) wspétdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami turystycznymi,
organizacjami rzgdowymi, pozarzadowymi, samorzgdowymi, fundacjami zajmujgcymi sie
komunikacjg rowerowg w celu promocji wojewédztwa lubuskiego pod kgtem rozwoju
mobilnosci rowerowej, turystyki rowerowej w regionie, a takze podejmowania spojnych dziatan
na rzecz rozwoju mobilnosci rowerowej w regionie;

72) przygotowywanie uméw, porozumien oraz uchwat Zarzadu i Sejmiku na rzecz wspoétdziatania
z jednostkami samorzadu terytorialnego w sprawie realizacji zadan na drogach wojewddzkich.

§19

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU INFRASTRUKTURY SPOLECZNEJ nalezy:

1) sprawowanie mecenatu i promocja kultury;

2) wykonywanie zadahn zwigzanych z prowadzeniem przez Samorzad wojewodzkich
samorzgdowych instytucji kultury;

3) wspieranie i promocja tworczosci, edukacji i oswiaty kulturalnej oraz dziatan i inicjatyw
kulturalnych, a takze ochrony dziedzictwa kulturowego;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z Nagrodami Kulturalnymi Marszatka Wojewddztwa Lubuskiego
oraz nagrodami honorowymi Ztoty Dukat Lubuski;

5) opracowywanie zasad wspierania mniejszosci narodowych i grup etnicznych w dziatalnosci
kulturalnej;

6) przygotowywanie i prowadzenie procedury konkursowej zwigzanej z wyborem kandydatow na
dyrektoréw wojewddzkich instytucji kultury;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg uchwaty Sejmiku w sprawie przyjecia
wojew0dzkiego programu opieki nad zabytkami;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja uchwaty Sejmiku w sprawie okreslenia zasad
udzielania dotacji celowej na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy
zabytkach wpisanych do rejestru zabytkdéw, potozonych na obszarze wojewddztwa lubuskiego;

9) sporzgdzanie sprawozdan =z wykonania planoéw finansowych oraz stanu naleznosci
i zobowigzan finansowych nadzorowanych instytucji kultury, zgodnie z art. 265-267 ustawy
o finansach publicznych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg uchwaly Sejmiku w sprawie okreslenia
szczegbtowych zasad, trybu przyznawania i pozbawiania oraz wysokosci stypendiow
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sportowych dla oséb fizycznych za osiggniete wyniki sportowe oraz uchwaty w sprawie nagrod
i wyr6znien Wojewo6dztwa Lubuskiego w dziedzinie sportu;

11) wspieranie promocji aktywnosci ruchowej i warunkédw rozwoju sportu masowego,
w szczegdblnosci koordynacja udziatu pracownikéw Urzedu w turniejach i zawodach sportowych
o charakterze ogélnopolskim i miedzynarodowym;

12) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem przez samorzad wojewoOdztwa
Wojewddzkiego Osrodka Sportu i Rekreacji imienia Zbigniewa Majewskiego w Drzonkowie;

13) opracowywanie projektow programéw i planédw samorzadu wojewddztwa w zakresie
organizowania i prowadzenia dziatalnosci turystycznej;

14) monitorowanie i koordynacja realizacji zadan z zakresu turystyki;

15) wspieranie dziatan podmiotéw w regionie w zakresie tworzenia i rozwoju regionalnego produktu
turystycznego;

16) realizacja projektow turystycznych we wspétpracy z regionami krajowymi i zagranicznymi, w tym
partnerskimi Wojewodztwa;

17) wspotpraca z Polskimi Osrodkami Informacji Turystycznej za granica w celach promocji
Wojewddztwa we wspbtpracy z Departamentem Promociji i Strategii Marki;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z organizatorami turystyki i przedsigbiorcami utatwiajgcymi
nabywanie powigzanych ustug turystycznych;

19) realizacja zadan w zakresie pilotazu, przewodnictwa turystycznego i przewodnictwa gorskiego;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z zaszeregowaniem/potwierdzeniem/zmiang zaszeregowania
obiektow hotelarskich do okreslonego rodzaju i kategorii, ewidencja i kontrola okresowa tych
obiektow, wykreslanie z ewidencji oraz wydawanie przyrzeczenia zaszeregowania obiektu
(promesy);

21) prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej, informacyjnej i reklamowej w dziedzinie turystyki;

22) organizowanie przedsiewzie¢ promujgcych walory turystyczne wojewddztwa lubuskiego w kraju
i za granicg, w tym udziat w imprezach targowych we wspétpracy z Departamentem Promocji
i Strategii Marki;

23) opracowywanie wspolnie z Lubuskim Kuratorem OsSwiaty priorytetéw, procedur, rozwigzan
organizacyjnych pozwalajgcych na tworzenie i realizacje polityki doskonalenia zawodowego
nauczycieli;

24) podejmowanie dziatan na rzecz tworzenia regionalnych systemédw doskonalenia nauczycieli;

25) prowadzenie dziatan na rzecz zapewnienia warunkéw prawnych, organizacyjnych i finansowych
dla realizacji statutowych zadan przez szkoly i placowki o$wiatowe prowadzone przez
Wojewddztwo i poprzez to wspétuczestniczenie =z Lubuskim Kuratorium Oswiaty
w ksztattowaniu polityki oswiatowej w wojewddztwie;

26) organizowanie ksztatcenia, w tym prowadzenie publicznych szkét medycznych;

27) dostosowywanie form i kierunkéw ksztatcenia do potrzeb rynku pracy;

28) dokonywanie oceny pracy dyrektorow szkédt i placowek oswiatowych prowadzonych przez
Wojewodztwo, przy wspétpracy z Lubuskim Kuratorem Oswiaty;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli w szkotach i placéwkach
prowadzonych przez Wojewddztwo;

30) opracowywanie regulamindéw okreslajgcych szczegotowe zasady wynagradzania nauczycieli
pracujgcych w szkotach i placowkach Wojewddztwa, z wyjagtkiem wynagrodzenia zasadniczego;

31) przygotowywanie i prowadzenie postepowan konkursowych zwigzanych z wyborem
kandydatow na dyrektora placowek oswiatowych prowadzonych przez Wojewodztwo;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o systemie informacji oswiatowej;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do ewidencji niepublicznych placéwek doskonalenia
nauczycieli;

34) udzielanie swiadczen w ramach pomocy zdrowotnej dla nauczycieli;

35) wspotpraca w zakresie edukacji z partnerami krajowymi i zagranicznymi;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg uchwaly Sejmiku w sprawie zasad udzielania
stypendiéw naukowych, twoérczych i artystycznych dla ucznibw z terenu wojewddztwa
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lubuskiego;

37) prowadzenie praw zwigzanych z przyznaniem stypendiow w zakresie nauk matematyczno-
przyrodniczych i technicznych dla uczniéw z terenu wojewddztwa lubuskiego oraz stypendiow
dla studentow;

38) wspieranie i promocja warto$ciowych przedsiewzie¢ edukacyjnych o charakterze regionalnym
poprzez dofinansowanie zadan publicznych;

39) realizacja zadan samorzadu wojewodztwa w zakresie ochrony praw konsumentow,
w szczegOlnosci prowadzenie edukacji konsumenckiej;

40) nadz6r nad realizacjg zadan Samorzadu w zakresie polityki rynku pracy a wykonywanych przez
Wojewddzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze;

41) nadz6r nad realizacjg zadan samorzgdu wojewddztwa w zakresie polityki spotecznej,
a wykonywanych przez Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Zielonej Gorze;

42) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem przez Zarzad kontroli nad osrodkami
adopcyjnymi;

43) monitorowanie przebiegu proceséw adopcyjnych;

44) opracowanie i realizacja Wojewddzkiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych;

45) opracowanie, realizacja i koordynacja programéw wspotpracy Wojewddztwa z organizacjami
pozarzagdowymi;

46) koordynowanie pracy Wojewddzkiej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego;

47) opracowanie oraz biezgca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych
majgcych na celu przygotowanie Departamentu oraz jednostek organizacyjnie podlegtych do
realizacji zadan obronnych okreslonych w planie operacyjnym funkcjonowania Urzedu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

48) planowanie oraz realizacja dziatan majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom o charakterze
terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystgpienia zdarzen o charakterze
terrorystycznym;

49) wydawanie zezwolen na obr6t hurtowy napojami alkoholowymi o zawartosci do 18% alkoholu;

50) przeprowadzanie kontroli w ramach sprawowanego nadzoru nad wojewodzkimi jednostkami
organizacyjnymi;

51) przeprowadzanie kontroli z realizacji zadan publicznych zleconych do realizacji organizacjom
pozarzgdowym lub podmiotom, ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie;

52) przeprowadzanie kontroli z realizacji zadan publicznych zleconych innym podmiotom, ktérym
udzielono dotacje na podstawie odrebnych ustaw;

53) wspétpraca z organizacjami pozarzgdowymi w realizacji zadan publicznych z dziedziny kultury,
kultury fizycznej, edukacji i turystyki regionalnej, przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom
spotecznym w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi oraz na rzecz zrbwnowazonego rozwoju
sprzyjajgcego wiaczaniu spotecznemu na zasadach okreslonych w corocznie uchwalanym
,Programie wspotpracy Wojewodztwa Lubuskiego z organizacjami pozarzgdowymi”;

54) publikowanie i aktualizowanie informacji w zakresie dziatalnosci Departamentu w witrynie
internetowej Wojewoddztwa Lubuskiego www.lubuskie.pl;

55) opracowywanie regionalnych programéw rozwoju kultury i kultury fizycznej, w tym bazy
sportowo-rekreacyjnej oraz okreslanie zrédet ich finansowania;

56) wspieranie i promowanie wojewddzkich przedsiewzie¢ w dziedzinie kultury, edukacji, kultury
fizycznej, polityki spotecznej oraz turystyki;

57) przygotowywanie analiz i sprawozdahn wynikajagcych z uchwaly Sejmiku w sprawie
szczegbtowych zasad sposobu i trybu udzielania ulg w sptacie naleznosci pienieznych
majgcych charakter cywilnoprawny, przypadajacych Wojewddztwu Lubuskiemu lub jego
jednostkom podlegtym, warunkédw dopuszczalno$ci pomocy publicznej w przypadkach,
w ktorych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz wskazania organu lub oso6b
uprawnionych do udzielania tych ulg oraz uchwaty Sejmiku w sprawie zasad gospodarowania
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mieniem wojewodztwa;

58) sporzadzanie sprawozdan z realizacji programéw dziatania i planéw pracy;

59) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacjg wojewddzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych;

60) prowadzenie kontroli wewnetrznej wydatkéw dokonywanych ze srodkéw publicznych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

61) wspdétdziatanie z organami administracji rzadowej, samorzadami powiatéw i gmin,
specjalistycznymi jednostkami panstwowymi i samorzgdowymi;

62) realizacja projektéw spotecznych Departamentu Infrastruktury Spotecznej wspétfinansowanych
ze zrbdet zewnetrznych w tym z UE;

63) zarzadzanie, koordynowanie, ewaluacja oraz rozliczanie projektow spotecznych;

64) realizacja zadan w zakresie Narodowego Programu Zdrowia (NPZ) w obszarze merytorycznym
departamentu, w tym stosowanie zasad i trybu postepowania ustalonych zarzgdzeniem
Marszatka dotyczacym identyfikacji zadan NPZ, analizy ryzyka tych zadan i sprawozdawczosci;

65) nadzér nad realizacjg zadan w ramach NPZ przez Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej
w Zielonej Gérze;

66) wspodtdziatanie z Departamentem Ochrony Zdrowia przy realizacji zadan w zakresie NPZ;

67) monitorowanie wydarzen kulturalnych, edukacyjnych, sportowych, spotecznych i turystycznych
o charakterze regionalnym;

68) opracowywanie niezbednych materiatbw promocyjno-informacyjnych w obszarze kultury,
edukaciji, kultury fizycznej, polityki spotecznej i turystyki;

69) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej, informacyjnej i reklamowej w dziedzinie kultury;

70) prowadzenie spraw dotyczgcych funkcjonowania nadzorowanych jednostek organizacyjnych
okreslonych w zatgczniku Nr 2 do Regulaminu, a w szczegélnosci:

a) przygotowywanie wnioskow o utworzenie okreslonej jednostki organizacyjnej, ktorej zadania
zostaty ustawami przypisane wojewodztwu i wynikajg z potrzeb mieszkancéw wojewddztwa
lub wnioskéw o likwidacje na mocy przepisébw prawa powszechnego lub jesli jest to
uzasadnione spotecznie lub ekonomicznie,

b) przygotowywanie  dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy kierownikow
nadzorowanych jednostek, postepowan konkursowych (naboréw) na stanowisko kierownika
nadzorowanej jednostki organizacyjnej, uchwat Zarzadu w sprawie powotania, odwotania
i ustalenia wynagrodzenia kierownikbw nadzorowanych jednostek organizacyjnych;
dokumenty przekazuje sie Departamentowi Organizacyjno-Prawnemu, w ktérym prowadzona
jest dokumentacja dotyczgca stosunku pracy kierownikow jednostek organizacyjnych,

c) nadzér i kontrola dziatalnosci merytorycznej,

d) nadzorowanie i kontrolowanie zatatwiania/rozpatrywania, skarg, wnioskéw i petycji
wptywajgcych do jednostek organizacyjnych,

e) przeprowadzanie kontroli wtasciwego wykonywania zadan obronnych przy wspétudziale
Biura Ochrony Informaciji i Bezpieczenstwa Publicznego,

f) wspotpraca z Biurem Ochrony Informacji i Bezpieczenstwa Publicznego w prowadzeniu
szkolen w zakresie obronnosci,

g) nadzér nad wtasciwym wykonywaniem zadan obronnych,

h) comiesieczny monitoring wykonania budzetu wojewddztwa przez jednostki organizacyjne,
w szczegOlnosci w zakresie realizacji zaplanowanych w budzecie zadan;

71) organizacja i nadzér w zakresie obstugi internetowego systemu Generator eNGO.

§ 20

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU OCHRONY ZDROWIA nalezy:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci leczniczej wobec podlegtych
Wojewddztwu Lubuskiemu podmiotéw leczniczych, w szczegdlnosci w zakresie:
a) nadawania statutow, funkcjonowania rad spotecznych, konkurséw na stanowiska
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kierownikéw w podmiotach leczniczych niebedacych przedsiebiorcami,
b) nadz6r ekonomiczno-finansowy oraz merytoryczny,
c) przeprowadzanie kontroli,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem srodkéw publicznych, w tym udzielaniem
i rozliczaniem dotacji,
e) nadzér nad gospodarowaniem mieniem;
2) prowadzenie spraw dotyczgcych ksztattowania polityki zdrowotnej Wojewddztwa;

3) nadz6r podmiotu tworzgcego nad podlegtymi jednostkami ochrony zdrowia, w tym takze
podmiotami leczniczymi prowadzonymi w innych formach - okreslonych w ustawie o dziatalnosci
leczniczej;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatceniem, tgczeniem i likwidacjag
jednostek organizacyjnych ochrony zdrowia;

5) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chordb
zakaznych u ludzi;

6) okreslenie, w porozumieniu z wiasciwg okregowa izbg lekarskg, listy zaktadéw opieki
zdrowotnej, indywidualnych praktyk lekarskich i indywidualnych specjalistycznych praktyk
lekarskich, uprawnionych do prowadzenia stazy podyplomowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem stazy podyplomowych lekarzy, lekarzy
dentystéw;

8) prowadzenie dziatan promocyjnych w zakresie ochrony zdrowia - wspétdziatanie z administracja
rzgdowg zgodnie z ustawg o zdrowiu publicznym;

9) wspotpraca z samorzadami medycznymi oraz z Lubuskim Oddziatem Wojewodzkim
Narodowego Funduszu Zdrowia;

10) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym zlecanie realizacji zadan publicznych;

11) nadz6r nad realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Marszatka wynikajgcymi z ustawy o kierujgcych
pojazdami w zakresie uprawnien lekarzy do przeprowadzenia badan lekarskich kierowcow
i 0s6b ubiegajgcych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie ewidencji uprawnionych lekarzy do przeprowadzenia badan lekarskich

kierowcow i 0séb ubiegajgcych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami,

b) wydawanie decyzji o wpisie do ewidencji uprawnionych lekarzy,

c) wydawania zaswiadczen o wpisie do ewidencji uprawnionych lekarzy,

d) wydawanie decyzji 0 odmowie dokonania wpisu do ewidencji uprawnionych lekarzy,

e) przeprowadzanie kontroli wykonywania badan lekarskich, dokumentacji prowadzonej

w zwigzku z tymi badaniami oraz kontroli wydawanych orzeczen;

13) upowaznianie lekarza specjalisty w dziedzinie psychiatrii do oceny zasadnosci zastosowania
przymusu bezposredniego przez pielegniarke jednostki organizacyjnej pomocy spotecznej lub
innego lekarza;

14) zapewnienie realizacji postanowienia sgdowego o przyjeciu do szpitala psychiatrycznego
osoby, o ktérej mowa w art. 29 ust. 1 ustawy o ochronie zdrowia psychicznego;

15) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planéw finansowych nadzorowanych zaktadéw opieki
zdrowotnej, zgodnie z art. 265-267 ustawy o finansach publicznych;

16) przygotowywanie analiz i sprawozdan wynikajgcych z uchwaty Sejmiku w sprawie
szczegbtowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w sptacie naleznosci pienieznych
majagcych charakter cywilnoprawny, przypadajgcych Wojewddztwu lub jego jednostkom
podlegtym, warunkéw dopuszczalno$ci pomocy publicznej w przypadkach, w ktorych ulga
stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz wskazania organu lub os6b uprawnionych do udzielania
tych ulg oraz uchwaty Sejmiku w sprawie zasad gospodarowania mieniem wojewddztwa;

17) przygotowywanie dokumentédw niezbednych do wydawania przez Zarzad zgody, w zakresie
zaciggania pozyczek oraz poreczen i gwarancji jednostkom ochrony zdrowia;

18) sporzadzenie - we wspdtpracy z Biurem Ochrony Informacji i Bezpieczenstwa Publicznego -
dokumentacji planistycznej dla departamentu oraz jednostek podlegtych, naktadanie zadan
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obronnych oraz nadzér nad ich realizacjg przez podlegle jednostki organizacyjne;

19) w zakresie sprawowanego nadzoru wtascicielskiego i merytorycznego nad spétkami prawa
handlowego, zgodnie z wykazem stanowigcym zatgcznik r 5 do Regulaminu:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentacja Wojewddztwa w organach spétek prawa
handlowego, w ktérych Wojewddztwo posiada udziaty, w tym:

- przygotowywanie uchwat Zarzadu, zgromadzenia wspoOlnikbw o powotywaniu
i odwotywaniu wskazanych o0sob, jako kandydatéw na cztonkow rad nadzorczych,
cztonkdw rad nadzorczych lub cztonkéw zarzadu,

- przygotowywanie uchwat i realizacja postanowien ustawy o wynagradzaniu oséb
kierujgcych niektérymi podmiotami prawnymi oraz prowadzenie ewidencji kadrowej oséb
wchodzagcych w sktad organdéw spétek, z zastrzezeniem § 28 pkt 19 lit. | lit. m,

b) realizacja zadan w zakresie zabezpieczenia interesbw Wojewddztwa w spétkach, w tym
poprzez realizacje procedur zwigzanych z wnoszeniem przez Wojewodztwo wktadu do
spotek i obejmowania z tego tytutu udziatéw,

€) nadzér nad sprawami zwigzanymi ze zbyciem udziatow Wojewddztwa w spoétkach prawa
handlowego,

d) wspétpraca z innymi wspolnikami spétek,

e) monitoring proceséw zwigzanych z powotywaniem i przystepowaniem Wojewddztwa do
spotek prawa handlowego,

f) analiza i opiniowanie materiatbw przedktadanych przez spétki na zgromadzenia
wspolnikow,

g) analiza i ocena wnioskéw, sprawozdan finansowych, planéw i innych dokumentow
opracowywanych przez zarzady i rady nadzorcze spotek,

h) monitoring funkcjonowania i kondycji finansowej oraz procesdéw restrukturyzacji spotek
- w ktérych Wojewddztwo jest jedynym wspdlnikiem bgdz posiada udziaty,

i) gromadzenie podstawowych danych o spétkach, w ktérych Wojew6dztwo posiada udziaty,

j) prowadzenie dokumentacji organizacyjnej spétek (statuty, umowy spétek, regulaminy
zarzaddw, rad nadzorczych itp.) i jej biezgce aktualizowanie;

20) opracowanie oraz biezgca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych
majacych na celu przygotowanie Departamentu oraz jednostek organizacyjnie podlegtych do
realizacji zadan obronnych okreslonych w planie operacyjnym funkcjonowania Urzedu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

21) planowanie oraz realizacja dziatan majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom o charakterze
terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystgpienia zdarzen o charakterze
terrorystycznym;

22) opracowanie zasad i trybu postepowania przez departamenty Urzedu i jednostki organizacyjne
w zakresie identyfikacji zadan Narodowego Programu Zdrowia, analizy ryzyka tych zadan oraz
wiasciwej sprawozdawczosci w tym obszarze;

23) realizacja zadan w zakresie NPZ w obszarze merytorycznym departamentu, w tym stosowanie
zasad i trybu postepowania ustalonych zarzgdzeniem Marszatka dotyczgcym identyfikaciji
zadan NPZ, analizy ryzyka tych zadan i sprawozdawczosci;

24) wspotdziatanie z departamentami realizujgcymi zadania w zakresie NPZ;

25) prowadzenie spraw dotyczacych projektéw zdrowotnych, w tym takze wspoifinansowanych ze
zrodet zewnetrznych;

26) wspotpraca z Panstwowym Wojewddzkim Inspektorem Sanitarnym w zakresie monitorowania
sytuacji sanitarno-epidemiologicznej podmiotéw leczniczych w wojewddztwie lubuskim;

27) nadz6r nad podmiotami wykonujgcymi dziatalno$¢ lecznicza w zakresie lecznictwa
psychiatrycznego;

28) prowadzenie spraw dotyczgcych funkcjonowania nadzorowanych jednostek organizacyjnych
okreslonych w zatgczniku Nr 2 do Regulaminu, obejmuje w szczegolnosci:

a) przygotowywanie wnioskéw o utworzenie okreslonej jednostki organizacyjnej, ktérej zadania
zostaty ustawami przypisane wojewddztwu i wynikajg z potrzeb mieszkancow wojewddztwa
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lub wnioskéw o likwidacje na mocy przepiséw prawa powszechnego lub jesli jest to
uzasadnione spotecznie lub ekonomicznie,

b) przygotowywanie = dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy kierownikdw
nadzorowanych jednostek, postepowan konkursowych (naboréw) na stanowisko kierownika
nadzorowanej jednostki organizacyjnej, uchwat Zarzadu w sprawie powotania, odwotania
i ustalenia wynagrodzenia kierownikbw nadzorowanych jednostek organizacyjnych;
dokumenty przekazuje sie Departamentowi Organizacyjno-Prawnemu, w ktérym prowadzona
jest dokumentacja dotyczaca stosunku pracy kierownikéw jednostek organizacyjnych,

¢) nadzor i kontrola dziatalnosci merytorycznej,

d) nadzorowanie i kontrolowanie zatatwiania/rozpatrywania, skarg, wnioskow i petycji
wptywajgcych do jednostek organizacyjnych,

e) przeprowadzanie kontroli wtasciwego wykonywania zadan obronnych przy wspétudziale
Biura Ochrony Informaciji i Bezpieczenstwa Publicznego,

f) wspétpraca z Biurem Ochrony Informacji i Bezpieczenstwa Publicznego w prowadzeniu
szkolen w zakresie obronnosci,

g) nadzér nad wtasciwym wykonywaniem zadan obronnych,

h) comiesieczny monitoring wykonania budzetu wojewddztwa przez jednostki organizacyjne,
w szczegolnosci w zakresie realizacji zaplanowanych w budzecie zadan;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg budzetu w Departamencie i podlegtych jednostek
budzetowych;

30) analiza rocznych sprawozdan finansowych nadzorowanych jednostek oraz przygotowanie
dokumentdéw dotyczacych ich zatwierdzania przez Zarzad Wojewddztwa;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej studentom ksztatcgcym
sie na kierunkach lekarskich oraz pielegniarstwa i potoznictwa.

