
UCHWALA Nr

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

z dnia 17 grudnia 2007 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urz$du 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 2001 r. Nr 142, poz. 1590 z pozn. zm.), uchwala si?, co nast?puje:

§ 1. Ustala si? Regulamin Organizacyjny Urz?du Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego

w Zielonej Gorze, stanowiacy zatacznik do uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwafy powierza si? Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 3. Traci moc uchwata Nr 39/244/2007 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 19 czerwca

2007r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urz?du Marszalkowskiego Wojewodztwa

Lubuskiego w Zielonej Gorze oraz uchwala Nr 67/406/2007 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia

18 pazdziernika 2007 r. zmieniajaca uchwal? w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urz?du

Marszalkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze, uchwala Nr 69/424/2007 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 30 pazdziernika 2007 r. zmieniajaca uchwal? w sprawie ustalenia

Regulaminu Organizacyjnego Urz?du Marszalkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze

oraz uchwata Nr 79/473/2007 z dnia 5 grudnia 2007 r. Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego zmieniajaca

uchwat? w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urz?du Marszalkowskiego Wojewodztwa

Lubuskiego w Zielonej Gorze.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od ogloszenia w Dzienniku Urz?dowym

Wojewodztwa Lubuskiego.
MARS^AIEK WOJEWODZTWA



Zatacznik do uchwaty Nr C.
Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego

zdnia 17 grudnia 2007 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZE.DU MARSZALKOWSKIEGO WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO
W ZIELONEJ GORZE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

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

2. Funkcjonowanie Urz^du opiera si§ na zasadach stuzbowego podporzadkowania, podzialu zadari
i kompetencji oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za ich wykonanie.

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

§2

llekroc w Regulaminie jest mowa o:

1/ Sejmiku • nalezy przez to rozumiec Sejmik Wojewodztwa Lubuskiego,
21 Zarz^dzie • nalezy przez to rozumiec Zarzad Wojewodztwa Lubuskiego,
3/ Marszatku • nalezy przez to rozumiec Marszalka Wojewodztwa Lubuskiego,
41 Skarbniku • nalezy przez to rozumiec Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego, ktory jest glownym

ksi^gowym budzetu wojewodztwa,
51 Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumiec Dyrektora Generalnego Urz^du

Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze,
6/ jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec wojewodzkie samorzadowe jednostki

organizacyjne,
71 departamencie - nalezy przez to rozumiec najwi^ksza, komork§ organizacyjna^ w Urz^dzie oraz

inna, samodzielna, komork? rownorz^dna^
81 informacji publicznej - nalezy przez to rozumiec kazda^ informacj? o sprawach publicznych w

rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepe do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112,
poz. 1198, zpozn. zm.).

§3

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

2. Urzad realizuje zadania wynikajace z petnienia przez Marszalka funkcji:
1/ przewodniczacego i organizatora pracy Zarzadu,
21 reprezentanta wojewodztwa na zewnafrz,
3/ kierownika Urz^du, zwierzchnika stuzbowego pracownikow Urz?du i kierownikow

wojewodzkich jednostek organizacyjnych,
4/ organu w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.



II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ^DU

§4
W sklad Urz^du wchodza, komorki organizacyjne o nast^pujacych nazwach, strukturach wewn^trznych
i symbolach:
1. Departament Organizacyjno-Prawny DP

1/ Biuro Sejmiku DP.I.
21 Biuro Zarzadu DP.II.
3/ Zespol Radcow Prawnych DP.III.
41 Wydzial Organizacji i Nadzoru DP.IV.
5/ Biuro Prasowe DP.V.
6/ Biuro Kadr i Szkolenia DP.VI.
71 Wydzial Gospodarczo-Ekonomiczny DP.VII.
8/ Wydziat Zamowieii Publicznych DP.VIII.
9/Wydzial Kontroli DP. IX.

2. Departament Skarbu i Finansow DF
1/ Wydzial Budzetu DF.I.
21 Wydzial Skarbu i Windykacji DF.II.
3/ Wydzial Funduszy Pomocowych i Europejskiego

Funduszu Rozwoju Regionalnego DF.III.
4/ Wydzial Europejskiego Funduszu Spolecznego DF.IV.
5/ Wydzial Ksi^gowosci DF.V.
6/ Wydzial Plac DF.VI.
71 Stanowisko ds. Kancelaryjno-Organizacyjnych DF.VII.