§ 21

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU ROLNICTWA, ZASOBOW NATURALNYCH,

RYBACTWA | ROZWOJU WSI nalezy:

1) formutowanie wnioskdéw dotyczacych efektywnosci polityki rolnej rzadu i wojewddzkiej polityki
regionalnej wobec obszaréw wiejskich;

2) wspétdziatanie w zakresie prowadzonych spraw z samorzadem rolniczym, organami
administracji publicznej oraz ze spoteczno-zawodowymi organizacjami rolnikdw;

3) realizowanie strategii rozwoju wojewddztwa - wigczenie Programéw Operacyjnych do realizaciji
wojewodzkich celow strategicznych;

4) prowadzenie spraw w zakresie sprawozdawczosci i statystyki zwigzanej z sanitacjg terenéw
wiejskich;

5) wspétpraca z Lubuskim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w zakresie realizacji celéw strategii
rozwoju Wojewddztwa;

6) przygotowanie i wykonywanie programu upowszechniania wsrdd rolnikbw przez Lubuski
Osrodek Doradztwa Rolniczego znajomosci przepisow ustawy o ochronie zwierzat;

7) wspotdziatanie z Lubuskg Izbg Rolniczag w tym opiniowanie projektéw aktéw prawa
miejscowego dotyczacych rolnictwa, rozwoju wsi i rynkow rolnych;

8) wspodtpraca, w okreslonych obszarach, z Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
a takze Agencjg Rynku Rolnego w realizacji zadan Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich;

9) wspdtdziatanie z Centralnym Os$rodkiem Badania Odmian Roslin  Uprawnych Stacjg
Do$wiadczalng Oceny Odmian w Swiebodzinie w zakresie porejestrowego do$wiadczalnictwa
odmianowego;

10) prowadzenie spraw dotyczgcych wnioskowania o utworzenie rejondw zamknietych wytwarzania
materiatu siewnego odmian sadzeniakdéw ziemniaka;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem, po zasiegnieciu opinii ministra wtasciwego do
spraw zdrowia oraz ministra wtasciwego do spraw rolnictwa, ogélnej powierzchni przeznaczonej
corocznie do uprawy maku lub konopi wtdknistych oraz rejonizacji tych upraw;
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12) prowadzenie postepowania administracyjnego, w tym wydawanie zezwoleh na prowadzenie
kontraktaciji i skupu konopi wtdknistych i maku niskomorfinowego;

13) ocena wypetniania obowigzku racjonalnej gospodarki rybackiej przez uprawnionych do
rybactwa;

14) zwolnienia od obowigzku prowadzenia racjonalnej gospodarki rybackiej;

15) ustanawianie lub znoszenie obrebéw hodowlanych i ochronnych;

16) zezwolenia na odstepstwa od zakazéw dotyczgcych potowu ryb oraz na potéw ryb w obrebach
ochronnych;

17) wydawanie zakazu potowu oraz zobowigzan do utrzymywania drog swobodnego przeptywu ryb;

18) wnioskowanie o ukaranie uprawnionego do rybactwa, kitéry nie prowadzi racjonalnej gospodarki
rybackiej;

19) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg osi priorytetowej 4 ,Zrbwnowazony rozwoj
obszaréw zaleznych od rybactwa” w ramach Programu Operacyjnego ,Zréwnowazony rozwaj
sektora rybotéwstwa i nadbrzeznych obszaréw rybackich 2007-2013”;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem podziatu wojewddztwa na obwody towieckie
oraz zaliczaniem obwoddw towieckich do kategorii, w tym:

a) przygotowywanie projektu uchwaty sejmiku wojewodztwa w sprawie podziatu wojewddztwa
na obwody towieckie oraz zaliczania obwodéw towieckich do kategorii,

b) przygotowywanie projektu uchwaty sejmiku wojewddztwa w sprawie zmiany granic obwodu
towieckiego oraz zmiany zaliczenia obwodu do kategorii,

c) opracowywanie dokumentéw dotyczgcych powotania przez marszatka wojewddztwa zespotu
jako organu opiniodawczo-doradczego w zakresie przygotowywania projektu uchwat
okreslonych w lit. a i lit. b;

21) uzgadnianie wieloletnich towieckich planéw hodowlanych;

22) prowadzenie ewidencji ubezpieczen przedsiebiorstw podejmujacych i wykonujgcych dziatalnos¢
gospodarczg polegajgca na swiadczeniu ustug turystycznych obejmujgcych polowania;

23) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej polegajgcej na
Swiadczeniu ustug turystycznych obejmujgcych polowania;

24) skracanie okres6w polowan na terenie Wojewddztwa;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za szkody wyrzgdzone przez zwierzeta
towne objete catoroczng ochrong na obszarach obwoddéw towieckich polnych i obszarach
niewchodzacych w sktad obwodéw towieckich;

26) uczestnictwo w sktadzie komisji egzaminacyjnej nadajgcej uprawnienia do wykonywania
polowania;

27) realizacja zadan w zakresie okreslania gatunku roslin oraz terminu ich zbioru, po ktérym po
14 dniach nie przystuguje odszkodowanie za wyrzgdzone szkody przez zwierzyne towng;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg odszkodowan ze Srodkdéw budzetu panstwa za
szkody wyrzgdzone w uprawach i ptodach rolnych przez zwierzeta towne zgodnie z art. 50
ustawy Prawo fowieckie;

29) wydawanie zezwolen na: prowadzenie dotychczas nie stosowanej technologii chowu zwierzat,
pozyskiwanie zwierzgt wolnozyjgcych w celu preparowania zwtok lub tworzenia kolekcji tych
zwiok;

30) okreslanie norm ograniczenia populacji zwierzat, gdy stanowig one zagrozenie dla zycia,
zdrowia lub gospodarki cztowieka, w tym gospodarki towieckiej;

31) prowadzenie spraw dotyczgcych zaliczania gmin do innego niz ustalony, okregu podatkowego
podatku rolnego;

32) wspdtpraca z zagranicg w zakresie wsi i rolnictwa w ramach porozumien i uméw zawartych
przez Wojewddztwo;

33) monitorowanie i ocena sytuacji spoteczno-gospodarczej w rolnictwie i warunkéw zycia na wsi;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacjg wojewddzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych;

35) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowanym nadzorem nad tworzeniem parkéw
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krajobrazowych, ich likwidacjg i zmniejszeniem obszaru, w szczegolnosci w zakresie nadawania
statutu parku krajobrazowego lub zespotow parkéw krajobrazowych, okreslajgcego strukture
organizacyjng parku lub zespotu parkéw;

36) analiza planu ochrony pod katem zgodnosci z celami ochrony przyrody dla parku
krajobrazowego oraz przygotowywanie stosownych uchwat Sejmiku w sprawie ustanowienia
planu ochrony dla parku krajobrazowego w terminie 6 miesiecy od dnia otrzymania projektu
planu albo odmawianie jego ustanowienia;

37) realizacja zadan w zakresie wyznaczania obszaru chronionego krajobrazu oraz jego likwidacji
lub zmiany;

38) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem cztonkéw Rady Parku Krajobrazowego lub
Rady Zespotu Parkéw Krajobrazowych oraz powotywaniem dyrektora parku krajobrazowego lub
dyrektora zespotu parkdéw krajobrazowych;

39) zatwierdzenie projektéw robot geologicznych, ktérych wykonywanie nie wymaga uzyskania
koncesiji;

40) zatwierdzanie dokumentacji geologicznych;

41) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
opiniowanie planéw i studium zagospodarowania przestrzennego;

42) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na wydobywanie kopalin objetych
prawem nieruchomosci gruntowej na powierzchni powyzej 2 ha i rocznym wydobyciu
przekraczajgcym 20.000 m?3 oraz udzielanie koncesji na wydobywanie wod leczniczych,
termalnych i solanek;

43) przenoszenie koncesji geologicznych na rzecz innych podmiotéw gospodarczych, stwierdzanie
wygasniecia lub cofniecia koncesji na wydobywanie kopalin oraz nadzér i kontrola nad
realizacjg warunkéw koncesyjnych;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami eksploatacyjnymi za wydobywanie kopalin;

45) prowadzenie Wojewodzkiego Archiwum Geologicznego;

46) udostepnianie informacji geologicznych;

47) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z merytorycznym nadzorem sprawowanym przez
departament nad spétkami, w ktérych Wojewddztwo Lubuskie posiada akcje, postanowienia
§ 8 ust. 2 pkt. 3-4 stosuje sie odpowiednio;

48) wyrazanie zgody - w drodze decyzji administracyjnej - na zmiane przeznaczenia gruntéw
rolnych i leSnych na cele nierolnicze i nielesne;

49) opiniowanie i przekazywanie wnioskéw kierowanych do odpowiednich  ministrow,
0 przeznaczenie gruntdéw rolnych i leSnych na cele nierolnicze i nielesne;

50) kontrola stosowania przepis6w ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;

51) opracowywanie propozycji podziatu srodkéw zwigzanych z wytgczeniem gruntow rolnych
z produkciji rolniczej, nadz6r nad gromadzeniem i wydatkowaniem srodkéw;

52) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg i egzekucjg naleznosci Wojewddztwa Lubuskiego
wynikajgcych z zobowigzan z tytutu optat zwigzanych z wytgczeniem gruntéw rolnych
z produkgiji rolniczej;

53) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na odstepstwa od zakazu ptoszenia
zwierzat townych zgodnie z art. 9a ustawy Prawo towieckie;

54) prowadzenie spraw zwigzanych z:

- wydawaniem zezwolen na usuwanie drzew lub krzewdw,

- naktadaniem kar za nielegalng wycinke drzew lub krzewdw, zniszczenie lub uszkodzenie,

- kontrolg nasadzen zastepczych,

- ustaleniem wysokosci odszkodowan za usuniecie drzew i krzewow, na terenach
nieruchomosci nalezacych do miast na prawach powiatu;

55) sporzadzanie audytu krajobrazowego;

56) wdrazanie Priorytetu 4 ,Zwiekszenie zatrudnienia i spéjnosci terytorialnej” Programu Operacyjnego
,Rybactwo i Morze” 2014-2020, w szczegdlnosci poprzez:

a) wybor Lokalnej Strategii Rozwoju Kierowanej Przez Spotecznos¢ i zawieranie umowy
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o warunkach i sposobie realizacji tej strategii z Rybackg Lokalng Grupa Dziatania,

b) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej i informacyjnej o programie operacyjnym, w tym
0 zasadach i trybie przyznawania pomocy w ramach Priorytetu 4 ,Zwiekszenie zatrudnienia
i spojnosci terytorialne]” oraz o obowigzkach beneficjentdw wynikajgcych z przyznania tej
pomocy,

c) przygotowanie na potrzeby Instytucji Zarzgdzajacej i Agencji Restrukturyzacji i Modernizaciji
Rolnictwa sprawozdan biezgcych, okresowych i koncowych oraz na zadanie - dodatkowych
informacji i wyjasnien,

d) przygotowywanie i przekazywanie do Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi Rocznych
Plan6éw Informacji i Promocji PO ,,Rybactwo i Morze” 2014-2020, oraz sprawozdan z ich
realizaciji,

e) gromadzenie i opracowywanie danych niezbednych do wtasciwego monitorowania
i ewaluaciji Priorytetu 4,

f) przyjmowanie, rejestrowanie wnioskow o dofinansowanie oraz przeprowadzanie oceny tych
wnioskow,

g) zawieranie umow o dofinansowanie, na podstawie ktérych jest przyznawana pomoc,

h) rejestrowanie uméw o dofinansowanie, informacji 0 odmowie przyznania pomocy, ztozonych
przez wnioskodawcow wezwan do usuniecia naruszenia prawa oraz skarg wnioskodawcow
do sadu administracyjnego,

i) informowanie o odmowie przyznania pomocy,

j) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw o ptatnos¢ wraz z ich weryfikacja,

K) przeciwdziatanie wystepowaniu nieprawidtowosci w zakresie realizacji operacji oraz
przekazywanie informacji dotyczgcych tych nieprawidtowosci Instytucji Zarzadzajacej,

l) przygotowywanie sprawozdan, prognoz wydatkéw i planéw kontroli na kazdy rok trwania
programu,

m) przygotowywanie i przekazywanie do Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa:

- planu wydatkéw na rok biezacy i nastepny w zakresie Priorytetu 4,

- informacji o wysokosci srodkéw finansowych przeznaczonych do wyptaty poszczegolnym
beneficjentom,

- poswiadczen kwalifikowalnosci poniesionych wydatkéw w ramach Priorytetu 4,

- Zlecenh ptatnosci, w tym zlecen ptatnosci zaliczkowych,

- informacji o pomocy pobranej nienaleznie lub pomocy wykorzystanej niezgodnie
z przeznaczeniem w zakresie niezbednym do dochodzenia zwrotu tej pomocy,

- informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci i btedow w trakcie przyznawania, wyptaty lub
zwrotu pomocy,

n) prowadzenie oceny i rejestru postepowan o udzielenie zaméwien publicznych,

0) prowadzenie oceny zamoOwien w stosunku do beneficjentbw niemajacych obowigzku
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych, pod katem zachowania zasady
konkurencyjnosci oraz racjonalnosci poniesionych wydatkéw,

p) wydawanie decyzji administracyjnych okreslajgcych kwoty przypadajgce do zwrotu z tytutu
wykorzystania srodkéw niezgodnie z przeznaczeniem, z naruszeniem procedur, srodkéw
pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,

q) kontrola realizacji projektéw zgodnie z zaakceptowanym przez Instytucje Zarzadzajaca
rocznym planem kontroli oraz stosownie do potrzeb,

r) gromadzenie i przechowywanie informacji i danych dotyczacych wdrazania programu
operacyjnego dla Instytucji Zarzadzajacej, w szczegdlnosci na potrzeby przygotowania
sprawozdan rocznych i koncowych,

s) przekazywanie do Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Instytucji Zarzadzajgcej
lub Komisji Europejskiej na ich zgdanie, w zakresie i terminie przez nie okreslonych -
dokumentacji dotyczgcej realizacji $rodkdw w zakresie Priorytetu 4 oraz zwigzanej
z wykonywaniem przez samorzad wojew0dztwa zadan Instytucji Zarzgdzajgcej,

t) witasciwe przechowywanie dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy o dofinansowanie,
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u) obstuga aplikacji stanowigcej rejestr wnioskéw o dofinansowanie, zawartych umow/decyzji/
porozumien, wnioskow o ptatnos¢, zlecen ptatnosci,

V) sporzadzanie i przekazywanie do odpowiednich instytucji i komorek informacji dotyczacych
wydatkowania srodkow w ramach Pomocy technicznej PO ,Rybactwo i Morze” 2014-2020;

58) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji zadan marszatka wojewddztwa okreslonych
w ustawie z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne, w szczegdlnosci:

a) opiniowanie projektow planow zarzadzania ryzykiem powodziowym,

b) prowadzenie spraw samorzgadu wojewddztwa w ramach przeciwdziatania skutkom suszy
w tym m.in.: opiniowanie i przekazywanie danych do przygotowania planu przeciwdziatania
skutkom suszy,

C) sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji dziatan zawartych w dokumentach
(planach gospodarowania wodami na obszarach dorzeczy) za rok poprzedni i przekazywanie
sprawozdan ministrowi wtasciwemu do spraw gospodarki wodnej w terminie do dnia
28 lutego roku nastepnego,

d) prowadzenie spraw w ramach wspétpracy samorzgdu wojewddztwa z Wodami Polskimi oraz
z organami administracji rzgdowej w ochronie przed powodzig,

e) prowadzenie spraw w przypadku powierzenia wojewodztwu lubuskiemu wykonywanie praw
wiascicielskich Skarbu Panstwa w stosunku do $rddlgdowych wod ptyngcych znajdujgcych
sie w granicach wojewo6dztwa,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem i wyznaczaniem przedstawicieli marszatkéw
wojewOdztw do komitetdw konsultacyjnych jako zespoty opiniodawczo-doradcze przy
Prezesie Wod Polskich,

g) prowadzenie spraw (umowy, rozliczenia uméw, opiniowanie itd.) zwigzanych
z dofinansowaniem inwestycji przeciwpowodziowych i utrzymania melioracji wodnych,

h) prowadzenie spraw dotyczgcych przekazywania posiadanych danych niezbednych do
przygotowania planu gospodarowania wodami na obszarze dorzecza podmiotom
przygotowujgcym, sporzgdzajgcym i aktualizujgcym te dokumenty,

i) prowadzenie spraw dotyczagcych udzielania pomocy finansowej (wraz z rozliczeniem)
z budzetu wojewoddztwa dla Spétek Wodnych na biezgce utrzymanie wod i urzgadzen
wodnych oraz na finansowanie lub dofinansowanie inwestycji,

j) wspoétudziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z utrzymywaniem urzadzen wodnych
nalezgcych do samorzadu wojewo6dztwa;

59) nadzér nad prowadzeniem spraw w przypadku prowadzenia inwestycji przez wojew6dztwo na
podstawie ustawy z dnia 8 lipca 2010 r. o szczegd6lnych zasadach przygotowania do realizacji
inwestycji w zakresie budowli przeciwpowodziowych oraz zwigzanych z wydawaniem opinii
w zakresie okreslonym ww. ustawie;

60) opracowanie oraz biezaca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych
majagcych na celu przygotowanie Departamentu oraz jednostek organizacyjnie podlegtych do
realizacji zadan obronnych okreslonych w planie operacyjnym funkcjonowania Urzedu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

61) planowanie oraz realizacja dziatan majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom o charakterze
terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystgpienia zdarzen o charakterze
terrorystycznym:;

62) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania nadzorowanych jednostek organizacyjnych
okreslonych w zatgczniku Nr 2 do Regulaminu, obejmuje w szczegolnosci:

a) przygotowywanie wnioskéw o utworzenie okreslonej jednostki organizacyjnej, ktérej zadania
zostaty ustawami przypisane wojewodztwu i wynikajg z potrzeb mieszkancéw wojewddztwa
lub wnioskéw o likwidacje na mocy przepiséw prawa powszechnego lub jesli jest to
uzasadnione spotecznie lub ekonomicznie,

b) przygotowywanie = dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy kierownikdw
nadzorowanych jednostek, postepowan konkursowych (naboréw) na stanowisko kierownika
nadzorowanej jednostki organizacyjnej, uchwat Zarzagdu w sprawie powotania, odwotania

str. 49



i ustalenia wynagrodzenia kierownikbw nadzorowanych jednostek organizacyjnych;
dokumenty przekazuje sie Departamentowi Organizacyjno-Prawnemu, w ktérym prowadzona
jest dokumentacja dotyczgca stosunku pracy kierownikow jednostek organizacyjnych,

¢) nadzor i kontrola dziatalnosci merytorycznej,

d) nadzorowanie i kontrolowanie zatatwiania/rozpatrywania, skarg, wnioskow i petycji
wptywajgcych do jednostek organizacyjnych,

e) przeprowadzanie kontroli wtasciwego wykonywania zadan obronnych przy wspétudziale
Biura Ochrony Informac;ji i Bezpieczenstwa Publicznego,

f) wspétpraca z Biurem Ochrony Informacji i Bezpieczenstwa Publicznego w prowadzeniu
szkolen w zakresie obronnosci,

g) nadzér nad wtasciwym wykonywaniem zadan obronnych,

h) comiesieczny monitoring wykonania budzetu wojewddztwa przez jednostki organizacyjne,
w szczegOlnosci w zakresie realizacji zaplanowanych w budzecie zadan.

§ 22

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU SRODOWISKA nalezy:

1) prowadzenie baz w systemie informatycznym podmiotéw korzystajacych ze srodowiska;

2) przyjmowanie i weryfikacja wykazéw od podmiotéw korzystajgcych ze srodowiska;

3) wspdipraca z WFOSIGW w zakresie realizowanych zadan;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach optat za korzystanie ze srodowiska;

5) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach optat srodowiskowych dotyczgcych
okreslenia nadptaty, odraczania terminéw ptatnosci, rozktadania na raty i umarzania;

6) wydawania zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis dotyczgcej optat Srodowiskowych
z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP;

7) prowadzenie wyodrebnionych rachunkdéw bankowych, ksiegowanie i redystrybucja wptywow
z tytutu optat Srodowiskowych;

8) prowadzenie ksigg rachunkowych w systemie informatycznym w zakresie rozliczania srodkéw
w tytutu optat Srodowiskowych;

9) wydawanie zaswiadczen o0 niezaleganiu lub wysokosci zalegtosci z tytutu optat
srodowiskowych;

10) tworzenie bazy danych podmiotow zobowigzanych do naliczania optat za korzystanie ze
srodowiska oraz informowanie podmiotéw o cigzacych na nich obowigzkach w zakresie optat za
korzystanie ze Srodowiska;

11) sporzadzanie i przekazywanie rocznych i kwartalnych sprawozdan do Narodowego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Ministra Klimatu, Departamentu Finanséw;

12) windykacja naleznosci z tytutu optat Srodowiskowych;

13) opracowywanie Wojewodzkiego Planu Gospodarki Odpadami oraz jego aktualizacja oraz
sporzgdzanie - co trzy lata - sprawozdania z realizacji planu;

14) opracowywanie Programu Ochrony Srodowiska oraz sporzadzanie - co dwa lata - raportu
z wykonania Programu;

15) opiniowanie projektu powiatowych programéw ochrony srodowiska;

16) prowadzenie monitoringu skutkéw realizacji postanowien przyjetych dokumentow w zakresie
oddziatywania na srodowisko, zgodnie z czestotliwoscig i metodami okreslonymi w dokumencie;

17) opracowywanie programdéw ochrony $rodowiska przed hatasem dla terendw poza
aglomeracjami, bedgcymi drogami, liniami kolejowymi lub lotniskami;

18) wydawanie decyzji zobowigzujgcych do prowadzenia pomiardw poziomow substancji
w powietrzu, zaktady eksploatujgce instalacje nalezace do przedsiewzie¢ mogacych zawsze
znaczgco oddziatywac na srodowisko powodujgcych wprowadzanie substancji do powietrza, na
obszarze, na ktérym istnieje przekroczenie dopuszczalnego poziomu substancji w powietrzu;

19) opracowywanie programow ochrony powietrza dla stref, w ktérych na podstawie rocznej oceny
jakosci powietrza stwierdzono przekroczenie poziomoéw dopuszczalnych albo docelowych
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substancji w powietrzu;

20) opracowywanie planéw dziatan krétkoterminowych w przypadku ryzyka wystgpienia w danej
strefie przekroczenia poziomu alarmowego, dopuszczalnego lub docelowego substancii
w powietrzu;

21) opracowywanie co roku sprawozdania z realizacji dziatan naprawczych wynikajgcych
z programu ochrony powietrza oraz planu dziatan krétkoterminowych;

22) wydawanie pozwolen zintegrowanych dla instalacji, ktorej funkcjonowanie, ze wzgledu na
rodzaj i skale prowadzonej w niej dziatalnosci, moze powodowaé znaczne zanieczyszczenie
poszczegdblnych elementéw przyrodniczych albo srodowiska jako catosci;

23) wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza;

24) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu, w przypadku stwierdzenia przez organ
ochrony srodowiska, na podstawie pomiarow wtasnych, pomiaréw dokonanych przez Gtéwnego
Inspektora Ochrony Srodowiska lub pomiaréw podmiotu obowigzanego do ich prowadzenia, ze
poza zaktadem w wyniku ich dziatalnosci, przekroczone sg dopuszczalne poziomy hatasu;

25) tworzenie obszaru ograniczonego uzytkowania dla instalacji kwalifikowanych do przedsiewzieé
mogacych zawsze znaczgco oddziatywac na srodowisko;

26) naktadanie w drodze decyzji na prowadzgcego instalacje, obowigzku sporzgdzenia
i przedtozenia przegladu ekologicznego, w przypadku stwierdzenia okolicznosci wskazujgcych
na mozliwos¢ negatywnego oddziatywania na srodowisko;

27) wydawanie na wniosek prowadzgcego instalacje lub z urzedu za jego zgodg nowego
pozwolenia zintegrowanego w celu ujednolicenia tekstu obowigzujgcego pozwolenia,
z uwzglednieniem wszystkich zmian wprowadzonych do tego pozwolenia od dnia jego wydania;

28) dokonywanie co najmniej raz na 5 lat analizy wydanego pozwolenia zintegrowanego;

29) wzywanie prowadzacego instalacje, w przypadku, gdy analiza wykazata konieczno$¢ zmiany
pozwolenia zintegrowanego do wystgpienia z wnioskiem o zmiane pozwolenia
w terminie 6 miesiecy od dnia wezwania, okreslajgc zakres tego wniosku majacy zwigzek ze
zmianami wynikajgcymi z dokonanej analizy;

30) informowanie prowadzacego instalacje, w terminie 30 dni od dnia otrzymania informacji od
prowadzgcego instalacje o planowanych zmianach, o koniecznosci ztozenia wniosku o zmiane
pozwolenia zintegrowanego - w przypadku stwierdzenia, ze planowana zmiana instalacji
wymaga zmiany niektorych warunkéw wydanego pozwolenia zintegrowanego;

31) dokonywanie analizy warunkdédw pozwolenia zintegrowanego niezwiocznie po publikacii
w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej konkluzji BAT, odnoszgcych sie do gtéwnej
dziatalnosci danej instalacji, lecz nie pdzniej niz w terminie 6 miesiecy od dnia publikacji;

32) przedktadanie wynikéw analizy prowadzgcemu instalacje oraz za pomoca srodkéw komunikaciji
elektronicznej, wtasciwemu ministrowi;

33) przekazywanie prowadzgacemu instalacje - w przypadku, gdy analiza wykazata koniecznos¢
zmiany pozwolenia zintegrowanego - informacji o koniecznosci dostosowania, w terminie nie
diuzszym niz 4 lata od dnia publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej konkluzji BAT,
do wymagan okreslonych w konkluzjach BAT;

34) wzywanie prowadzgcego instalacje - w przypadku, gdy analiza wykazata konieczno$¢ zmiany
pozwolenia zintegrowanego - do wystgpienia z wnioskiem o zmiane pozwolenia, w terminie
roku od dnia doreczenia wezwania, okreslajgc zakres tego wniosku, majgcy zwigzek ze
zmianami wynikajgcymi z dokonanej analizy;

35) prowadzenie spraw w zakresie ocen oddziatywania na srodowisko przedsiewzie¢ mogacych
zawsze znaczgco oddziatywac na srodowisko:

a) wydawanie opinii o obowigzku przeprowadzenia oceny oddziatywania przedsiewziecia na
Srodowisko dla planowanych przedsiewzie¢ mogacych zawsze znaczgco oddziatywaé na
srodowisko, ktére wymagajg pozwolenia zintegrowanego,

b) wydawanie opinii o zakresie raportu oddziatywania przedsiewziecia na srodowisko dla
planowanych przedsiewzie¢ mogacych zawsze znaczaco oddziatywaé na srodowisko, ktére
wymagajg pozwolenia zintegrowanego,
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c) wydawanie opinii do decyzji o S$rodowiskowych uwarunkowaniach, dla planowanych
przedsiewzie¢ mogacych zawsze znaczgco oddziatywa¢ na Srodowisko ktére wymagaja
pozwolenia zintegrowanego;

36) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazéw
cieplarnianych:

a) wydawanie zezwolen na prowadzenie instalacji objetej systemem handlu uprawnieniami do
emisji gazéw cieplarnianych,

b) wystepowanie do Krajowego osrodka o opinie dotyczgcg oceny planu monitorowania,
w celu zatwierdzenia w zezwoleniu planu monitorowania wielkosci emisji oraz planu poboru
probek,

c) dokonywanie co najmniej raz na 5 lat analizy wydanych zezwoleh na prowadzenie instalacji
objetej systemem handlu uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych,

d) wszczynanie z urzedu postepowania w sprawie zmiany zezwolenia, w przypadku gdy
z przeprowadzonej analizy wynika potrzeba zmiany zezwolenia,

e) wzywanie prowadzacego instalacje do przediozenia zmienionego planu monitorowania
wielkosci emisji lub planu poboru prébek, w przypadku gdy z przeprowadzonej analizy
zezwolenia wynika, ze zmiana dotyczy planu monitorowania wielkosci emisji lub planu
poboru probek,

f) wszczynanie z urzedu postepowania w sprawie zmiany zezwolenia, w przypadku gdy po
ocenie informacji przekazanej przez Krajowy osrodek, stwierdzono potrzebe zmiany
zezwolenia,

g) przeprowadzanie analizy zezwolenia w przypadku zmiany, cofniecia lub wygasniecia
pozwolenia zintegrowanego lub pozwolenia na wprowadzanie gazow lub pytdbw do
powietrza oraz wszczynanie z urzedu postepowania w sprawie odpowiednio wygasniecia
albo zmiany zezwolenia, jezeli w wyniku dokonanych ustalen stwierdzono ustanie
przestanek uczestnictwa instalacji w systemie albo potrzebe zmiany zezwolenia,

h) stwierdzanie wygasniecia zezwolenia, w przypadku gdy instalacja przestata spetniac¢
kryteria uczestnictwa w systemie,

i) przekazywanie Krajowemu osrodkowi i organowi Inspekcji kopii zezwolenia, zmiany
zezwolenia, decyzji w sprawie uchylenia zezwolenia lub stwierdzajgcej wygasniecie
zezwolenia w terminie 14 dni od dnia, w ktérym decyzja stata sie ostateczna,

j) zatwierdzanie raportu, o ktérym mowa w art. 79 ust. 1 po zasiegnieciu opinii Krajowego
o$rodka oraz przekazywanie Krajowemu osrodkowi kopii decyzji wraz z zatwierdzonym
raportem, w terminie 14 dni od dnia, w ktérym decyzja stata sie ostateczna,;

37) przyjmowanie i weryfikacja danych zawartych w rocznym sprawozdaniu wéjta, burmistrza lub
prezydenta miasta z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi;

38) wzywanie wdjta, burmistrza lub prezydenta miasta, w przypadku, gdy sprawozdanie, jest
sporzadzone nierzetelnie do jego uzupetnienia lub poprawienia w terminie 30 dni,

a w przypadku, gdy jest to kolejne wezwanie - w terminie 14 dni;

39) przyjmowanie i  weryfikacja rocznych sprawozdan o wytworzonych odpadach

i gospodarowaniu odpadami od podmiotéw zarzgdzajgcych instalacjami komunalnymi;

40) wzywanie na pismie do ziozenia korekty sprawozdania o wytworzonych odpadach

I gospodarowaniu odpadami, jezeli po weryfikacji wynika, ze informacje zawarte

w sprawozdaniu sg niezgodne ze stanem faktycznym;

41) sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi i przekazywanie wiasciwemu ministrowi;

42) sprawowanie kontroli nad prowadzacym instalacje komunalng;

43) przyjmowanie (od wojtéw, burmistrzéw lub prezydentow miast) wykazu podmiotéw wpisanych
do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbieranych odpadéw komunalnych;

44) prowadzenie rejestru rodzaju, ilosci oraz miejsc wystepowania substancji stwarzajgcych
szczegblne zagrozenie dla srodowiska;

45) realizacja zadan i prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo ochrony srodowiska - dla
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organow Wojewodztwa w zakresie funkcjonowania Wojewodzkiego Funduszu Ochrony

Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Zielonej Gorze;

46) wydawanie decyzji zatwierdzajgcych instrukcje prowadzenia sktadowiska odpadéw;

47) wydawanie decyzji o wyrazeniu zgody na zamkniecie sktadowiska odpadéw lub jego
wydzielonej czesci;

48) przeprowadzanie wspolnie z Wojewodzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska kontroli
sktadowiska odpaddéw przed wydaniem zgody na zamknigecie sktadowiska lub jego wydzielone;
czesci;

49) wydawanie decyzji na zamkniecie sktadowiska odpadow lub jego wydzielonej czesci na
podstawie ekspertyzy dotyczgcej zamkniecia sktadowiska odpadéw lub jego wydzielonej
czesci;

50) wydawanie decyzji zezwalajgcych na zbieranie zakaznych odpadéw medycznych lub
zakaznych odpaddéw weterynaryjnych, jezeli zbieranie odpaddéw jest konieczne, ze wzgleddw
bezpieczenstwa lub w celu zapewnienia odbioru tych odpaddw;

51) wydawanie decyzji w zakresie gospodarowania odpadami dla przedsiewzie¢ mogacych
zawsze znaczgco oddziatywaé na srodowisko w rozumieniu ustawy o udostepnianiu informacji
o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz ocenach
oddziatywania na $rodowisko; dla odpaddéw innych niz niebezpieczne poddawanych
odzyskowi w procesie odzysku polegajagcym na wypetnianiu terenéw niekorzystnie
przeksztatconych, jezeli iloS¢ umieszczanych w wyrobisku lub zapadlisku odpadéw jest nie
mniejsza niz 10 Mg na dobe lub catkowita pojemnos¢é wyrobiska lub zapadliska jest nie
mniejsza niz 25 000 Mg; dla instalacji komunalnych;

52) wydawanie zezwoleh na zbieranie odpaddéw, w przypadku gdy maksymalna tgczna masa
wszystkich rodzajéw odpaddw magazynowanych w okresie roku przekracza 3000 Mg;

53) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw o masie powyzej 1 Mg rocznie — w przypadku
odpaddw niebezpiecznych lub o masie powyzej 5000 Mg rocznie - w przypadku odpaddéw
innych niz niebezpieczne, ktére powstajg w zwigzku z eksploatacja instalaciji;

54) przeprowadzenie egzamindw w zakresie gospodarki odpadami;

55) wydawanie swiadectw stwierdzajgcych kwalifikacje w zakresie gospodarowania odpadami po
ztozeniu przez zainteresowanego egzaminu w zakresie gospodarowania odpadami z wynikiem
pozytywnym,;

56) realizacja zadan natozonych na Marszatka w ustawie o recyklingu pojazdéw wycofanych
z eksploatacji, w szczegélnosci:

a) prowadzenie postepowania administracyjnego na wniosek przedsiebiorcoéw prowadzacych
stacje demontazu, o wydanie pozwolenia zintegrowanego lub innej decyzji w zakresie
gospodarki odpadami,

b) uzgadnianie zezwolen wydawanych przez staroste na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
zbierania odpadow;

57) wydawanie zezwolen na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadow wydobywczych;

58) wydawanie decyzji w sprawie przedtozenia przeglagdu gospodarowania odpadami
wydobywczymi;

59) wydawanie decyzji zatwierdzajgcej program gospodarowania odpadami wydobywczymi;

60) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zuzytym sprzecie elekirycznym i elektronicznym,
wydawanie decyzji w zakresie gospodarki odpadami, w zwigzku z prowadzeniem zaktadu
przetwarzania zuzytego sprzetu;

61) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wydawania decyzji o odmowie
wydania zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku i unieszkodliwiania
odpaddéw prowadzgcemu zaktad przetwarzania zuzytych baterii lub zuzytych akumulatoréw,
w ktéorym zastosowane technologie i instalacje nie zapewniajg osiggniecia poziomow
wydajnosci recyklingu;

62) wydawanie decyzji zatwierdzajgcych zmiane klasyfikacji odpadoéw niebezpiecznych na odpady
inne niz niebezpieczne albo decyzji o0 wyrazeniu sprzeciwu;
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63) sporzadzanie zbiorczej informacji za dany rok o liczbie zgtoszen, decyzji zatwierdzajgcych
zmiane klasyfikacji odpadéw niebezpiecznych na odpady inne niz niebezpieczne oraz decyzji
0 wyrazeniu sprzeciwu;

64) przyjmowanie od wytworcéw przedmiotu lub substanciji, powstajacych w wyniku procesu
produkcyjnego, ktdérego podstawowym celem nie jest ich produkcja, zgtoszen przedmiotu lub
substancji za produkt uboczny niebedacy odpadem;

65) wydawanie decyzji uznajgcych przedmiot lub substancje powstajgce w wyniku procesu
produkcyjnego, ktérego podstawowym celem nie jest produkcja, za produkt uboczny
niebedgcym odpadem;

66) wydawanie decyzji o odmowie uznania przedmiotu lub substancji za produkt uboczny
niebedacy odpadem;

67) realizacja zadan natozonych na Marszatka w ustawie o bateriach i akumulatorach
w szczegolnosci:

a) przyjmowanie rocznych sprawozdan o rodzaju i masie wprowadzanych do obrotu baterii
i akumulatoréw,

b) przyjmowanie od wprowadzajgcych baterie lub akumulatory wykazu zaktadéw
przetwarzania zuzytych baterii lub zuzytych akumulatoréw, z ktérych prowadzacymi ma
zawartg umowe;

68) przyjmowanie i weryfikacja rocznych sprawozdan dotyczgcych masy wytworzonych,
przywiezionych z zagranicy lub wywiezionych za granice opakowan wedtug rodzaju
materiatéw, z jakich zostaty wykonane z uwzglednieniem opakowan wielokrotnego uzytku;

69) sporzadzanie rocznego sprawozdania dotyczgcego masy wytworzonych, przywiezionych
z zagranicy lub wywiezionych za granice opakowan i przekazywanie go ministrowi
wiasciwemu do spraw srodowiska;

70) przyjmowanie i analiza dokumentéw potwierdzajgcych recykling - DPR, dokumentow
potwierdzajagcych inny niz recykling proces odzysku - DPO, dokumentéw potwierdzajacych
eksport odpadoéw opakowaniowych albo wewngtrzwspélnotowg dostawe odpadéw
opakowaniowych w celu poddania ich recyklingowi - EDPR lub innemu niz recykling procesowi
odzysku - EDPO;

71) przyjmowanie i weryfikacja rocznych sprawozdan dotyczacych zbiorczych zestawieh danych,
rodzajach i ilosci odpaddéw, o sposobach gospodarowania nimi oraz o instalacjach
i urzgdzeniach stuzgcych do odzysku i unieszkodliwiania tych odpadow;

72) sporzadzanie raportu wojewddzkiego dotyczgcego gospodarki opakowaniami w oparciu
sprawozdania producentow, importerdéw i eksporterow opakowan;

73) udostepnianie i aktualizowanie na stronie internetowej Urzedu oraz w sposob zwyczajowo
przyjety wykazu miejsc odbioru oraz zbierajgcych zuzyte baterie lub akumulatory na terenie
wojewodztwa lubuskiego;

74) realizacja zadan natozonych na Marszatka i prowadzenie spraw wynikajgcych z ustaw:
0 gospodarce opakowaniami i odpadami opakowaniowymi, o obowigzkach przedsiebiorcéw
w zakresie gospodarowania niektérymi odpadami oraz optatg produktowa;

75) prowadzenie rejestru danych o podmiotach wprowadzajgcych produkty, produkty
w opakowaniach i gospodarujgcych odpadami i aktualizacja bazy danych o produktach
| opakowaniach oraz o gospodarce odpadami;

76) dokonywanie wpisu i nadawanie numeru rejestrowego z urzedu i na wniosek do rejestru
podmiotéw wprowadzajgcych produkty, produkty w opakowaniach i gospodarujgcych
odpadami;

77) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan sktadanych przez podmioty w formie elektroniczne;j
w systemie BDO;

78) opracowanie oraz biezagca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie  czynnosci
organizacyjnych majgcych na celu przygotowanie Departamentu do realizacji zadan
obronnych okreslonych w planie operacyjnym funkcjonowania Urzedu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
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79) planowanie oraz realizacja dziatan majacych na celu zapobieganie zagrozeniom o charakterze
terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystgpienia zdarzen o charakterze
terrorystycznym;

80) udostepnianie danych o srodowisku i jego ochronie;

81) sprawowanie kontroli w zakresie przestrzegania i stosowania przepisow w ochronie
Srodowiska;

82) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje
srodowisku i jego ochronie w ramach dokumentéw gromadzonych w Urzedzie;

83) realizacja zadan w zakresie NPZ w obszarze merytorycznym departamentu, w tym stosowanie
zasad i trybu postepowania ustalonych zarzadzeniem Marszatka dotyczacym identyfikacji
zadan NPZ, analizy ryzyka tych zadan i sprawozdawczosci;

84) wspotdziatanie z Departamentem Ochrony Zdrowia przy realizacji zadan w zakresie NPZ;

85) przygotowywanie i opracowanie informacji dla Gtéwnego Inspektora Ochrony Srodowiska
dotyczacej zgodnosci prowadzenia dziatalnosci przez odbiorce odpaddw z przepisami prawa
regulujgcymi prowadzenie takiej dziatalnos¢, w tym w szczegdlnosci z przepisami o ochronie
Srodowiska.

§ 23

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU PROGRAMOW ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH
nalezy:

1) wykonywanie zadan delegowanych Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie wdrazania Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013, a w szczegdlnosci:

a) informowania o obowigzkach beneficjentéw wynikajacych z przyznania pomocy finansowej,
b) przechowywania pozyskanych, zgromadzonych i opracowanych informacji i danych
dotyczacych wdrazania Programu, w ramach systemu monitorowania i oceny Programu,

c) przechowywania dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem zadan Instytucji Zarzadzajacej

i udostepniania lub przekazywania ich Agencji Ptatniczej lub Komisji Europejskiej,
d) wykrywanie i wyjasnianie nieprawidtowosci,
e) raportowanie o nieprawidtowosciach;

2) wykonywanie zadan delegowanych Agencji Ptatniczej w zakresie wdrazania Programu

Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013, a w szczegdblnosci:

a) przeprowadzanie kontroli ex post,

b) przeciwdziatania, wykrywania oraz raportowania do Agencji Ptatniczej oraz upowaznionych
organéw kontrolnych o nieprawidtowosciach,

c) kierowania do Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa spraw wraz z kompletem
niezbednych dokumentéw w celu wszczecia postepowania windykacyjnego,

d) gromadzenia i przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadah powierzonych
przez Agencje Ptatnicza,

e) przekazywania informacji do prowadzonego przez Agencje Piatniczg rejestru podmiotow
wykluczonych z pomocy finansowej,

f) opracowywanie i przekazywanie do Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa:
- sprawozdan biezacych i zbiorczych sprawozdan biezgcych,
- sprawozdan okresowych i zbiorczych sprawozdan okresowych (p6trocznych i rocznych);

3) sprawowanie nadzoru nad Lokalnymi Grupami Dziatania;

4) wykonywanie zadan delegowanych Samorzgdowi, o ktérych mowa w art. 6 ust. 3 i 4 ustawy
0 wspieraniu rozwoju obszardw wiejskich z udziatem $rodkdédw Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2014-2020 zwanej dalej ,ustawg” w zakresie: poddziatania, o ktérym mowa
w art. 3 ust. 1 pkt 4 lit. ¢ ustawy - wsparcie na inwestycje zwigzane z rozwojem, modernizacjg
i dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa (scalanie gruntéw); dziatania, o ktérym mowa w art. 3
ust. 1 pkt 7 ustawy - podstawowe ustugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich; dziatania,
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o ktérym mowa w art. 3 ust. 1 pkt 14 ustawy - wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach

inicjatywy LEADER, w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie postepowan w sprawach o przyznanie lub wyptate pomocy, w tym:

- przyjmowanie wnioskow o przyznanie pomocy oraz wnioskow o ptatnosc,

- rejestrowanie wnioskéw o przyznanie pomocy oraz wnioskéw o ptatnose,

- przeprowadzanie kontroli administracyjnych,

- dokonywanie wyboru operacji,

- zawieranie i zmiane uméw na podstawie, ktorych jest przyznawana pomoc, informowanie
o odmowie jej przyznania, rejestrowanie tych umow informaciji,

b) ocene postepowan o zamdwienia publiczne,

c) przeprowadzanie kontroli na miejscu; kontroli ex-post oraz kontroli, o ktérych mowa
w art. 46 ust. 1 pkt 2 ustawy,

d) zatwierdzanie do wyptaty na rzecz beneficjentow zlecen ptatnosci,

e) ustalanie nienaleznych kwot pomocy i wzywanie beneficjenta do zwrotu tych kwot,

f) zapobieganie naduzyciom finansowym i nieprawidtowo$ciom, ich wykrywanie, usuwanie
oraz informowanie Agenciji Ptatniczej o nieprawidtowosciach,

g) rozpatrywanie wnioskOw do usuniecia naruszenia prawa oraz wezwan do ponownego
rozpatrzenia sprawy,

h) przechowywanie dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem przez Samorzgd Wojewddztwa
zadan Agenciji Ptatniczej,

i) pozyskiwanie, gromadzenie, opracowywanie i przekazywanie Agencji Ptatniczej i Instytuciji
Zarzadzajacej danych niezbednych do wiasciwego monitorowania, realizacji i ewaluaciji
Programu, zgodnie z art. 10 ust. 1 ustawy,

j) przygotowanie i przekazywanie Agencji Ptatniczej sprawozdan wskazanych w procedurach
i instrukcjach,

k) przekazywanie Agencji Pfatniczej sprawozdan i tabel monitorowania zgodnie z jej
zaleceniami,

l) przechowywanie przez Samorzad pozyskanych, zgromadzonych i opracowanych informacji
i danych dotyczgcych wdrazania Programu, w ramach systemu monitorowania i oceny
Programu,

m)zapewnienie przez Samorzgad Wojewddztwa zgodnosci pomiedzy danymi zawartymi
w sprawozdaniach z danymi przechowywanymi w systemie informatycznym wspierajgcym
realizacje zadan delegowanych,

n) informowanie i rozpowszechnianie informacji o Programie Rozwoju Obszaréw Wiejskich na
lata 2014-2020, w tym o zasadach i trybie przyznawania oraz wyptaty pomocy finansowej
w ramach Programu oraz o obowigzkach beneficjentow wynikajgcych z przyznania tej
pomocy zgodnie z planem komunikacyjnym,

0) udostepnianie podmiotowi wykonujgcemu ewaluacje dane niezbedne do wykonywania tych
ewaluacji, w tym dane osobowe,

p) prowadzenie Regionalnego Sekretariatu Krajowej Sieci Obszarédw Wiejskich (KSOW),
w szczegoblnosci przez:

- identyfikacje partnerow KSOW w wojewodztwie,

- realizacje planu dziatania w zakresie dotyczagcym wojewodztwa na podstawie dwuletnich
planéw operacyjnych,

— administrowanie strong internetowg sekretariatu regionalnego w ramach portalu
internetowego KSOW,

— sporzgdzanie i przekazywanie sprawozdan z realizacji dziatan KSOW,

q) realizacje Pomocy Technicznej w ramach Schematu | i I, w szczeg6Inosci przez:

— sporzgdzenie wnioskdw 0 przyznanie pomocy technicznej,

— przygotowanie i gromadzenie dokumentacji dotyczgcej projektdw,

— sporzgdzanie wnioskoéw o ptatnos¢ pomocy technicznej,

— sporzgdzanie sprawozdan z realizacji projektéw pomocy technicznej,
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— planowanie i realizacja budzetu wojewddztwa w zakresie pomocy technicznej,
- prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej realizacji budzetu Wojewddztwa w zakresie
Pomocy Technicznej,

r) wspotpraca z Lubuskim Urzedem Wojewddzkim w zakresie finansowania realizacji zadan
Pomocy Technicznej PROW 2014-2020 oraz prowadzenia sprawozdawczosci dotyczacych
ich realizacji;

5) opracowanie oraz biezgca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie  Cczynnosci
organizacyjnych majgcych na celu przygotowanie Departamentu do realizacji zadan
obronnych okres$lonych w planie operacyjnym funkcjonowania Urzedu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

6) planowanie oraz realizacja dziatan majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom o charakterze
terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystgpienia zdarzen o charakterze
terrorystycznym;

7) prowadzenie spraw dotyczacych rejestru produktéw tradycyjnych;

8) udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg dokumentéw dotyczacych programéw na
lata 2021-2027;

9) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przystgpieniem Wojewodztwa Lubuskiego do
Europejskiej Sieci Regionalnego Dziedzictwa Kulinarnego;

10) koordynacja dziatan zwigzanych z politykg terytorialng i operacji realizowanych w ramach
wdrazania instrumentu Rozwdj Lokalny Kierowany przez Spotecznos¢ (RLKS) na terenie
wojewoddztwa lubuskiego;

11) udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg dokumentéw dotyczacych programu
Fundusze Europejskie Wojewo6dztwa Lubuskiego na lata 2021-2027;

12) udostepnianie lokalnym grupom dziatania materiatéw, informac;ji i interpretacji niezbednych do
prawidtowej realizacji instrumentu RLKS;

13) organizowanie spotkan, szkolen oraz konferencji w obszarze tematyki rozwoju lokalnego
kierowanego przez spotecznosg;

14) wspoétpraca z innymi Departamentami Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa w zakresie
wielofunduszowego wsparcia obszarow wiejskich;

15) koordynacja dziatan dotyczacych wyboru LGD do wdrazania lokalnych strategii rozwoju
w latach 2021-2027;

16) wielofunduszowa sprawozdawczos¢ 2021-2027 w ramach RLKS i wsparcia obszaréw
wiejskich.

§24

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU GEODEZJI, GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
| PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO nalezy:
1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne nie wykonywanych
przez Wojewddzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Zielonej Gérze
i Wojewodzkie Biuro Geodezji i Terenow Rolnych w Zielonej Gérze, w szczegdlnosci:
a) zlecanie wykonania map topograficznych i tematycznych dla obszaru wojewédztwa,
b) wspétdziatanie z Gtéwnym Geodetg Kraju w prowadzeniu panstwowego rejestru granic
i powierzchni jednostek podziatéw terytorialnych kraju, w tym prowadzeniu bazy danych
panstwowego rejestru granic i powierzchni jednostek podziatéw terytorialnych kraju,
w czesci dotyczacej obszaru wojewddztwa;
2) wspétdziatanie i nadz6r nad realizacjg zadan natozonych na Marszatka w ustawie Prawo
geodezyjne i kartograficzne wykonywanych przez:
a) Wojewddzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Zielonej Gorze,
w szczegOlnosci w zakresie:
- prowadzenia wojewddzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
- udostepniania materiatéw i danych z zasobu, w tym map topograficznych i tematycznych
dla obszaru wojewo6dztwa,
- tworzenia, w uzgodnieniu z Gtéwnym Geodetg Kraju, oraz prowadzenia i udostepniania
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bazy danych topograficznych o szczegdtowosci zapewniajgcej tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych skalach 1:10 000 - 1:100 000, w tym kartograficznych
opracowan numerycznego modelu rzezby terenu oraz standardowych opracowan
kartograficznych w skali 1:10 000 tworzonych na podstawie odpowiednich zbioréw danych
zawartych w bazach danych (mapy topograficzne),

b) Wojewodzkie Biuro Geodezji i Terenow Rolnych w Zielonej Gorze, w szczegolnosci
w zakresie:

- wykonywania analizy zmian w strukturze agrarnej oraz programowania i koordynacji prac
urzgdzeniowo-rolnych,
- monitorowania zmian w sposobie uzytkowania gruntéw oraz ich bonitacji;
3) przygotowywanie opinii w zakresie zmian granic gmin i powiatébw naruszajgcych granice
wojewodztwa;
4) przygotowywanie opinii dotyczacych ustalania, zmieniania lub znoszenia urzedowych nazw
obiektow fizjograficznych;
5) wspétpraca z organami administracji geodezyjnej i kartograficznej, w tym:

a) Gtéwnym Geodetg Kraju,

b) Wojewddzkim Inspektorem Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego,

c) innymi organami administracji geodezyjnej i kartograficznej na terenie wojewddztwa;

6) gospodarowanie nieruchomosciami wchodzgcymi w sktad wojewddzkiego zasobu
nieruchomosci, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji nieruchomosci bedgcych wtasnoscig Wojewo6dztwa,

b) sporzadzenie planu wykorzystania wojewddzkiego zasobu nieruchomosci,

c) zlecanie wycen nieruchomosci,

d) wydzierzawianie, wynajmowanie, uzyczanie nieruchomosci wchodzgcych w sktad zasobu,
nie bedacych we wtadaniu jednostek organizacyjnych Wojewddztwa,

e) ustanawianie na nieruchomosciach ograniczonych praw rzeczowych,

f) przekazywanie nieruchomosci w trwaty zarzad jednostkom organizacyjnym Wojewddztwa,

g) zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem, w szczegdlnosci
poprzez zawieranie umow na $wiadczenie ustug zwigzanych z:

- zapewnieniem ochrony i dozoru nieruchomosci,

- przeprowadzaniem napraw i remontow biezgcych nieruchomosci,

- przeprowadzaniem koniecznych przegladéw technicznych budynkéw,
- ubezpieczeniem nieruchomosci,

- dostawg medidw,

h) sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku od nieruchomosci i rolnego,

i) skfadanie wnioskéw o zatozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomosci Wojewddztwa oraz
wnioskOw 0 wpis w ksiedze wieczystej,

j) potwierdzanie przejecia lub przekazania s$rodkéw trwatych w dokumencie PT oraz
naliczanie wysokosci umorzenia $rodkéw trwatych, dla nieruchomosci bedacych
w wojewddzkim zasobie nieruchomosci a nie bedacych we wladaniu samorzgdowych
jednostek organizacyjnych wojewddztwa,

k) podejmowanie czynnosci w postepowaniu sgdowym, w szczegdlnosci w sprawach
dotyczacych wtasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci, o zaptate naleznosci
za korzystanie z nieruchomosci, 0 roszczenia ze stosunku najmu, dzierzawy lub uzyczenia,
o stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia wtasnosci nieruchomosci przez
zasiedzenie;

7) przejmowanie nieruchomosci wykazanych przez jednostki organizacyjne jako zbedne do
dziatalnosci statutowej;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem, zbywaniem, oddawaniem w uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci Wojewodztwa, w tym w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie wnioskéw do Wojewody Lubuskiego o stwierdzenie nabycia przez
Wojewddztwo z mocy prawa nieruchomosci Skarbu Panstwa bedacych we witadaniu
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instytucji i jednostek organizacyjnych,

b) sporzadzanie wnioskow do Wojewody Lubuskiego o przekazanie na rzecz Wojewddztwa
mienia Skarbu Panstwa stuzgcego realizacji zadan Wojewodztwa,

c) sporzgdzanie wnioskow - do jednostek samorzgdu terytorialnego i panstwowych osob
prawnych - o przekazanie na rzecz Wojewddztwa nieruchomosci niezbednych do realizaciji
zadan wtasnych Wojewddztwa,

d) organizowanie przetargdw na sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
najem, dzierzawe nieruchomosci,

e) przygotowywanie protokotow uzgodnien i rokowan w tym zakresie;

9) ustalanie i dokonywanie aktualizacji optat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci
| trwatego zarzadu;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ruchem mienia samorzgdu Wojewodztwa;

11) przygotowywanie informacji o stanie mienia Wojewd6dztwa;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja naleznosci Wojewddztwa objetych zakresem
merytorycznym Departamentu, w szczegdlnosci:

a) windykacja z tytutu optat za trwaty zarzad i uzytkowanie wieczyste,

b) windykacja naleznosci z tytutu sprzedazy ratalnej nieruchomosci,

¢) windykacja naleznosci z tytutu najmu i dzierzawy;

13) sporzgdzanie planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa;

14) okresowa ocena planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa - przeglad zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym, opracowanie raportu o jego stanie oraz ocena realizacji
inwestycji celu publicznego o znaczeniu ponadlokalnym:;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustalen planu zagospodarowania przestrzennego
wojewOdztwa i jego zmian;

16) prowadzenie analiz, sporzadzanie studidw oraz koncepcji i programoéw odnoszgcych sie do
obszardw i probleméw zagospodarowania przestrzennego;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z powigzaniem Planu Zagospodarowania Przestrzennego
Wojewodztwa Lubuskiego z dokumentami strategicznymi i programowymi szczebla
centralnego, Strategig Rozwoju Wojewddztwa Lubuskiego i innymi opracowaniami szczebla
regionalnego oraz programami rzgdowymi i Lubuskim Regionalnym Programem Operacyjnym;

18) obstuga Wojewoddzkiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej, jako organu doradczego
Marszatka w sprawach planowania i zagospodarowania przestrzennego;

19) opracowywanie i przekazywanie wnioskdw do studibw uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gmin i ich zmian oraz do miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego i ich zmian;

20) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania uzgodnienia projekitdéw miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego i ich zmian w zakresie zadan samorzgdowych;

21) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania uzgodnienia projektow studiow uwarunkowan
i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gmin i ich zmian w zakresie zgodno$ci
z ustaleniami planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa;

22) wspotpraca z samorzgdami lokalnymi w sprawach dotyczacych wprowadzenia ustalen planu
zagospodarowania przestrzennego wojewoédztwa i jego zmian do miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego i ich zmian;

23) monitoring zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wojewdédztwa;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i aktualizacjg cyfrowej bazy danych;

25) wspotpraca z innymi wojewddztwami w zakresie sporzgdzania i realizacji ustalen planu
zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa i jego zmian oraz opracowan 0O znaczeniu
regionalnym;

26) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspodtpracg transgraniczng w zakresie planowania
przestrzennego;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem postanowien w sprawie uzgodnienia
projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
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28) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
0 znaczeniu krajowym albo wojewddzkim oraz prowadzenie ewidencji decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu lokalnym;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem uzgodnienia projektow decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

30) opiniowanie przedstawionych organom samorzagdu wojewddztwa projektéw przepisow
prawnych dotyczgcych planowania i zagospodarowania przestrzennego;

31) uczestnictwo w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego z zakresu planowania
przestrzennego;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z problematykg srodowiska w planowaniu przestrzennym;

33) wnioskowanie potrzeb finansowych na realizacje powyzszych zadan oraz wspoétpraca
z Gtéwnym Urzedem Geodezji i Kartografii i innymi stuzbami geodezyjnymi i kartograficznymi
w celu zachowania spojnosci z istniejgcymi na terenie wojewodztwa systemami informaciji
o terenie;

34) prowadzenie polityki w zakresie standaryzacji $rodowiska programowego i platformy
sprzetowej oraz integracji z innymi systemami informacyjnymi w zakresie realizowanych zadan
wojewddzkiego Systemu Informacji Geograficznej (GIS);

35) opracowywanie, prowadzenie i realizacja prac projektu Systemu Informacji Geograficznej
(GIS);

36) pozyskiwanie danych z instytucji publicznych;

37) zarzgdzanie, tworzenie, modyfikowanie informacji przestrzennej wojewddztwa lubuskiego;

38) rejestracja danych Systemu Informacji Geograficznej (GIS);

39) migracja danych przestrzennych pomiedzy standardami zapisu, uktadami odniesienia;

40) obstuga przestrzennych baz danych, generowanie i analiza zapytan SQL;

41) wsparcie technologiczne i merytoryczne w projektach prowadzonych przez Urzad;

42) opracowanie oraz biezgca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie  czynno$ci
organizacyjnych majacych na celu przygotowanie Departamentu oraz jednostek
organizacyjnie podlegtych do realizacji zadan obronnych okreslonych w planie operacyjnym
funkcjonowania Urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
I w czasie wojny;

43) planowanie oraz realizacja dziatan majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom o charakterze
terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystgpienia zdarzen o charakterze
terrorystycznym:;

44) prowadzenie spraw dotyczgcych funkcjonowania nadzorowanych jednostek organizacyjnych
okreslonych w zatgczniku Nr 2 do Regulaminu, obejmuje w szczegolnosci:

a) przygotowywanie wnioskdw o utworzenie okreslonej jednostki organizacyjnej, ktérej
zadania zostaty ustawami przypisane wojewodztwu i wynikajg z potrzeb mieszkancéw
wojewodztwa lub wnioskéw o likwidacje na mocy przepiséw prawa powszechnego lub jesli
jest to uzasadnione spotecznie lub ekonomicznie,

b) przygotowywanie = dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy kierownikéw
nadzorowanych jednostek, postepowan konkursowych (naboréw) na stanowisko kierownika
nadzorowanej jednostki organizacyjnej, uchwat Zarzadu w sprawie powotania, odwotania
i ustalenia wynagrodzenia kierownikbw nadzorowanych jednostek organizacyjnych;
dokumenty przekazuje sie Departamentowi Organizacyjno-Prawnemu, w ktérym
prowadzona jest dokumentacja dotyczgca stosunku pracy kierownikow jednostek
organizacyjnych,

c) nadzor i kontrola dziatalnosci merytorycznej,

d) nadzorowanie i kontrolowanie zatatwiania/rozpatrywania, skarg, wnioskow i petycji
wptywajacych do jednostek organizacyjnych,

e) przeprowadzanie kontroli wiasciwego wykonywania zadan obronnych przy wspoétudziale
Biura Ochrony Informacji i Bezpieczenstwa Publicznego,

f) wspétpraca z Biurem Ochrony Informacji i Bezpieczenstwa Publicznego w prowadzeniu
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szkolen w zakresie obronnosci,

g) nadzér nad wtasciwym wykonywaniem zadan obronnych,

h) comiesieczny monitoring wykonania budzetu wojewodztwa przez jednostki organizacyjne,
w szczegolnosci w zakresie realizacji zaplanowanych w budzecie zadan.

45) prowadzenie spraw dotyczgcych przygotowania opinii projektéw uchwat rady gminy w sprawie
zasad i warunkdéw usytuowania obiektéw matej architektury, tablic reklamowych i urzgdzen
reklamowych oraz ogrodzen, ich gabaryty, standardy jakosciowe oraz rodzaje materiatow
budowlanych, z jakich mogg by¢ wykonane;

46) prowadzenie spraw dotyczgcych przygotowania opinii gminnych programéw rewitalizacji
w zakresie zgodnosci z planem zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa.

§ 25

Do zakresu dziatania BIURA SEJMIKU nalezy:

1) przygotowywanie i obstuga sesji Sejmiku, a w szczegdlnosci zawiadamianie Radnych
0 posiedzeniu, przygotowywanie materiatéw dla Radnych, zabezpieczenie sal obrad;

2) sporzgdzanie protokotow z posiedzen Sejmiku, zgodnie z postanowieniami Statutu;

3) prowadzenie rejestru projektéw uchwat, rejestru podjetych uchwat oraz przekazywanie uchwat
dyrektorom departamentow w celu realizacji;

4) przekazywanie uchwat Sejmiku Wojewodzie Lubuskiemu w celu ogtoszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Lubuskiego;

5) przekazywanie uchwat Sejmiku organom nadzoru w ciggu 7 dni od dnia ich podjecia;

6) publikowanie aktow prawnych i dokumentow zwigzanych z dziatalnoscig Sejmiku w BIP;

7) przygotowywanie i obstuga komisji Sejmiku, a w szczeg6lnosci zawiadamianie Radnych
0 posiedzeniu, przygotowywanie materiatbw dla Radnych, zabezpieczenie sal obrad oraz
sporzgdzanie protokotow z posiedzen komisji Sejmiku, zgodnie z postanowieniami Statutu;

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw oraz rejestru petycji, ktérych zatatwianie lezy
w kompetencji Sejmiku;

9) prowadzenie spraw dotyczgcych nadania tytutu ,Honorowy Obywatel Wojewo6dztwa” oraz
przyznawania odznaczen regionalnych;

10) prowadzenie obstugi administracyjnej konkurséw organizowanych przez Sejmik;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do organéw Samorzadu;

12) wykonywanie zadan zwigzanych z referendami wojewddzkimi, przeprowadzanymi z inicjatywy
Sejmiku lub na wniosek mieszkancéw wojewddztwa;

13) pomoc organizacyjna i techniczna Radnym, zapewnienie pomocy Radnemu, ktéry odbywa
dyzur lub spotkania z wyborcami, w porozumieniu z departamentami;

14) prowadzenie spraw dotyczacych Radnych, a w szczegolnosci:

a) zebranie os$wiadczen majatkowych oraz umieszczenie informacji jawnych z os$wiadczen
w Biuletynie Informaciji Publicznej,

b) prowadzenie rozliczen diet,

c) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

d) prowadzenie analizy i sprawozdawczosci oraz przekazywanie danych do GUS;

15) nadzér nad udzieleniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych oraz prowadzenie
centralnego rejestru interpelacji i zapytan Radnych;

16) koordynowanie udzielania odpowiedzi na wnioski komisji Sejmiku skierowane do Zarzadu, we
wspotpracy z departamentami (czuwanie nad zachowaniem terminu udzielenia odpowiedzi
wyjasniajacej);

17) opracowywanie planu budzetu w zakresie wydatkow dziatu 750 rozdziat 75017 klasyfikacji
budzetowej, biezaca analiza wydatkdw rzeczowych budzetu oraz inicjowanie zamierzen
oszczednosciowych;

18) udziat w sporzgdzaniu sprawozdawczosci i bilanséw, opracowywanie wnioskéw dotyczacych
przeniesien planéw w toku wykonywania budzetu w dziale 750 rozdziat 75017 oraz
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prowadzenie ewidencji zmian w budzecie;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z obywatelskimi inicjatywami uchwatodawczymi,
w szczegOlnosci przygotowanie niezbednych dokumentéw, materiatbw oraz uchwaty Sejmiku
okreslajgcej szczegbétowe zasady wnoszenia inicjatyw obywatelskich, zasady tworzenia
komitetéw inicjatyw uchwatodawczych, zasady promocji obywatelskich inicjatyw
uchwatodawczych, formalne wymogi, jakim muszg odpowiada¢ sktadane projekty,
z zastrzezeniem przepiséw ustawy o samorzadzie wojewddztwa;

20) zapewnienie realizacji wymogow ustawowych w zakresie:
a) przeprowadzenia gtosowan jawnych na sesjach Sejmiku z wykorzystaniem urzgdzen

umozliwiajgcych sporzadzenie i utrwalenie imiennego wykazu gtosowan Radnych,
a w przypadku braku mozliwosci przeprowadzenia gtosowan za pomocg urzgdzen
technicznych, przeprowadzenia gtosowan imiennych,

b) transmitowania i utrwalania obrad Sejmiku za pomocag urzgdzen rejestrujgcych obraz
i dzwiek,

c) udostepnienia w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej samorzgdu
wojewddztwa oraz w sposdb zwyczajowo przyjety nagran z obrad sesji Sejmiku oraz
imiennych wynikdéw gtosowan Radnych;

21) wykonywanie polecen stuzbowych Przewodniczacego Sejmiku w zwigzku z realizacjg jego
obowigzkéw w zakresie zadan organizacyjnych, prawnych oraz innych zadan zwigzanych
z funkcjonowaniem Sejmiku, komisji i Radnych;

22) opracowanie oraz biezgca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie  czynno$ci
organizacyjnych majgcych na celu przygotowanie Biura do realizacji zadan obronnych
okreslonych w planie operacyjnym funkcjonowania Urzedu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

23) planowanie oraz realizacja dziatan majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom o charakterze
terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystgpienia zdarzen o charakterze
terrorystycznym.

§ 26

Do zakresu dziatania BIURA WSPOLPRACY ZAGRANICZNEJ | EUROPEJSKIEJ

WSPOLPRACY TERYTORIALNEJ nalezy:

1) udziat w realizacji programéw Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej (transgranicznej,
transnarodowej, miedzyregionalnej);

2) prowadzenie dziatan informacyjnych w zakresie Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej;

3) opracowywanie projektow i realizacja zadan wynikajacych z ,Priorytetow wspodtpracy
zagranicznej Wojewodztwa Lubuskiego” ustalonych przez Sejmik;

4) przygotowywanie miedzynarodowych konferencji i seminariéw;

5) wspétpraca z przedstawicielami Rzadu, przedstawicielstwami dyplomatycznymi w kraju i za
granicg oraz polskimi instytucjami;

6) wspotpraca z Ministerstwem Spraw Zagranicznych w zakresie kontaktéw miedzynarodowych;

7) wspétpraca z Departamentem Rozwoju i Innowacji w zakresie planowania i organizacji misji

gospodarczych od strony logistycznej;

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym zlecanie realizacji zadan publicznych;

przygotowywanie projektéw umdw zawieranych z innymi podmiotami zagranicznymi;

nadzér nad realizacjg porozumien w ramach wspétpracy zagranicznej;

organizacja wizyt przedstawicieli Rzgdu oraz delegacji zagranicznych wspétpracujgcych

regiondw i przedstawicieli placowek dyplomatycznych;

12) nadz6r nad organizacjg zagranicznych wyjazdéw Marszatka, Wicemarszatkow i Cztonkdw

Zarzadu;
13) wspieranie tworzenia sieci wspotpracy pomiedzy instytucjami i organizacjami wojewodztwa
a partnerami zagranicznymi, staty monitoring potrzeb i probleméw w tym zakresie;

8
9
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14) przygotowywanie opracowan i analiz zwigzanych ze wspétpracg z regionami partnerskimi,
w tym w ramach Polsko-Niemieckiej Komisji Miedzyrzadowej ds. Wspétpracy Regionalnej
i Przygranicznej;

15) biezgca wspotpraca z innymi departamentami Urzedu w zakresie wspétpracy zagraniczneyj;

16) opracowywanie zasad wspotpracy z organizacjami miedzynarodowymi;

17) prowadzenie Biura Regionalnego Wojewddztwa Lubuskiego w Brukseli;

18) wspotpraca dotyczaca wykorzystania funduszy unijnych z instytucjami UE, partnerami
zagranicznymi, europarlamentarzystami;

19) udziat w pracach na rzecz rozwoju Europejskich Korytarzy Transportowych i Sieci TEN-T;

20) promowanie tworzenia i dziatalnosci Europejskich Ugrupowan Wspotpracy Terytorialnej;

21) prowadzenie Regionalnego Punktu Kontaktowego dla Programu Interreg VA Polska-
Brandenburgia 2014-2020;

22) opracowywanie oraz biezgca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie czynnosci
organizacyjnych majgcych na celu przygotowanie Biura do realizacji zadan obronnych
okreslonych w planie operacyjnym funkcjonowania Urzedu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

23) planowanie oraz realizacja dziatan majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom o charakterze
terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystgpienia zdarzen o charakterze
terrorystycznym:;

24) przygotowanie koncepcji zagospodarowania obiektu na Lubuskie Centrum Edukacji
Ekologicznej wraz z instytucjami towarzyszacymi.

§ 27

Do zakresu dziatania BIURA AUDYTU, KONTROLI | NADZORU WLASCICIELSKIEGO nalezy:

1) prowadzenie ewidencji kontroli przeprowadzonych w jednostkach organizacyjnych;

2) opracowanie rocznego planu kontroli jednostek organizacyjnych w uzgodnieniu ze
Skarbnikiem oraz w oparciu o propozycje departamentdw;

3) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie projektéw zakohczonych w ramach Priorytetu
10 i 12 Osi Priorytetowej Regionalnego Programu Operacyjnego - Lubuskie 2020 (RPO-
L2020) realizowanych przez departamenty zaangazowane w realizacje RPO - zgodnie z
Instrukcjg Wykonawcza;

4) organizowanie kontroli kompleksowych;

5) organizacja i wspétpraca z departamentami w zakresie udziatu w kontrolach doraznych - na
Zlecenie Marszatka lub Zarzadu;

6) przeprowadzanie kontroli w wojewddzkich samorzgdowych jednostkach organizacyjnych;

7) sporzgdzanie protokotow z przeprowadzonych kontroli;

8) przygotowywanie wystgpien i zalecen pokontrolnych majgcych na celu usuniecie
stwierdzonych  nieprawidtowo$ci w  kontrolowanych  wojewddzkich samorzadowych
jednostkach organizacyjnych;

9) wspdtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg i organami scigania;

0) przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych z realizacji zalecen pokontrolnych;

1) sporzadzanie sprawozdania z realizacji rocznego planu kontroli;

2) badanie skarg na polecenie Marszatka lub Zarzadu;

3) sporzadzanie - w porozumieniu z Marszatkiem - rocznego planu audytu wewnetrznego, ktory
powinien zawierac:

a) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,

b) wyniki przeprowadzonej analizy zasobdw osobowych,

c) liste obszaréw ryzyka, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace,

d) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje poszczego6lnych
zadan zapewniajgcych,

e) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnoSci

’
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doradczych,

f) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosci
sprawdzajacych,

g) informacje na temat cyklu audytu;

14) skiadanie sprawozdania z wykonania planu audytu informujgcego w szczeg6lnosci o stopniu
jego realizacji oraz istotnych ryzykach i stabosciach kontroli zarzadczej;

15) wykonywanie audytu wewnetrznego;

16) sporzgdzenie sprawozdania z przeprowadzonego audytu wewnetrznego, w kitdérym
przedstawia wyniki audytu;

17) prowadzenie kontroli systemowych w Zwigzkach ZIT;

18) w zakresie sprawowanego nadzoru wiascicielskiego nad spoétkami prawa handlowego,
zgodnie z wykazem stanowigcym zatgcznik Nr 5 do Regulaminu:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentacjg Wojewddztwa w organach spétek prawa
handlowego, w ktérych Wojewddztwo posiada udziaty lub akcje, w tym:

- przygotowywanie uchwat Zarzadu, zgromadzenia wspolnikéw lub walnego zgromadzenia
0 powotywaniu i odwotywaniu wskazanych oséb, jako kandydatéw na cztonkéw rad
nadzorczych, cztonkdéw rad nadzorczych lub cztonkoéw zarzadu,

- przygotowywanie uchwat i realizacja postanowien ustawy o zasadach ksztattowania sie
wynagrodzen osob kierujgcych niektorymi spétkami oraz prowadzenie ewidencji kadrowe;
0sOb wchodzacych w sktad organdw spotek,

b) realizacja zadan w zakresie formalnego =zabezpieczenia interesow Wojewddztwa
w spoétkach, w tym poprzez realizacje procedur zwigzanych z wnoszeniem przez
Wojewodztwo wkiadu do spotek i obejmowania z tego tytutu udziatéw i akcji,

¢) nadzér formalny nad sprawami zwigzanymi ze zbyciem akcji lub udziatow Wojewddztwa
w spétkach prawa handlowego,

d) wspétpraca z innymi wspolnikami i akcjonariuszami spotek,

e) monitoring formalny proceséw zwigzanych z powotywaniem i przystepowaniem
Wojewddztwa do spoétek prawa handlowego,

f) analiza i opiniowanie pod wzgledem formalnym materiatéw przedktadanych przez spotki na
walne zgromadzenia oraz zgromadzenia wspdélnikow,

g) analiza i ocena wnioskéw, sprawozdan finansowych, planéw i innych dokumentow
opracowywanych przez zarzady i rady nadzorcze spotek,

h) monitoring funkcjonowania i kondycji finansowej oraz proceséw restrukturyzacji spotek
- w ktérych Wojewddztwo jest jedynym wspdlnikiem badz posiada wiekszosciowy pakiet
akcji lub wiekszos¢ udziatdw,

i) gromadzenie podstawowych danych o spétkach, w ktérych Wojewo6dztwo posiada udziaty
lub akcje,

j) prowadzenie dokumentacji organizacyjnej spétek (statuty, umowy spétek, regulaminy
zarzaddw, rad nadzorczych itp.) i jej biezgce aktualizowanie,

k) wspotpraca z departamentami Urzedu prowadzacymi merytoryczny nadzér nad
dziatalnoscia;

l) prowadzenie biezacej analizy i nadzoru w zakresie przygotowywanych przez Departament
Ochrony Zdrowia uchwat dotyczgcych realizacji postanowien ustawy o wynagradzaniu osob
kierujacych niektorymi podmiotami prawnymi,

m) przynajmniej raz w roku sporzadzenie kompleksowej oceny realizacji postanowien ustawy

0 wynagradzaniu 0s6b kierujgcych niektérymi podmiotami prawnymi, w zakresie spotek

nadzorowanych przez Biuro Audytu, Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego i Departament

Ochrony Zdrowia;

20) opracowanie oraz biezgca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie  czynno$ci
organizacyjnych majgcych na celu przygotowanie Biura do realizacji zadan obronnych
okreslonych w planie operacyjnym funkcjonowania Urzedu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
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21) planowanie oraz realizacja dziatan majacych na celu zapobieganie zagrozeniom o charakterze
terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystgpienia zdarzen o charakterze
terrorystycznym;

22) czuwanie nad terminowym udzielaniem przez departamenty odpowiedzi na wystgpienia
pokontrolne i zalecenia pokontrolne organéw kontroli zewnetrznej (NIK, KAS, PIP, RIO i inne),
na podstawie przekazywanych na biezgco - przez departamenty - kopii dokumentacji
kontrolnej organdw kontroli zewnetrznej.

§ 28

Do zakresu dziatania BIURA OCHRONY INFORMACJI | BEZPIECZENSTWA PUBLICZNEGO
nalezy:

1) realizowanie zadan Pionu ochrony, o ktérym mowa w ustawie o ochronie informacji
niejawnych;

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczehnstwa
fizycznego oraz organizacje bezpieczenstwa teleinformatycznego;

3) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane sg informacje
niejawne;

4) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegd6lnosci szacowanie
ryzyka;

5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji w Urzedzie;

6) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw niejawnych;

7) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

8) prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informacji niejawnych dla pracownikow Urzedu,
wedtug zasad okreslonych w rozdziale 4 ustawy o ochronie informacji niejawnych;

9) prowadzenie  zwykilych  postepowan  sprawdzajgcych i  kontrolnych  postepowan
sprawdzajgcych wobec pracownikéw Urzedu;

10) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz
0s0b, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

11) przekazywanie ABW do ewidencji danych oséb uprawnionych do dostepu do informacii
niejawnych o klauzuli ,poufne”, oséb ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa, oraz osdéb wobec ktoérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia
bezpieczenstwa;

12) podejmowanie niezwtocznych dziatanh zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz ograniczenie jego negatywnych skutkow;

13) informowanie kierownika jednostki o przypadkach naruszenia przepiséw o ochronie informaciji
niejawnych;

14) opracowanie sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”
w Urzedzie;

15) opracowanie dokumentacji okreslajgcej poziom zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym
dostepem do informacji niejawnych lub ich utrata;

16) opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli “zastrzezone” w Urzedzie oraz zakres i warunki stosowania $Srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony;

17) prowadzenie Kancelarii Niejawnej;

18) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej i obronnosci, w szczegélnosci:

a) koordynacja realizacji zadan obronnych przez Urzad i wojewodzkie samorzgdowe jednostki
organizacyjne,
b) przygotowanie projektow dokumentéw planistycznych i decyzyjnych dotyczacych spraw
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obronnych i obrony cywilnej w Urzedzie, w szczeg6lnosci Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

c) udziat w organizowaniu wspoétdziatania z administracjg rzadowsg, sitami zbrojnymi
i jednostkami organizacyjnymi samorzgdu terytorialnego w realizacji zadan zabezpieczenia
potrzeb sit zbrojnych oraz organéw porzadku i bezpieczenstwa publicznego,

d) realizacja zadah obronnych i obrony cywilnej przyjetych, jako zadania Urzedu oraz
udzielanie pomocy  wojewddzkim  samorzadowym  jednostkom  organizacyjnym
i pracownikom departamentéw Urzedu w realizacji tych zadan, jako zleconych z zakresu
zadan administracji rzgdowej,

e) opracowywanie materiatéw i prowadzenie szkolen obronnych w Urzedzie i wojewddzkich
samorzadowych jednostkach organizacyjnych wedtug planu zamierzen obronnych,

f) wspétpraca z dyrektorami departamentédw Urzedu przy powotywaniu koordynatoréw zadan
obronnych w departamentach,

g) gromadzenie i aktualizacja dokumentow normatywnych z zakresu obronnosci i obrony
cywilnej, prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadan,

h) prowadzenie kontroli realizacji zadah obronnych w departamentach,

i) opracowywanie rocznych planéw szkolen oraz programéw szkolenia obronnego na
podstawie wytycznych Wojewody Lubuskiego oraz obowigzujgcych w tym zakresie
przepis6w prawnych,

j) prowadzenie kontroli szkolen realizowanych przez departamenty,

k) opracowywanie rocznych planéw wydatkbw w zakresie szkolen obronnych oraz ich
rozliczanie w porozumieniu z Lubuskim Urzedem Wojewddzkim,

l) przygotowanie materiatdw szkoleniowych oraz zabezpieczenie lektoréw i wyktadowcdw na
szkolenia programowe, okreslone w aktach i przepisach wykonawczych Ministra Obrony
Narodowej, Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz zarzadzeniach Wojewody
Lubskiego i Marszatka,

m)opracowywanie i wdrazanie do realizacji Gtownych Kierunkéw Pozamilitarnych
Przygotowan Obronnych Urzedu Marszatkowskiego Wojewo6dztwa Lubuskiego w Zielonej
Gorze,

n) tworzenie planu zasadniczych przedsiewzie¢ obronnych jednostek stuzby zdrowia
podlegtych Samorzadowi Wojewddztwa Lubuskiego oraz dziatan w przypadku zaistnienia
zdarzen nadzwyczajnych, sytuacji kryzysowych, zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny;

19) w zakresie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w Urzedzie:

a) realizacja zadan przewidzianych dla Inspektora Ochrony Danych, w szczegdlnosci:

- informowanie administratora danych, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
zwanego dalej ,RODQO” oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie,

- monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce
swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty,

- opiniowanie oceny skutkow planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych
osobowych zgodnie z art. 35 RODO,

- wspétpraca z organem nadzorczym,

- petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym, z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO,
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- petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktdérych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujgcych im na mocy RODO,

b) realizacja zadan przewidzianych dla administratora danych, w szczegdélnosci prowadzenie
rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;

20) organizowanie pracy Sztabu Kryzysowego oraz Centrum Kierowania Urzedu, a takze
koordynowanie dziatan majgcych na celu zapobieganie zdarzeniom o charakterze
Kryzysowym:;

21) w zakresie spraw zwigzanych z utrzymaniem i doskonaleniem dziatajgcego w Urzedzie
Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji (SZBI), zgodnego z normg ISO/IEC
27001:2017:

a) prowadzenie - we wspotdziataniu z Petnomocnikiem ds. Bezpieczenstwa Informacji - spraw
zwigzanych z utrzymaniem i doskonaleniem dziatajgcego w Urzedzie SZBI, zgodnego
z normg ISO/IEC 27001:2017,

b) obstuga administracyjna Przeglgdow SZBIJ, w tym przygotowywanie materiatéw,

c) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg procedur SZBI, tj.: programéw
auditéw wewnetrznych, plandéw przeglgddéw SZJ, zbiorczych raportéw z przeprowadzonych
auditbw wewnetrznych i przeprowadzonych dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
propozycji zmian, ktére moga wptywac na SZBI, analiz z realizacji celéw SZBI;

22) Zesp6t BHP i Ppoz. odpowiada za:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, sporzadzanie analiz stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy,

b) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, sporzadzanie
dokumentaciji oraz kwalifikacja zdarzen wypadkowych, zaistniatych w drodze do i z pracy,

c) prowadzenie szkoleh wstepnych ogdinych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stanu ochrony przeciwpozarowej, kompletowanie
i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z ochrong przeciwpozarowa,

€) nadzér nad przebiegiem badan okresowych pracownikdéw oraz wspotpraca w tym zakresie
z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami;

23) utrzymywanie kontaktow z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa.

§ 29

Do zakresu dziatania BIURA PROJEKTOW WLASNYCH | SPOLECZENSTWA

INFORMACYJNEGO nalezy:

1) analizowanie mozliwosci pozyskania srodkéw zewnetrznych na realizacje projektow wiasnych
wojewodztwa;

2) realizacja projektéw wtasnych Urzedu wspétfinansowanych z funduszy UE;

3) wspbdtpraca z departamentami, samorzadami lokalnymi oraz innymi instytucjami i organizacjami
wojewoOdztwa lubuskiego w zakresie przygotowania projektéw do krajowych programéw
operacyjnych;

4) projektowanie kierunkow i programdw rozwoju spoteczenstwa informacyjnego w wojewodztwie
oraz ich monitorowanie;

5) koordynacja inicjatyw i projekidéw stuzgcych rozwojowi spoteczenstwa informacyjnego
w wojewddztwie;

6) inicjowanie i koordynacja realizowanych przez samorzad wojewddztwa projektow wspierajgcych
rozwdj spoteczenstwa informacyjnego;

7) inicjowanie i ksztattowanie wspébtpracy jednostek administracji publicznej i innych
zainteresowanych organizacji oraz podmiotow realizujgcych zadania publiczne w celu rozwoju
spoteczenstwa informacyjnego w wojewodztwie;

8) promowanie i popularyzowanie zasad funkcjonowania elektronicznej administracji publicznej;
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9) podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania i efektywnego wykorzystywania srodkéw ze
zrodet krajowych i zagranicznych na zadania stuzgce rozwojowi spoteczenstwa informacyjnego
i wojewddztwa;

10) wspotpraca z innymi departamentami w zakresie zadan zwigzanych z realizacjg projektéw
wiasnych Urzedu wspétfinansowanych z funduszy UE;

11) rozliczanie finansowe projektow wiasnych Urzedu wspétfinansowanych z funduszy UE,
archiwizacja dokumentacji realizowanych projektow;

12) opracowanie oraz biezgca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie czynnosci organizacyjnych
majacych na celu przygotowanie Biura do realizacji zadan obronnych okreslonych w planie
operacyjnym funkcjonowania Urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny;

13) planowanie oraz realizacja dziatah majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom o charakterze
terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystgpienia zdarzen o charakterze
terrorystycznym;

14) koordynacja przedsiewzie¢ dotyczacych rozwoju technologii kosmicznych w wojewddztwie
lubuskim.

§ 30

Do zakresu dziatania BIURA LUBUSKIEGO CENTRUM INFORMACYJNEGO nalezy:

1) opracowanie, aktualizacja i realizacja polityki informacyjnej Samorzadu;

2) pozyskiwanie, redagowanie i upowszechnianie informacji istotnych z punktu widzenia
samorzadu wojewddztwa, za posrednictwem elektronicznych (w tym audiowizualnych) oraz
drukowanych form przekazu, ze szczeg6inym uwzglednieniem:

a) decyzji, uchwat i stanowisk podejmowanych przez Sejmik,

b) decyzji, uchwat i stanowisk podejmowanych przez Zarzad,

c) dziatalnosci samorzaddéw gminnych i powiatowych,

d) sytuacji gospodarczej regionu oraz poszczegolnych miast/gmin/powiatow,

e) inwestycji lokalnych i regionalnych, w tym planéw inwestycyjnych,

f) dziatalnosci lokalnych firm, ze szczegd6lnym uwzglednieniem mikro, matych i $rednich
przedsiebiorstw,

g) oczekiwan i postulatdbw $rodowisk MSP w odniesieniu do administracji rzadowej
i samorzadowej,

h) oczekiwan i postulatow JST w odniesieniu do srodowiska lokalnego biznesu,

i) obywatelskich inicjatyw lokalnych podejmowanych przez stowarzyszenia / organizacje /
instytucje,

j) konsultacji spotecznych ogtaszanych przez Samorzad,

k) wydarzen kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych organizowanych przez jednostki podlegte
samorzgdowi wojewddztwa,

l) problemoéw i wydarzeh zwigzanych z przygranicznym potozeniem regionu;

3) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i doradczej, poprzez poradnictwo eksperckie prowadzone
z wykorzystaniem narzedzi internetowych, audiowizualnych i wydawniczych;

4) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej;

5) opracowywanie publikacji przedstawiajgcych stanowisko organéw samorzgdu wojewddztwa
w toczgcych sie dyskusjach prasowych;

6) opracowywanie publikacji przeznaczonych dla prasy, przedstawiajgcych dziatalno$¢ organdw
samorzadu wojewodztwa;

7) wspieranie dziatan jednostek samorzadu terytorialnego i innych organizacji promujgcych
Wojewddztwo Lubuskie;

8) koordynacja dziatann informacyjno-promocyjnych zwigzanych z informowaniem spoteczenstwa
0 zaangazowaniu srodkéw unijnych w prowadzonych inicjatywach;

9) opracowanie oraz biezgca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie czynnosci organizacyjnych
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majacych na celu przygotowanie Biura do realizacji zadan obronnych okreslonych w planie
operacyjnym funkcjonowania Urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny;

10) planowanie oraz realizacja dziatah majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom o charakterze
terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystgpienia zdarzen o charakterze
terrorystycznym;

11) Scista wspétpraca z Departamentem Promocji i Strategii Marki w zakresie realizowanych zadan.

§ 31

Do zakresu dziatania BIURA ZAMIEJSCOWEGO URZEDU W GORZOWIE WLKP. nalezy:

1) wykonywanie zadan departamentéw merytorycznych m.in. w zakresie:
a) obstugi Sejmiku i Lubuskiej Rady Pamieci,

b) obszardéw wiejskich i sSrodowiska,
c) gospodarki odpadami,

d) pozwolen zintegrowanych,

e) geologii,

f) komunikacji spotecznej,

g) obstugi Cztonkdéw Zarzadu,

h) kontroli infrastruktury spotecznej,
i) komunikacji gospodarczej.

2) biezgca wspotpraca z departamentami Urzedu w zakresie realizacji zadan tych komorek
organizacyjnych na obszarze terytorialnej dziatalnosci Biura Zamiejscowego Urzedu
w Gorzowie WIkp., a w szczegdlnosci w zakresie organizacji narad, spotkan, konferenciji
prasowych Zarzadu, Marszatka oraz Przewodniczgcego Sejmiku i Radnych;

3) biezgca wspdtpraca w przygotowywaniu i realizacji programéw pobytu delegacji zagranicznych
goszczacych na terenie dziatania Biura Zamiejscowego Urzedu w Gorzowie WIkp.;

4) prowadzenie podstrony internetowej Biura Zamiejscowego Urzedu w Gorzowie WIkp. na stronie
www.lubuskie.pl;

5) opracowanie oraz biezgca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie czynnosci organizacyjnych
majacych na celu przygotowanie Biura do realizacji zadan obronnych okreslonych w planie
operacyjnym funkcjonowania Urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny;

6) planowanie oraz realizacja dziatah majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom o charakterze
terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystgpienia zdarzen o charakterze
terrorystycznym.

V. ORGANIZACJA | PLANOWANIE PRACY
§ 32

1. Zgodnie z terminem ustalonym w Regulaminie Kontroli Zarzgdczej w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Goérze dyrektor departamentu zobowigzany jest ustali¢
plan pracy departamentu na przyszty rok. Plan pracy winien by¢ budowany w oparciu o zadania
naktadane aktami prawnymi, zadania ujete w budzecie wojewodztwa oraz powinien odnosic sie
do zadan priorytetowych wynikajgcych z polityki rozwoju Wojewo6dztwa okreslonej przez Zarzad
oraz Strategii Rozwoju Wojewddztwa Lubuskiego. Plan pracy zatwierdza do realizacji wtasciwy
Cztonek Zarzadu/Sekretarz stosownie do podziatu zadan i kompetencji okreslonego
w zatgczniku Nr 4 do Regulaminu.

2. Plan pracy ma na celu zapewni¢ wtasciwg organizacje pracy departamentu i sprawne jego
dziatanie. Plany pracy obejmujg zadania:

1) wynikajgce z zakresu dziatania departamentu;
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2) z zakresu nadzoru i kontroli;
3) wynikajgce z projektéw przedsiewzie¢ na rzecz rozwoju Wojewddztwa;
4) w zakresie doskonalenia pracy, w tym szkolenia.

3. Dyrektor departamentu kontroluje i ocenia na biezaco realizacje zadan oraz na zadanie
przetozonego, przedstawia biezaca informacje z pracy departamentu.

4. Sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy departamentu za rok ubiegty, dyrektor
departamentu sktada Marszatkowi - za posrednictwem bezposredniego przetozonego
(wtasciwego Cztonka Zarzadu lub Sekretarza) w terminie okreslonym w Regulaminie Kontroli
Zarzadczej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.

5. Departamenty zobowigzane sg rowniez opracowywaé propozycje wraz z wyszczego6lnieniem
wiodacych zadan merytorycznych (w tym propozycje tematéw do oméwienia na posiedzeniu
Zarzadu), do terminarza pracy Zarzadu i Marszatka.

VL. KONTROLA | AUDYT WEWNETRZNY
§ 33

1. Kontrola wewnetrzna:

1) czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnien wykonujg: dyrektor, zastepca dyrektora
oraz kierownicy wydziatow, jak rdéwniez pracownicy zobowigzani do ich wykonywania
(w zakresie czynnosci), ktorzy odpowiadajg réwniez za nalezyte wykorzystywanie wynikdéw
kontroli;

2) w Urzedzie - w wybranych komérkach organizacyjnych - kontrole wewnetrzng przeprowadza:
a) Departament Organizacyjno-Prawny w zakresie terminowosci zatatwiania skarg,

wnioskOw oraz petycji, terminowosci i obowigzkéw wynikajgcych z § 40 Regulaminu

w zakresie udostepniania informacji publicznej na wniosek, przestrzegania aktéw

prawnych ustalajgcych porzadek i organizacje pracy, przestrzegania dyscypliny pracy,

obowigzku przeprowadzania okresowej oceny oraz przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
zgodnie z rocznym planem zatwierdzonym przez Sekretarza,
b) Biuro Audytu, Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego w zakresie:

- projektéw zakonczonych w ramach Priorytetu 10 i 12 Osi Priorytetowej Regionalnego
Programu Operacyjnego - Lubuskie 2020 (RPO-L2020) realizowanych przez
departamenty zaangazowane w realizacje RPO - zgodnie z Instrukcjg Wykonawcza,

- innym, tematycznie zleconym przez Marszatka lub Zarzad,

- funkcjonowania elementéw kontroli zarzadczej,

c¢) Biuro Ochrony Informaciji i Bezpieczenstwa Publicznego w zakresie:

- realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,

- przetwarzania danych osobowych oraz przestrzegania zasad ochrony danych
okreslonych w RODOQO, innych przepisach Unii lub panstw cztonkowskich oraz politykach
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego,

- przestrzegania przepiséw bhp i ppoz.,

d) pozostate departamenty w zakresie realizowanych zadan;

3) w Urzedzie sprawowana jest kontrola zarzadcza, dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
w sposOb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Organizacje i zasady
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz obowigzki i odpowiedzialnosé
dyrektoréw departamentéw w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej w nadzorowanych
przez nich jednostkach organizacyjnych, w tym systemu sprawozdawczosci okresla
zarzadzenie Marszatka.

2. Ogdlne zasady dotyczace przygotowania i trybu przeprowadzania kontroli wewnetrznych:

1) przeprowadzajgcy kontrole majg obowigzek przygotowaé sie do czynnosci kontrolnych,
a w szczegolnosci opracowaé program kontroli, przedstawiajgcy cel, forme i metody kontroli,
zakres przedmiotowy i podmiotowy kontroli oraz stosowane w danej kontroli przepisy
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prawne. Program kontroli podpisuje Marszatek lub inne osoby w ramach statych imiennych

upowaznien udzielonych przez Marszatka;

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

3) cztonkowie zespotu kontrolujgcego dziatajg na podstawie imiennego upowaznienia, ktére
okazujg dyrektorowi kontrolowanego departamentu. Upowaznienia do kontroli podpisujg
osoby w ramach statych imiennych upowaznien udzielonych przez Marszatka;

4) z kazdej kontroli sporzgdza sie protokdt pokontrolny, ktéry powinien okresla¢ fakty
stanowigce podstawe do oceny dziatalnosci departamentu w badanym okresie i zakresie;

5) protokdt podpisany przez kontrolujgcych przekazywany jest dyrektorowi departamentu
kontrolowanego. Jezeli protokdt zostat podpisany w postaci papierowej dopuszcza sie
przekazanie dyrektorowi kontrolowanego departamentu jego skanu poprzez system EZD
PUW.

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

7) dyrektor kontrolowanego departamentu jest obowigzany w terminie okreslonym
w wystgpieniu pokontrolnym zawiadomi¢ osobe podpisujgcg wystgpienie pokontrolne
0 sposobie realizacji zalecen pokontrolnych i wykorzystania uwag zawartych w wystgpieniu;

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

. Kontrola zewnetrzna wykonywana jest na polecenie Zarzadu lub Marszatka, stosownie do

posiadanych kompetencji:

1) kontrola ustawowa wynikajgca z obowigzujgcych przepiséw prawnych;

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

3) kontrola zewnetrzna:

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

b) projektow - realizowanych przez beneficjenta ostatecznego - w ramach Lubuskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013 i Regionalnego Programu
Operacyjnego 2014-2020, przeprowadzana jest przez Departament Programéw
Regionalnych;

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

4) rodzaje kontroli:

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

b) problemowe, dotyczg wybranego zagadnienia i/lub wynikajg z przepisow szczegdlnych
(w szczegolnosci dotyczg spetniania wymagan okreslonych prawem, wydanym
pozwoleniem itp.), prowadzone sg przez komorki organizacyjne Urzedu w jednostkach
organizacyjnych lub w granicach okreslonych przepisami prawa - w innych podmiotach
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(organizacjach, stowarzyszeniach, fundacjach, podmiotach gospodarczych itp.),

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

d) dorazne, wynikajg z biezgcych potrzeb lub potrzeb pilnego zbadania zdarzen, majgce
charakter interwencyjny,

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

4. Upowaznienia do kontroli podpisuja w zakresie spraw nadzorowanych: Marszatek,
Wicemarszatkowie i Cztonkowie Zarzgdu, dyrektorzy departamentéw lub inne osoby w ramach
statych imiennych upowaznien udzielonych przez Marszatka do zatatwiania spraw
| podpisywania korespondencji w zakresie zadan wykonywanych przez departament.

5. Ewidencje upowaznien do kontroli kompleksowych prowadzi Biuro Audytu, Kontroli
i Nadzoru Wtascicielskiego.

6. Ewidencje upowaznien do kontroli problemowych, doraznych, sprawdzajacych oraz
kontroli projektow w ramach programow operacyjnych prowadzg wiasciwe departamenty
Urzedu.

7. Tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego okresla Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.

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

§ 34

1. Przygotowanie dokumentéw na posiedzenia Zarzadu:

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

2) projekt uchwaty Zarzagdu wymaga podpisu wraz z datg sporzgdzenia:

a) pracownika sporzgdzajgcego projekt uchwaty,

b) bezposredniego przetozonego pracownika,

c) dyrektora departamentu,

d) radcy prawnego,

e) Skarbnika w przypadku, kiedy uchwata wywotuje skutki finansowe, zgodnie z oceng
departamentu merytorycznego,

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

3) do projektu uchwalty zatgcza sie uzasadnienie podpisane przez dyrektora departamentu,
zawierajgce: przedstawienie potrzeb i celu podjecia uchwaty oraz wynikajgcych z jej realizacji
skutkdw (np. spotecznych, gospodarczych, finansowych, organizacyjnych lub prawnych);

4) dokumenty inne niz projekty uchwat przedktadane przez departamenty w sprawach
wymagajgcych rozstrzygniecia Zarzgdu wymagaja:

a) podpisu dyrektora departamentu,

b) skierowania przez Cztonka Zarzadu/Sekretarza, ktdéry nadzoruje dany obszar spraw,

c) w przypadku dokumentu wywotujgcego skutki finansowe - opinii Skarbnika, ktory
przedstawia jg podczas posiedzenia; stanowisko Skarbnika w tej sprawie odnotowuije sie
w protokole posiedzenia;

5) na egzemplarzu projektu dokumentu przygotowanego na posiedzenie Zarzadu, wpinanym
do akt sprawy w departamencie, umieszcza sie podpisy i daty ich ztozenia przez
pracownika, sporzadzajgcego dokument i bezposredniego przetozonego;

6) dokumenty, w tym projekty uchwat Zarzadu i Sejmiku oraz czystopisy uchwat Zarzadu do
podpisu, na posiedzenie Zarzadu nalezy dostarczy¢ do Departamentu Organizacyjno-
Prawnego na trzy dni robocze przed planowanym posiedzeniem;
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7) czystopisy uchwat z naniesionymi poprawkami Zarzgdu dostarcza sie niezwitocznie
z adnotacjg "Stwierdzam zgodnos¢ z projektem uchwaly i ustaleniami Zarzgdu” i podpisem
dyrektora departamentu.

Z posiedzen Zarzagdu sporzadza sie projekty protokotow w terminie 3 dni od daty posiedzenia.

Departament Organizacyjno-Prawny po zatwierdzeniu protokotow przez Zarzad - w terminie 3

dni - przekazuje kopie do Biura Sejmiku oraz informuje departamenty o podjetych na

posiedzeniu rozstrzygnieciach.

Po podpisaniu uchwaty przez Marszatka lub Wicemarszatka obecnego na posiedzeniu Zarzadu,

Departament Organizacyjno-Prawny:

1) rejestruje uchwate i nadaje jej numer oraz wtgcza do prowadzonego zbioru;

2) przekazuje uchwate do badania legalnosci (o ile podlega nadzorowi);

3) przekazuje departamentowi — projektodawcy do wykonania.

Informacje o wykonaniu w catosci lub w czesci uchwaty przedstawia dyrektor departamentu na

zadanie Zarzadu lub Marszatka, o ile w uchwale nie zastrzezono termindéw ziozenia

sprawozdania.

Szczeg6towe zasady planowania i organizacji posiedzen Zarzadu oraz przygotowywania

dokumentébw na posiedzenia Zarzadu, w tym projektdw uchwat Zarzadu okreslaja

udokumentowane procedury Systemu Zarzadzania Jakoscia.

§ 35

. Przygotowanie dokumentéw na posiedzenia Sejmiku:

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

2) materiaty przygotowujg departamenty, stosownie do polecen i terminéw ustalonych przez
Zarzad oraz w przypadku zadan wynikajgcych z planu pracy Sejmiku stosownie do terminow
ustalonych przez Przewodniczacego Sejmiku, stosuje sie odpowiednio zapis
§ 34 ust. 1 pkt 1;

3) przygotowane projekty uchwat Sejmiku zatwierdza Zarzad, za wyjatkiem projektéw uchwat
przygotowanych przez Biuro Sejmiku w zakresie uprawnien wynikajacych z kompetenciji
Przewodniczgcego Sejmiku dotyczacych organizacji pracy Sejmiku. Projekt powinien
zawierac:

a) tytut uchwaty,

b) podstawe prawng do jej wydania,

c) regulacje sprawy bedacej przedmiotem uchwaty,

d) okreslenie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie uchwaty,

e) termin wejscia w zycie uchwaty,

f)sposdb podania do publicznej wiadomosci,

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

h) uzasadnienie, zawierajgce informacje o skutkach prawnych, finansowych, spotecznych
i organizacyjnych jej realizaciji,

i)podpis radcy prawnego,

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

k) podpis projektodawcy - wtasciwego cztonka Zarzadu;

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

5) materiaty do Biura Sejmiku muszg by¢ ziozone na 3 dni przed wystaniem zawiadomienia
Radnym o posiedzeniu Sejmiku.

. Czynnosci zwigzane z wykonaniem uchwat:

1) Biuro Sejmiku:

a) rejestruje podijete i podpisane uchwaty, nadaje im numer i wigcza do zbiordw,
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b) przekazuje uchwaty Wojewodzie Lubuskiemu w celu ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Lubuskiego,

¢) przekazuje uchwaty organom nadzoru,

d) przekazuje uchwaty dyrektorom departamentéw w celu realizaciji;

2) za realizacje uchwat odpowiada dyrektor departamentu merytorycznego, okreslajgc:

a) termin wykonania,

b) Srodki niezbedne do wykonania uchwaty,

c) osoby odpowiedzialne za wykonanie.

3. Czynnosci zwigzane z zatatwianiem interpelaciji i zapytan Radnych:

1) Biuro Sejmiku prowadzi centralny rejestr interpelacji i zapytan Radnych;

2) Przewodniczgcy Sejmiku przekazuje interpelacje i zapytania do Marszatka;

3) wyznaczony dyrektor departamentu lub zastepca dyrektora departamentu w terminie
14 dni od dnia otrzymania interpelacji/zapytania udziela odpowiedzi w zakresie
posiadanego upowaznienia Marszatka;

4) podpisane dokumenty nalezy przekaza¢ do Biura Sejmiku w systemie elektronicznego
zarzagdzania dokumentacja EZD PUW (odpowiedz na interpelacje/zapytanie, opinie
dotyczacg anonimizacji, zanonimizowany egzemplarz — jesli dokument wymagat
anonimizacji). Opinia dotyczaca anonimizacji powinna zawiera¢ zapis: ,odpowiedz na
interpelacje/zapytanie wymaga/nie wymaga anonimizacji” (zapis dotyczy roéwniez
zatgcznikéw do odpowiedzi na interpelacje/zapytanie).”;

5) Biuro Sejmiku jest zobowigzane:

a) sprawdzi¢ kompletnosé dokumentéw,

b) wysta¢ odpowiedz do Radnego,

c) przekazac potwierdzenie wystania odpowiedzi do wiasciwego departamentu,

d) poda¢ do publicznej wiadomosci tresci interpelacji i zapytan oraz udzielonych
odpowiedzi poprzez niezwioczng publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej i na
stronie internetowej samorzadu wojewddztwa;

6) Biuro Sejmiku monitoruje na biezgco realizacje przez poszczegdlne departamenty
obowigzku terminowego udzielania Radnym odpowiedzi na interpelacje i zapytania.

4. Czynnosci zwigzane z zatatwieniem wnioskéw Komisji Sejmiku kierowanych do Zarzadu:
1) Biuro Sejmiku przekazuje wnioski Komisji Sejmiku wedtug wtasciwosci;
2) Departament przygotowuje na posiedzenie Zarzadu w terminie 7 dni projekt odpowiedzi na
whniosek;
3) podpisang w dwoch egzemplarzach odpowiedz na wniosek przekazuje sie do Biura Sejmiku,
ktore jest zobowigzane:

a) sprawdzi¢ kompletnos¢ dokumentéw,

b) przekaza¢ odpowiedz wtasciwej Komisji Sejmiku,

c) przekaza¢ kopie odpowiedzi - z potwierdzeniem przekazania - wilasciwemu
departamentowi;

4) Biuro Sejmiku monitoruje na biezgco realizacje przez poszczegdlne departamenty obowigzku
terminowego udzielania Komisjom Sejmiku odpowiedzi na wnioski.
5. Szczegbtowe zasady planowania i organizacji sesji Sejmiku oraz opracowywania projektéw
uchwat Sejmiku okreslaja udokumentowane procedury Systemu Zarzadzania Jakoscia.

§ 36
Przygotowanie zarzadzen i innych dokumentéw do podpisu Marszatka.

1. Zarzadzenia Marszatka i inne dokumenty, przygotowuje wiasciwy merytorycznie departament,
co potwierdza podpisem na projekcie.

2. Dokumenty przedktadane Marszatkowi do podpisu wymagajg:
a) akceptacji wtasciwego Czionka Zarzadu/Sekretarza (na kopii dokumentu) stosownie do

str. 74



podziatu zadan i kompetencji okreslonego w zataczniku Nr 4 do Regulaminu,
b) akceptacji/podpisu Skarbnika (na kopii dokumentu) w przypadku, gdy dotyczg s$rodkow
finansowych i/lub wywotujg skutki finansowe.

3. Zarzadzenie Marszatka wymaga:

1) uzasadnienia, ktére podpisuje witasciwy merytorycznie dyrektor departamentu -
projektodawca aktu, § 34 ust. 1 pkt 3 stosuje sie odpowiednio;

2) uzgodnienia z innymi departamentami, jezeli zawiera zadania z ich wtasciwosci;

3) podpisu radcy prawnego;

4) podpisu: pracownika sporzgdzajacego zarzgdzenie, bezposredniego przetozonego,
wiasciwego merytorycznie dyrektora departamentu - projektodawcy aktu;

5) podpisu Skarbnika, jesli wywotuje skutki finansowe.

4. Po uzyskaniu podpisu Marszatka lub wtasciwego Cztonka Zarzadu/Sekretarza dziatajgcego na
podstawie upowaznienia Marszatka stosownie do podziatu zadan i kompetencji okreslonego
w zatgczniku Nr 4 do Regulaminu, zarzadzenie rejestruje sie /nadaje numer/
w Departamencie Organizacyjno-Prawnym, ktéry prowadzi centralny rejestr i zbiér zarzagdzen
Marszatka. W zbiorze przechowuje sie oryginaly podpisanych zarzadzen, przy czym
egzemplarz z wymaganymi podpisami, o ktérych mowa w ust. 3 przechowywany jest w aktach
sprawy wtasciwie merytorycznego departamentu - projektodawcy aktu.

5. Departament - projektodawca, przekazuje kopie zarzadzenia wtasciwym departamentom i/lub
jednostkom organizacyjnym.

6. W przypadku, gdy zarzadzenie lub inny dokument dotyczy zagadnien z zakresu dziatania kilku
departamentédw Marszatek wyznacza dyrektora departamentu wiodacego.

7. SzczegOtowe zasady przygotowywania zarzgdzen Marszatka okresla udokumentowana
procedura Systemu Zarzadzania Jakoscia.

§ 37

Przygotowywanie, zmiana i odwotywanie upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez
Marszatka i Zarzad.

1. Wniosek o przygotowanie, zmiane lub odwotanie upowaznienia lub petnomocnictwa wtasciwy
merytorycznie dyrektor departamentu kieruje do Departamentu Organizacyjno-Prawnego.
2. Wniosek, o ktbrym mowa w ust. 1 powinien zawierac:
a) okreslenie mocodawcy: Marszatek lub Zarzad,
b) imie i nazwisko oraz stanowisko osoby, ktéra ma by¢é umocowana (petnomocnika) lub ktorej
ma zostac¢ zmienione bgdz odwotane umocowanie,
c) wskazanie przepiséw prawa, z ktérych wynika kompetencja do zatatwiania okreslonych
spraw przez wskazanego mocodawce lub wskazanie podstawy do odwotania umocowania,
d) szczegbtowe okreslenie czynnosci prawnych i zakresu zadah (wykaz spraw i decyzji
administracyjnych), ktére majg by¢ przedmiotem upowaznienia lub petnomocnictwa, zmiany
lub odwotania umocowania,
e) faktyczne uzasadnienie zawierajgce, m.in.:
- fakty wskazujgce na potrzebe lub koniecznos¢ wydania upowaznienia lub petnomocnictwa
w danym zakresie, jego zmiane lub odwotanie,
- fakty przemawiajace za udzieleniem, zmiang Ilub odwotaniem upowaznienia lub
petnomocnictwa wskazanej do umocowania osobie,
f) pisemne uzgodnienie (podpis na wniosku) z wtasciwym merytorycznie Cztonkiem
Zarzadu/Sekretarzem nadzorujgcym departament lub jednostke organizacyjna,
g) w przypadku petnomocnictw procesowych, do wniosku nalezy dotgczy¢ kopie dokumentaciji
w sprawie, ktéra jest lub ma by¢ przedmiotem postepowania sgdowego.
3. Departament Organizacyjno-Prawny weryfikuje wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 i jesli
spetnione sg wymogi formalne i prawne przygotowuje upowaznienie lub petnomocnictwo.
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4. Pelnomocnictwo lub upowaznienie do podpisu Marszatka, z zastrzezeniem ust. 6,
wymaga:

a) podpisu radcy prawnego,

b) podpisu dyrektora Departamentu Organizacyjno-Prawnego, bezposredniego przetozonego
pracownika i pracownika przygotowujgcego dokument,

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

5. Sekretarz lub Zastepca Dyrektora Departamentu Organizacyjno-Prawnego przekazuje
petnomocnictwo/upowaznienie lub odwotanie do podpisu Marszatka lub wtasciwego Czionka
Zarzgdu stosownie do podziatu zadan i kompetencji okreslonego w zatgczniku Nr 4 do
Regulaminu, z wytgczeniem petnomocnictw procesowych, ktére sg przekazywane do podpisu
Marszatka w 3 egzemplarzach, z ktérych:

a) jeden otrzymuje petnomocnik,

b) drugi przekazywany jest do akt osobowych petnomocnika,

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

6. Do petnomocnictw lub upowaznieh udzielanych w formie uchwaty Zarzadu stosuje sie
odpowiednio postanowienia § 34 ust. 1.

7. Udzielone przez Zarzad i Marszatka pethnomocnictwa i upowaznienia wymagajg zarejestrowania
w centralnym rejestrze prowadzonym w Departamencie Organizacyjno-Prawnym.

8. Szczegbtowe zasady przygotowywania upowaznien, petnomocnictw udzielanych przez
Marszatka i Zarzgd okresla udokumentowana procedura Systemu Zarzadzania Jakoscia.

VIIl. PUNKTY ZATRZYMANIA KORESPONDENCJI | DEKRETACJA KORESPONDENCJI
§ 38

1. Kancelaria Ogélna Urzedu jest punktem wymiany wewnetrznej korespondencji i zajmuje sie
odbiorem przesytek kierowanych do Urzedu oraz ekspedycja przygotowanych przez
Departamenty przesytek. Korespondencje z Kancelarii Ogoéinej moze odbiera¢ wytgcznie osoba
imiennie upowazniona przez dyrektora departamentu. Kancelaria Ogélna otwiera wszystkie
przesyiki, za wyjatkiem:

a) przesytek adresowanych imiennie, kitdére przekazuje adresatom - za posrednictwem
sekretariatéw,

b) przesytek zawierajgcych dokumenty stanowigce informacje niejawne w rozumieniu ustawy
o ochronie informacji niejawnych,

c) przesytek wartosciowych, ktére przekazuje wtasciwej osobie lub komérce organizacyjnej za
pokwitowaniem.

2. W przypadku otwarcia przesytek, kitdére nie zostaty odpowiednio oznakowane/opisane,
a zawierajg dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 lit. a-c pracownik Kancelarii Ogélnej Urzedu
fakt ten odnotowuje w obrebie pieczeci wptywu i potwierdza podpisem oraz zakleja opakowanie.

3. Sekretariat Marszatka, przyjmuje catg korespondencje kierowang do Marszatka oraz rozdziela
ja zgodnie z dyspozycjg. Sprawy kierowane do departamentéw, moze odebrac¢ dyrektor lub
osoba imiennie upowazniona przez dyrektora departamentu.

4. Sekretariat Marszatka prowadzi ,ksigzke kontroli”, tj. ewidencje kontroli Urzedu
przeprowadzanych przez upowaznione organy.

5. Sekretariaty Wicemarszatkéw i innych Czlonkéw Zarzadu odbierajg korespondencije
z Kancelarii Ogoélnej Urzedu i z Sekretariatu Marszatka.

6. Sekretariaty dyrektoréw departamentéw przyjmujg i przekazujag do Kancelarii Ogolnej
przygotowang w departamencie do wysytki catos¢ korespondenciji dotyczgcej merytorycznej
dziatalno$ci departamentu (opakowang i wtasciwe zaadresowang) oraz rozdzielajg sprawy
stosownie do dyspozycji dyrektora departamentu.
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. Stanowisko pracy - pracownik, bezposrednio po otrzymaniu sprawy, ma obowigzek

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

. Szczegbtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez pracownikéw Urzedu

okresla odrebne zarzadzenie Marszatka oraz instrukcja kancelaryjna, a przeptyw
korespondencji w departamencie i punkty zatrzymania, zarzadzenia wewnetrzne dyrektoréw
poszczegdblnych departamentow.

§ 39

. Osoba uprawniona do dokonywania dekretacji korespondencji postuguje sie, zgodnie

z przyjetymi w Urzedzie, skrétami nazw komorek organizacyjnych Urzedu, okreslonymi w § 4.

. Na zadekretowanej korespondencji i przesytkach moga by¢ umieszczone skroty:

1) pm. - ,,prosze moéwi¢” - oznacza, ze otrzymujgcy pismo powinien omowi¢ z dekretujgcym
sposéb realizacji sprawy, przed przystgpieniem do jej zatatwienia;

2) pr. - ,prosze referowaé” - oznacza, ze otrzymujgcy pismo po przygotowaniu projektu
odpowiedzi na pismo powinien go oméwi¢ z dekretujgcym;

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

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

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

6) dw. - ,do wiadomosci”’ - oznacza, ze dekretujgcy przekazat sprawe do zatatwienia
departamentowi/pracownikowi a dodatkowo informuje o sprawie inny departament/innego
pracownika.

. Departament (komodrka organizacyjna), ktéry jest wymieniony w dekretacji, jako pierwszy,

otrzymuje oryginat pisma i jest wiodagcym w sprawie (odpowiada za zatatwienie sprawy),
pozostate departamenty (uczestniczace w zatatwieniu sprawy) - otrzymujg kserokopie pisma.

IX. OBSLUGA INTERESANTOW | UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI URZEDOWEJ

§ 40

. Przyjmowanie interesantow w Urzedzie powinno odbywac¢ sie z zachowaniem wszelkich zasad

kultury, stuzenia interesantowi fachowg informacjg i poradg oraz sprawnym i zgodnym
z prawem zatatwieniem przedtozonej sprawy.

. Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach pracy.
. Senatorowie RP, postowie na Sejm RP i Radni przyjmowani sg w pierwszej kolejnosci.
. Radny w zwigzku z wykonywaniem przez niego mandatu radnego ma prawo, jezeli nie narusza

to dobr osobistych innych oséb, do:

a) uzyskiwania informac;ji i materiatow,

b) wstepu do pomieszczen, w ktdrych znajdujg sie te informacje i materiaty,

c) wgladu w dziatalno$¢ Urzedu Marszatkowskiego, a takze spétek z udziatem samorzadu

wojewodztwa, spétek handlowych z udziatem wojewddzkich oséb prawnych, wojewdédzkich
0s6b prawnych, wojewddzkich samorzgdowych jednostek organizacyjnych oraz zaktadéw
i przedsiebiorstw samorzadowych, z zachowaniem przepisbw o tajemnicy prawnie
chronione;.

. Zasady dostepu do informacji publicznej i korzystania z dokumentéw zwigzanych

z wykonywaniem zadan publicznych przez organy Wojewddztwa, a w szczegdlnosci: do
protokotow z sesji Sejmiku, z posiedzen komisji Sejmiku i posiedzen Zarzgdu oraz do uchwat
organdw, ustala Statut.

. Udostepnianie informacji publicznych nastepuje w drodze:
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1) ogtaszania informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych w Biuletynie Informacji
Publicznej - urzedowym publikatorze teleinformatycznym:;

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

3) wstepu na sesje Sejmiku i udostepniania materiatbw, w tym audiowizualnych
i teleinformatycznych, dokumentujgcych sesje;

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

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

w szczegollnosci w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie danych

osobowych, udostepnienie informacji odbywa sie w konsultacji z Biurem Ochrony Informacji

I Bezpieczenstwa Publicznego oraz radcg prawnym.

Udostepnianie dokumentéw urzedowych w Urzedzie odbywa sie na stanowisku pracy, na

ktorym te dokumenty sg przechowywane. Zabrania sie wypozyczania i wynoszenia

dokumentacji poza wyznaczone pomieszczenie biurowe.

Kazdy wniosek o udostepnienie informacji publicznej wymaga zarejestrowania w centralnym

rejestrze wnioskéw o informacje publiczng prowadzonym w skali catego Urzedu w systemie

EZD PUW, przy czym wniosek do rejestru dodaje pracownik merytoryczny prowadzgcy sprawe.

Szczegbtowe zasady udostepniania informacji publicznej okresla udokumentowana

procedura Systemu Zarzadzania Jakoscia.

X. PRZYJMOWANIE, EWIDENCJA ORAZ ZALATWIANIE SKARG | WNIOSKOW

§ 41

. Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa sie kazdego dnia

w godzinach pracy.

. W imieniu Zarzadu i Marszatka interesantow przyjmuje Sekretarz w kazda srode

w godzinach 8.30-16.30, po uprzednim umaowieniu sie.

W sprawach merytorycznych wynikajacych z zakresu zadah departamentu interesantow

w sprawach skarg i wnioskow przyjmujg dyrektorzy departamentéw, zastepcy dyrektoréw,

pracownicy departamentéw - od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu.

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie oraz rejestrowanie skarg i wnioskéw wptywajgcych

do Urzedu, koordynuje Departament Organizacyjno-Prawny, ktéry:

1) czuwa nad terminowym zatatwieniem skarg i wnioskow, zatatwianych w trybie kpa
| zarejestrowanych w centralnym rejestrze;

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

3) dokonuje rocznych analiz.

Skargi i wnioski mogg by¢é wnoszone pisemnie lub za pomocg s$rodkéw komunikacji

elektronicznej, takze ustnie do protokotu. Skargi na dziatania zarzgdu wojewoddztwa

i wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych we wszystkich sprawach

nalezacych do zakresu ich dziatania rozpatruje Sejmik. Wnioski sktadane przez obywateli, ktore

dotyczg spraw obejmujgcych zakres dziatania i mieszczg sie w zakresie zadan i kompetenciji

Sejmiku - rozpatruje Sejmik.

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

zgtoszenie powinien sporzadzi¢ protokdét z rozmowy z wnoszgcym skarge lub wniosek.

Protokét podpisuja wnoszacy skarge i przyjmujacy zgtoszenie. W przypadku odmowy

podpisania protokotu przez zgtaszajgcego skarge, pracownik przyjmujgcy skarge odnotowuje

w protokole ,odmowa podpisu”.

Dyrektorzy departamentéw dokonuja kwalifikacji czy pismo jest skarga czy wnioskiem

i sprawujg osobisty nadzér nad ich rejestracja w centralnym rejestrze skarg i wnioskdéw

zatatwianych w trybie kpa oraz nad terminowym rozpatrzeniem/zatatwieniem skarg i wnioskow
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(o tym czy pismo jest skargg albo wnioskiem, decyduje tres¢ pisma, a nie jego forma).

Sekretarz rozpatruje i udziela odpowiedzi na skargi dotyczgce dziatalnosci komorek
organizacyjnych Urzedu i ich pracownikéw - w uzgodnieniu z Marszatkiem.

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

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani
osobie jej podlegte;j.

Pracownik po otrzymaniu skargi lub wniosku rejestruje je w rejestrze centralnym prowadzonym
w skali catego Urzedu w systemie EZD PUW (takze skargi i wnioski zgtaszane ustnie do
protokotu).

Skarge Iub wniosek skierowany do Urzedu niezgodnie z jego wiasciwoscia, po
zarejestrowaniu w rejestrze centralnym nalezy niezwtocznie, nie pdézniej niz w terminie
7 dni od daty wplywu do Urzedu przekaza¢ wilasciwemu organowi lub instytucji,
zawiadamiajgc o tym zainteresowanego.

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

Wszystkie skargi i wnioski przed ich merytorycznym zatatwieniem winny by¢ zbadane z nalezyta
starannoscig i wnikliwoscig oraz poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okolicznosci majagcych
znaczenie dla ich prawidtowego zatatwienia. Odpowiedz na skarge lub wniosek, powinna
uwzglednia¢ ustosunkowanie sie do zarzutdéw lub propozycji, a w przypadkach uznania skargi
za bezzasadng lub odmownego zatatwienia - uzasadnienie faktyczne i prawne.

Departamenty sporzadzajg roczne sprawozdanie ze sposobu rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow, w zakresie wlasnym oraz nadzorowanych jednostek, przesytajgc je do
Departamentu Organizacyjno-Prawnego, w terminie wskazanym przez Departament
Organizacyjno-Prawny.

Szczegbtowe zasady przyjmowania, ewidencjonowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow
okresla udokumentowana procedura Systemu Zarzgdzania Jakoscia.

XIl. PRZYJMOWANIE, EWIDENCJA ORAZ ROZPATRYWANIE PETYCJI

§ 42

. W sprawach merytorycznych wynikajgcych z zakresu zadan departamentéw petycje rozpatruja

departamenty, a dyrektorzy departamentéw sprawujg nadzér nad przyjmowaniem,

ewidencjonowaniem oraz rozpatrywaniem petyciji.

Sejmik rozpatruje petycje, w tym petycje skltadane przez obywatela/li, ktére dotyczg spraw

mieszczgcych sie w zakresie zadan i kompetencji Sejmiku.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz rozpatrywanie petycji wptywajgcych do Urzedu,

koordynuje Departament Organizacyjno-Prawny, ktory:

1) czuwa nad terminowym zatatwieniem petycji zarejestrowanych w centralnym rejestrze;

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

3) dokonuje zbiorczych rocznych analiz.

Petycje sktada sie w formie pisemnej albo za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej.

Dyrektorzy departamentéw dokonujg kwalifikacji czy pismo jest petycja i sprawujg osobisty

nadz6r nad ich rejestracja w centralnym rejestrze petycji oraz nad terminowym ich

rozpatrzeniem.

Pracownicy Urzedu, ktérym przekazano petycje w celu ich zbadania, ponosza stuzbowg

odpowiedzialnos¢ za dokonanie wszelkich ustalen z nalezytg starannoscig i wnikliwoscia,
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zgodnie ze stanem faktycznym spraw w nich poruszonych oraz za dotrzymanie terminu
rozpatrzenia petycji.

Pracownik po otrzymaniu petycji ewidencjonuje jg w rejestrze centralnym prowadzonym w skali
catego Urzedu w systemie EZD PUW.

Na stronie internetowej Urzedu - BIP niezwiocznie umieszcza sie informacje zawierajgcg
odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji, date jej ztozenia oraz - w przypadku zgody na ujawnienie
takze imie i nazwisko albo nazwe podmiotu wnoszgcego petycje lub podmiotu w interesie,
ktérego petycja jest sktadana.

Informacja umieszczana na stronie internetowej BIP musi by¢ niezwlocznie aktualizowana
o dane dotyczgce przebiegu postepowania, w szczegblnosci dotyczace zasieganych opinii,
przewidywanego terminu oraz sposobu zatatwienia petycji.

Za umieszczenie i aktualizacje informacji dotyczgcych petycji na stronie internetowej
odpowiadajg departamenty rozpatrujgce petycje w ramach zadan merytorycznych,
a w przypadku petycji rozpatrywanych przez Sejmik - Biuro Sejmiku.

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

Petycje skierowang do adresata niewtasciwego do jej rozpatrzenia, po zarejestrowaniu
w rejestrze centralnym nalezy niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 30 dni od dnia jej
ztozenia przestaC do podmiotu wiasciwego do jej rozpatrzenia, zawiadamiajgc o0 tym
rownoczesnie podmiot wnoszacy petycje.

Rozpatrujacy petycje zawiadamia podmiot wnoszacy petycje o sposobie jej zatatwienia wraz
z uzasadnieniem w formie pisemnej albo za pomocg srodkéw komunikacji elektroniczne;j.
Departamenty sporzadzajg roczne sprawozdanie ze sposobu rozpatrzenia petycji, ktore
przekazujg do Departamentu Organizacyjno-Prawnego, w terminie do 31 maja nastepnego
roku. Sprawozdanie zawiera dane dotyczgce liczby, przedmiotu oraz sposobu zatatwienia
petyciji.

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

Szczego6towe zasady sktadania i rozpatrywania petycji oraz sposob postepowania organow
w sprawach dotyczgcych petycji okresla ustawa o petycjach.

XIl. ORGANIZACJA NARAD, ZEBRAN | KONFERENCJI

§ 43

. Narady, zebrania i konferencje z udziatem Zarzadu i Marszatka ustala sie w uzgodnieniu

z Gabinetem Zarzadu.

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

Programy narad, powinny uwzglednia¢: termin, temat, porzadek obrad, czas trwania narady,
miejsce, liczbe osob ze wskazaniem, kogo reprezentuja.

. W celu ograniczenia iloSci narad nalezy wykorzystywa¢ inne formy przekazywania lub

pozyskiwania informacji tj. drogg korespondencji, $rodkéw komunikacji elektronicznej,
telefonicznie.

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

Protokét z narady powinien by¢ sporzgdzony w terminie 7 dni od dnia narady.

Narady Marszatka z dyrektorami departamentéw w zakresie biezacych spraw Urzedu
odbywajg sie, co najmniej raz na miesigc. Narady stuzg biezgcej wymianie informac;ji lub jesli
zachodzi konieczno$¢ uzgodnienia stanowisk. Dyrektorzy departamentéw podczas narad
przedstawiajg biezgce sprawozdanie z realizacji zadan departamentu, w tym omawiajq istotne
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wydarzenia czy przedsiewziecia, ktérymi zajmuje sie departament oraz ewentualne problemy
i zakldcenia w biezgcej pracy departamentu. Za organizacje narad z dyrektorami
departamentéw odpowiada Sekretarz. Protokét z narady sporzadza pracownik Departamentu
Organizacyjno-Prawnego, obecny na naradzie.

8. Dyrektorzy departamentdédw zobowigzani sg do organizowania raz na tydzien roboczych narad
w swoich departamentach. Narady dyrektorow departamentéw z kadrg kierowniczg
w departamencie sg niezbednym elementem wtasciwego zarzadzania departamentem, stuza
biezgcej wymianie informacji oraz umozliwiajg dyrektorowi biezagcy monitoring spraw
zatatwianych przez departament. Istotne - dla prawidtowego funkcjonowania departamentu
ustalenia oraz dyspozycje wydane przez dyrektora podczas narady nalezy dokumentowac.

XIll. PROWADZENIE SPRAW PRZED SADAMI ADMINISTRACYJNYMI | POWSZECHNYMI
§ 44

Wszelkie postgepowania prowadzone przed sagdami administracyjnym czy sadami
powszechnymi - dotyczgce spraw zatatwianych przez Urzad - wymagajg zarejestrowania
w centralnym rejestrze spraw sgdowych prowadzonym w skali catego Urzedu w systemie EZD
PUW.

2. Departament merytoryczny w sprawie rejestruje w rejestrze dokument wszczynajacy
postepowanie, a nastepnie aktualizuje zawarte w nim informacje wraz z biegiem postepowania
sgdowego.

3. Zarejestrowanie dokumentu, o ktérym mowa w ust. 2 nie zwalnia departamentu merytorycznego
od ztozenia wniosku 0 przygotowanie petnomocnictwa procesowego w sprawie, stosownie do
postanowien § 37.

4. Nadzér nad centralnym rejestrem spraw sadowych prowadzonym w skali catego Urzedu
w systemie EZD PUW sprawuje Departament Organizacyjno-Prawny.

XIV. CENTRALNE REJESTRY KANCELARYJNE
§ 45

1. W Urzedzie funkcjonujg centralne rejestry kancelaryjne, ktére:
1) prowadzone sg w skali catego Urzedu w systemie EZD PUW:

a) rejestr skarg i wnioskéw, zatatwianych w trybie kpa,

b) rejestr petyciji,

c) rejestr spraw sadowych,

d) rejestr wnioskéw o informacje publiczng;

2) znajdujg sie w poszczegolnych departamentach, stosownie do podziatu zadan:

a) w Departamencie Organizacyjno-Prawnym prowadzone s3:
- rejestr uchwat organéw samorzadu wojewdédztwa - rejestr uchwat Zarzadu,
- rejestr aktéw wewnetrznych - zarzadzen Marszatka,
- rejestr upowaznien udzielonych przez Zarzad,
- rejestr petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Marszatka,
- rejestr petnomocnictw procesowych,
- rejestr umow cywilno-prawnych zawartych z osobami fizycznymi,

b) w Departamencie Administracyjno-Gospodarczym prowadzone sg:
- rejestr zaméwien publicznych i rejestr umow zawartych w wyniku przeprowadzonego

postepowania o udzielenie zamédwienia publicznego,
- rejestr zamowien i umow na zakup dostaw, ustug i robét budowlanych zawartych bez
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
c) w Biurze Sejmiku prowadzone sa:
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- rejestr uchwat organéw samorzadu wojewodztwa - rejestr uchwat Sejmiku,
- rejestr interpelacji i zapytan Radnych.
2. Prowadzenie innych centralnych rejestrow kancelaryjnych, niz wymienione w ust. 1, dozwolone
jest za zgodg Sekretarza.

XV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 46
Zarzagdzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia podawane sg do wiadomosci pracownikom
w formie pisemnej, w drodze komunikatéw przekazanych obiegiem lub za posrednictwem intranetu

(wewnetrznej sieci komputerowej) na witrynie, na ktérej publikowana jest dokumentacja Systemu
Zarzgdzania Jako$cia.
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zafgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze

ZARZAD WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

MARSZALEK
Elzbieta Anna Polak
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zalgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH SAMORZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

Nadzoér merytoryczny

LP. Nazwa jednostki Typ jednostki sprawuje
1 Wojewddzka i Miejska Biblioteka Publiczna Instviucia kultur
" |im. Cypriana Norwida w Zielonej Gérze ytuel y Dyrektor
5 Wojewodzka i Miejska Biblioteka Publiczna Instvtucia kultur Departamentu
" |im. Zbigniewa Herberta w Gorzowie WIkp. yiuel y Infrastruktury
Filharmonia Zielonogorska im. Tadeusza Bairda : Spotecznej
3. . s Instytucja kultury
w Zielonej Gérze
4. |Muzeum Ziemi Lubuskiej w Zielonej Gorze Instytucja kultury
Muzeum Lubuskie im. Jana Dekerta w Gorzowie .
5. Instytucja kultury
Wikp.
6. |Muzeum Etnograficzne w Zielonej Gorze-Ochli Instytucja kultury
7. |Lubuski Teatr w Zielonej Gérze Instytucja kultury
8. |Teatrim. Juliusza Osterwy w Gorzowie WIkp. Instytucja kultury
9. R(?glonalne Centrum Animaciji Kultury w Zielonej Instytucja kultury
Gorze
Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka im. Marii Jednostka
10. . . iy .
Grzegorzewskiej w Zielonej Gorze budzetowa
11 Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Zielonej Jednostka
" |Gorze budzetowa
Wojewddzki Osrodek Metodyczny w Gorzowie Jednostka
12. .
WIkp. budzetowa
13 Centrum Ksztatcenia Zawodowego Jednostka
" |i Ustawicznego ,Medyk” w Zielonej Gérze budzetowa
14 Centrum Ksztatcenia Zawodowego Jednostka
" |i Ustawicznego ,Medyk” w Gorzowie WIkp. budzetowa
15. | Mtodziezowy Osrodek Socjoterapii w Zaborze Jed_nostka
budzetowa
Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy Jednostka
16. |. L .
im. Janusza Korczaka w Babimoscie budzetowa
17. | Wojewodzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze Jed.nostka
budzetowa
Regionalny  Osrodek  Polityki  Spotecznej Jednostka
18. . U ;
w Zielonej Gérze budzetowa
19. ngewodzkl erodgk Sportu i Rekrgacp imienia Zaklad budzetowy
Zbigniewa Majewskiego w Drzonkowie
20. Wol.ewod;kl , Osrodek  Medycyny Pracy Jed.nostka Dyrektor
w Zielonej Gérze budzetowa Departamentu
21. Wolewod;kl Osrodek  Medycyny Pracy Jed.nostka Ochrony Zdrowia
w Gorzowie WIlkp. budzetowa
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Nadzér merytoryczny

LP. Nazwa jednostki Typ jednostki .
sprawuje
29 Samodzielny Publiczny Szpital dla Nerwowo Jednostka
" |i Psychicznie Chorych w Miedzyrzeczu samodzielna
WOjeWOle.(I Szpltall Specjalistyczny . dla Jednostka
23. |Nerwowo i Psychicznie Chorych Samodzielny samodzielna
Publiczny ZOZ w Ciborzu
o4 Wojewddzka Stacja Pogotowia Ratunkowego Jednostka
" | Samodzielny Publiczny ZOZ w Zielonej Gérze samodzielna Dyrektor
25 Samodzielna Publiczna Wojewodzka Stacja Jednostka Departamentu
" | Pogotowia Ratunkowego w Gorzowie WIkp. samodzielna Ochrony Zdrowia
Samodzielny Publiczny ZOZ Centrum Leczenia Jednostka
26. . . :
Dzieci i Mtodziezy w Zaborze samodzielna
o7 Osrodek dla Oséb Uzaleznionych Samodzielny Jednostka
" | Publiczny ZOZ ,Nowy Dworek” samodzielna
28 Samodzielny  Publiczny Z0Z "MEDKOL" Jednostka
" |w Zielonej Goérze - SPZOZ samodzielna
29 Samodzielny Publiczny Z0OZ pod nazwg Jednostka
" | ,Przychodnia Dworcowa" w Gorzowie WIkp. samodzielna
Wojewoddzkie Biuro Geodezji i Terenéw Rolnych Jednostka Dyrektor
30. : N .
w Zielonej Gérze budzetowa Departamentu
Geodezji, Gospodarki
Ni h SR
Wojewddzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej Jednostka |e.ruc omoscflaml
31. |, . . . N . i Planowania
i Kartograficznej w Zielonej Gérze budzetowa
Przestrzennego -
Geodeta Wojewodztwa
32 Zesp6t Parkdédw Krajobrazowych Wojewo6dztwa Jednostka Dyrektor
" | Lubuskiego budzetowa Departamentu
: , Rolnictwa, Zasobow
33, Luk?usk_le antrum_ E’roduktu Regionalnego Jed_nostka Naturalnych, Rybactwa
z siedzibg w Zielonej Gérze budzetowa i Rozwoju Wsi
. . . s Jednostka
34. | Zarzad Dr6g Wojewddzkich w Zielonej Gorze budzetowa Dyrektor
Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego Jednostka Departamentu
35. : s :
w Zielonej Gérze samodzielna Infrastruktury
36 Wojewodzki  Osrodek  Ruchu  Drogowego Jednostka i Komunikacji
" |w Gorzowie WIkp. samodzielna
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zalgcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze

W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO W ZIELONEJ GORZE
TWORZY SIE STANOWISKA KIEROWNICZE
/za wyjatkiem stanowisk - funkcji os6b pochodzacych z wyboru stosownie
do ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewddztwa/

STANOWISKA KIEROWNICZE:

—

. Sekretarz Wojewodztwa Lubuskiego.

no

Skarbnik Wojewodztwa Lubuskiego.

w

. W Departamencie Organizacyjno-Prawnym:
1) 2 Zastepcow Dyrektora Departamentu;
2) 2 Kierownikéw Wydziatdw.

4. W Departamencie Administracyjno-Gospodarczym:
1) Dyrektor Departamentu;
2) 1 Zastepca Dyrektora Departamentu;
3) 4 Kierownikéw Wydziatéw.

5. W Gabinecie Zarzadu:
1) Dyrektor Gabinetu Zarzadu;
2) 1 Zastepca Dyrektora Gabinetu Zarzadu - Rzecznik Prasowy Zarzadu;
3) 2 Kierownikéw Biur.

6. W Departamencie Finansow:

1) 1 Zastepca Dyrektora Departamentu;

2) 1 Giowny Ksiegowy Urzedu;

3) 1 Zastepca Gtownego Ksiegowego Urzedu;
4) 5 Kierownikow Wydziatow.

7. W Departamencie Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym:
1) Dyrektor Departamentu;
2) 3 Zastepcoéw Dyrektora Departamentu;
3) 7 Kierownikow Wydziatow.

8. W Departamencie Programow Regionalnych:
1) Dyrektor Departamentu;
2) 3 Zastepcow Dyrektora Departamentu;
3) 8 Kierownikow Wydziatow.

9. W Departamencie Europejskiego Funduszu Spotecznego:
1) Dyrektor Departamentu;
2) 3 Zastepcow Dyrektora Departamentu;
3) 9 Kierownikow Wydziatow.

10. W Departamencie Rozwoju i Innowaciji:
1) Dyrektor Departamentu;
2) 3 Zastepcoéw Dyrektora Departamentu, w tym 1 Zastepca Dyrektora Departamentu -

Rzecznik Funduszy Europejskich;
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3) 2 Kierownikéw Wydziatu;
4) 1 Kierownik - Koordynator Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich
w wojewddztwie lubuskim.

11. W Departamencie Promocji i Strategii Marki:
1) Dyrektor Departamentu;
2) 1 Zastepca Dyrektora Departamentu;
3) 2 Kierownikéw Wydziatéw.

12. W Departamencie Infrastruktury i Komunikaciji:
1) Dyrektor Departamentu;
2) 3 Zastepcow Dyrektora Departamentu;
3) 5 Kierownikéw Wydziatéw.

13. W Departamencie Infrastruktury Spotecznej:
1) Dyrektor Departamentu;
2) 2 Zastepcow Dyrektora Departamentu;
3) 5 Kierownikéw Wydziatéw.

14. W Departamencie Ochrony Zdrowia:
1) Dyrektor Departamentu;
2) 2 Zastepcow Dyrektora Departamentu;
3) 3 Kierownikéw Wydziatéw.

15. W Departamencie Rolnictwa, Zasobéw Naturalnych, Rybactwa i Rozwoju Wsi:
1) Dyrektor Departamentu;
2) 1 Zastepca Dyrektora Departamentu;
3) 5 Kierownikéw Wydziatéw, w tym Kierownik Wydziatu Geologii - Geolog Wojewddzki.

16. W Departamencie Srodowiska:
1) Dyrektora Departamentu;
2) 1 Zastepca Dyrektora Departamentu;
3) 4 Kierownikow Wydziatéw.

17. W Departamencie Programow Rozwoju Obszarow Wiejskich:
1) Dyrektor Departamentu;
2) 1 Zastepca Dyrektora Departamentu;
3) 5 Kierownikéw Wydziatéw.

18. W Departamencie Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania
Przestrzennego:
1) Dyrektor Departamentu - Geodeta Wojewddztwa;
2) 1 Zastepca Dyrektora Departamentu;
3) 3 Kierownikéw Wydziatdw.

19. W Biurze Sejmiku:
1) Dyrektor Biura;
2) 1 Zastepca Dyrektora Biura.

20. W Biurze Wspotpracy Zagranicznej i Europejskiej Wspétpracy Terytorialnej:
1) Dyrektora Biura;
2) 1 Zastepca Dyrektora Biura.
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21. W Biurze Audytu, Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego:
1) Dyrektor Biura - Audytor Wewnetrzny;
2) 1 Zastepca Dyrektora Biura.

22. W Biurze Ochrony Informaciji i Bezpieczenstwa Publicznego:
1) Dyrektor Biura - Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

2) 1 zastepca Dyrektora Biura - Zastepca Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

23. W Biurze Projektow Wiasnych i Spoteczenstwa Informacyjnego:
1) Dyrektor Biura;
2) 1 Zastepca Dyrektora Biura;
3) 2 Kierownikéw Wydziatéw.

24. W Biurze Lubuskiego Centrum Informacyjnego:
1) Dyrektor Biura;
2) 1 Zastepca Dyrektora Biura.

25. W Biurze Zamiejscowym Urzedu w Gorzowie WIkp.:
1) Dyrektor Biura;
2) 1 Zastepca Dyrektora Biura.
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zalgcznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze

PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI )
POMIEDZY MARSZALKA, WICEMARSZALKOW | CZLONKOW ZARZADU

. MARSZALEK - Elzbieta Anna Polak kieruje obszarem spraw powierzonych do realizacji,
sprawujac:
1) bezposredni nadzér nad praca:
a) Gabinetu Zarzadu,
b) Departamentu Rozwoju i Innowacji,

c) Departamentu Promoc;ji i Strategii Marki,

d) Departamentu Ochrony Zdrowia,

e) Biura Lubuskiego Centrum Informacyjnego,

f) jednostek organizacyjnych;

2) za posrednictwem Sekretarza - nadzér nad praca:

a) Departamentu Organizacyjno-Prawnego z wytgczeniem zadan z zakresu polityki
kadrowej, opisanej w § 5 ust. 1 pkt 9 Regulaminu, nad ktérg bezposredni nadz6r sprawuje
Marszatek,

b) Departamentu Administracyjno-Gospodarczego,

c¢) Biura Sejmiku,

d) Biura Audytu, Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego, z zastrzezeniem § 5 ust. 10
Regulaminu,

e) Biura Ochrony Informacji i Bezpieczenstwa Publicznego w szczegélnosci Zespotu ds. BHP
i Ppoz., z zastrzezeniem § 5 ust. 11 Regulaminu,

f)Biura Zamiejscowego Urzedu w Gorzowie WIkp.;

3) za posrednictwem Skarbnika - nadzor nad pracg Departamentu Finanséw.

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

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

2) Departamentowi Srodowiska;

3) Departamentowi Programéw Rozwoju Obszarow Wiejskich;

4) jednostkom organizacyjnym

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

. WICEMARSZALEK - Lukasz Porycki kieruje obszarem spraw, powierzonych do realizaciji:

1) Departamentowi Europejskiego Funduszu Spotecznego;

2) Departamentowi Infrastruktury Spotecznej;

3) jednostkom organizacyjnym

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

. CZLONEK ZARZADU - Marcin Jabtonski kieruje obszarem spraw powierzonych do realizacji:
1) Departamentowi Zarzgdzania Regionalnym Programem Operacyjnym;

2) Departamentowi Programéw Regionalnych;

3) Departamentowi Infrastruktury i Komunikacji;

4) Biuru Projektow Wtasnych i Spoteczenstwa Informacyjnego;

5) jednostkom organizacyjnym

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

. CZLONEK ZARZADU - Tadeusz Jedrzejczak kieruje obszarem spraw powierzonych do
realizacji:

1) Departamentowi Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego;

2) Biuru Wspotpracy Zagranicznej i Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej;

3) jednostkom organizacyjnym

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

~— ~— ~— ~—

~— — ~— ~—
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zalgcznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze

WYKAZ SPOLEK, W KTORYCH WOJEWODZTWO LUBUSKIE
POSIADA UDZIALY / AKCJE

DEPARTAMENT / ZESPOL DEPARTAMENT /
: SPRAWUJACY ZESPOL SPRAWUJACY
LP. NAZWA SPOLKI MERYTORYCZNY NADZOR
NADZOR WLASCICIELSKI
1 Agencja Rozwoju Regionalnego Departament Rozwoju Biuro Audytu, Kontroli
) S.A. w Zielonej Gérze i Innowacji i Nadzoru Wtascicielskiego
Lubuski Fundusz Poreczen Departament Rozwoju Biuro Audytu, Kontroli
2. Kredytowych Sp. z 0.0. , N , e L
. A i Innowacji i Nadzoru Wtascicielskiego
w Zielonej Goérze
Lubugkl Park Przemysioyvo-. N Departament Rozwoju Biuro Audytu, Kontroli
3. |Technologiczny Sp. z 0.0. w likwidacji . N , S
N . s i Innowacji i Nadzoru Wtascicielskiego
z siedzibg w Zielonej Gérze
4 .Lotnisko Zielona Géra/Babimost” Departament Infrastruktury Biuro Audytu, Kontroli
) Sp. z 0.0. w Zielonej Goérze i Komunikaciji i Nadzoru Wtascicielskiego
5, POLREGIO S.A. Departfament In.fras.t.ruktury . Biuro Audytl’J, .K.ontr<.)||
i Komunikaciji i Nadzoru Wtascicielskiego
Wielospecijalistyczny Szpital Depgrtament Ocr.]ror.my
6 Woiewédzki w Gorzowie Wik Departament Ochrony Zdrowia, z zastrzezeniem
' ) P- Zdrowia § 27 pkt 18 lit. I lit. m
sp. z 0.0. ,
Regulaminu
Lubuski Szpital Specjalistyczny Departament Ochrony
7 Pulmonologiczno-Kardiologiczn Departament Ochrony Zdrowia, z zastrzezeniem
' giezn giezny Zdrowia § 27 pkt 18 lit. 1 i lit. m
w Torzymiu sp. z 0.0. .
Regulaminu
Lubuskie Centrum Ortopedii Depgrtament Ocr.]ror.my
: . Departament Ochrony Zdrowia, z zastrzezeniem
8. im. dr. Lecha Wierusza , .
. . Zdrowia § 27 pkt 18 lit. I'i lit. m
w Swiebodzinie sp. z 0.0. :
Regulaminu
Szpital Uniwersytecki im. Karola Depgrtament ch.]rorlly
9 Marcinkowskieao w Zielonei Gorze Departament Ochrony Zdrowia, z zastrzezeniem
' 9 ) Zdrowia § 27 pkt 18 lit. I lit. m
sp. z 0.0. _
Regulaminu
Zielonogorski Rynek Departament Rolnictwa, . ,
10. Rolno-Towarowy S.A. Zasobéw Naturalnych, Biuro Audytu, Kontroli

z siedzibg w Zielonej Gérze

Rybactwa i Rozwoju Wsi

i Nadzoru Wtascicielskiego

str. 90