3. Departament Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego DFR
1/ Wydzial Programowania Strategicznego LRPO DFR.I.
21 Wydzial Informacji i Promocji LRPO DFR.II.
3/ Wydzial Kontraktacji Inwestycji Infrastrukturalnych LRPO DFR.III.
4/ Wydzial Kontroli Inwestycji Infrastrukturalnych LRPO DFR. IV.
51 Wydzial Pomocy Technicznej i Projektow Wlasnych LRPO DFR.V.
6/ Wydzial Kontraktacji Inwestycji Gospodarczych LRPO DFR.VI.
71 Wydzial Kontroli Inwestycji Gospodarczych LRPO DFR.VII.
8/ Wydzial Finansowy i Monitorowania LRPO DFR.VIII.
9/ Stanowisko ds. Kancelaryjno-Organizacyjnych DFR.IX.

4. Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego DFS
1/ Wydzial Wyboru Projektow EFS DFS.I.
21 Wydzial Monitorowania i Ewaluacji EFS DFS.II.
3/ Wydzial Kontroli EFS DFS.III.
4/ Wydzial Informacji i Promocji EFS DFS.IV.
51 Wydzial Finansowy i Pomocy Publicznej EFS DFS.V.
6/Wydzial Pomocy Technicznej i Projektow Wlasnych EFS DFS.VI.
71 Stanowisko ds. Kancelaryjno-Organizacyjnych DFS.VII.

5. Departament Rozwoju Regionalnego DR
1/ Wydzial Wspolpracy Zagranicznej DR. I.
21 Wydzial Turystyki Regionalnej DR. II.
3/ Wydzial Promocji Wojewodztwa DR.III.
4/ Wydzial Programowania Strategicznego i Analiz Spoleczno-Gospodarczych DR.IV.
51 Biuro Planowania Przestrzennego DR.V.
6/ Biuro ds. Informacji Europejskiej DR.VI.
71 Stanowisko ds. Koordynacji Wdrazania Programow UE DR.VII.
8/ Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DR.VIII.
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6. Departament Gospodarki i Infrastruktury DG
1/ Wydziat Transports DG.I.
21 Wydziat Przedsie.biorczosci i Infrastruktury DG.II.
3/ Wydziat Drogownictwa DG.III.
41 Wydziat Ekonomiczny DG.IV.
5/ Biuro Spoteczeristwa Informacyjnego i Informatyki DG.V.
6/ Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DG.VI.

7. Departament Polityki Spotecznej i Ochrony Zdrowia DS
1/ Wydziat Promocji i Ochrony Zdrowia DS.I.
21 Wydzial Polityki Spotecznej DS.II.
3/ Wydziat Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego DS.III.
41 Biuro ds. Osob Niepetnosprawnych DS.IV.
51 Stanowisko ds. Rynku Pracy DS.V.
6/ Stanowisko ds. Organizacyjno-Kancelaryjnych DS.VI.

8. Departament Edukacji, Kultury i Sportu DE
1/ Wydziat Kultury DE.I.
21 Wydziat Kultury Fizycznej DE.II.
3/Wydziat Edukacji DE.III.
41 Stanowisko ds. Organizacyjno-Kancelaryjnych DE.IV.

9. Departament Rolnictwa, Srodowiska i Rozwoju Wsi DW
1/ Wydziat Rolnictwa i Rozwoju Wsi DW.I.
21 Wydziat Srodowiska DW.II.
3/ Wydziat Geologii DW.III.
41 Stanowisko ds. Ogolno-Organizacyjnych DW.IV.

10. Departament Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami DN
1/ Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami DN.I.
21 Wydziat Zarzadzania Mieniem Wojewodztwa DN.II.

11. Departament Programow Rozwoju Obszarow Wiejskich DFW
1/ Wydziat Wdrazania Programow DFW.I.
21 Wydziat Autoryzacji Ptatnosci i Pomocy Technicznej DFW.II.
3/Wydziat Kontroli DFW.I II.
41 Stanowisko ds. Monitorowania i Sprawozdawczosci DFW.IV.
5/ Stanowisko ds. Ogolno-Organizacyjnych DFW.V.

12. Biuro Ochrony Informacji i Bezpieczehstwa Publicznego PN
1/ Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PN.I.
21 Kancelaria Tajna PN.II.
3/ Stanowisko ds. obronnosci PN.II I.
41 Stanowisko ds. ochrony danych osobowych PN.IV.

13. Biuro Samorza^du Wojewodztwa BG
z siedzibavw Gorzowie Wlkp,
1/ Dyrektor Biura Samorzadu Wojewodztwa siedziba^w Gorzowie Wlkp.
21 Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych
3/ Stanowisko ds. Obstugi Sejmiku
41 Stanowisko ds. Rolnictwa, Srodowiska i Rozwoju Wsi
5/ Stanowisko ds. Informacji i Promocji Funduszy UE,
6/ Stanowisko ds. Ochrony Zdrowia i Polityki Spotecznej
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14. Zespot Audytu Wewn^trznego AK

1/ Audytor Wewn^trzny AK.I.
21 Stanowisko ds. Audytu Wewnejrznego AK.II.
3/ Stanowisko ds. Audytu Wewnejrznego AK.III.

Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich.

§5

1. W Urz^dzie tworzy si§ stanowisko Dyrektora Generalnego, ktory • w granicach upowaznienia
udzielonego przez Marszatka - wykonuje czynnosci kierownika Urz?du oraz zapewnia
sprawne funkcjonowanie Urz^du, warunki jego dziatania, a takze prawidlowzi organizacj?
pracy.

2. Do zadah i kompetencji Dyrektora Generalnego nalezy w szczegolnosci:

1/ koordynacja wspolpracy pomi^dzy departamentami,
21 koordynowanie procesu przygotowywania przez departamenty i jednostki organizacyjne

projektow aktow prawnych organow Wojewodztwa i Marszaika,
3/ koordynowanie i nadzorowanie wykonywania przez departamenty uchwal Sejmiku

i Zarzadu oraz zarzadzen Marszaika,
41 koordynacja organizacji posiedzen Zarzadu,
51 realizowanie polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dobor pracownikow i podnoszenie ich

kwalifikacji,
6/ sprawowanie nadzoru nad organizacja, i czasem pracy pracownikow Urz§du,
71 rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikow Urz^du,
8/ sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem spraw socjalnych pracownikow Urz^du,
9/ przygotowywanie propozycji rozstrzygni^c sporow kompetencyjnych w Urz^dzie,
10/ nadzorowanie realizacji wnioskow i zaleceri pokontrolnych wynikaja^cych z kontroli

przeprowadzonej w Urz^dzie przez jednostki kontroli zewnejrznej,
11/nadzorowanie oraz kontrolowanie rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

w Urz^dzie,
12/ koordynowanie organizacji obslugi narad i spotkan Marszatka z dyrektorami

departamentow i kierownikami wojewodzkich jednostek organizacyjnych,
13/ wykonywanie innych zadaii z zakresu kierowania Urz^dem zleconych przez Marszaika.

3. Dyrektor Generalny nadzoruje prac$ Departamentu Organizacyjno-Prawnego oraz jest
zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Departamentu Organizacyjno-Prawnego.

§6

1. W ramach Urz§du dzialaja[ nast^puja^ce zamiejscowe komorki organizacyjne:
1) Biuro Samorzadu Wojewodztwa z siedziba^w Gorzowie Wlkp.,
2) Biuro Informacyjne Wojewodztwa Lubuskiego z siedziba, w Brukseli, dzialajace w ramach

Departamentu Rozwoju Regionalnego.
2. Nadzor organizacyjny nad Biurem, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 sprawuje Dyrektor Generalny,
natomiast odpowiedzialnosc merytoryczna za wtasciwa^ realizacja, zadaii przez Biuro spoczywa na
dyrektorach departamentow, ktorych zadania realizowane sa^ na stanowiskach pracy wymienionych w
§4 ust. 13.
3. Dyrektor Biura Samorzadu Wojewodztwa z siedziba^ w Gorzowie Wlkp. ustala zarzadzeniem
organizacj§ pracy w Biurze oraz - we wspotdzialaniu z dyrektorami departamentow - zakres zadaii na
poszczegolnych stanowiskach oraz podzial kompetencji i uprawnieii pracownikow.
4. Przy znakowaniu spraw zalatwianych przez Biuro Samorzadu Wojewodztwa z siedziba,
w Gorzowie Wlkp. stosuje si§ odpowiednie symbole departamentow, wymienione w § 4.
5. Struktur? organizacyjny Urz^du przedstawia zala^cznik Nr 1.
6. Stanowiska kierownicze w Urz^dzie ustala zatacznik Nr 3.
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111. PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI

§7

1. MARSZALEK kieruje praca, Urze l̂u przy pomocy wicemarszalkow, czfonkow Zarzadu,
Skarbnika, Dyrektora Generalnego, dyrektorow departamentow, ktorzy wykonuja^ swoje obowiazki
i ponosza^odpowiedzialnosc, stosownie do ustaleii Regulaminu.
Do kompetencji Marszatka nalezy:
1/ reprezentowanie wojewodztwa na zewnqtrz, a w szczegolnosci podejmowanie przedstawicieli

Rzadu,
21 prowadzenie polityki zagranicznej wojewodztwa,
3/ przedstawianie Wojewodzie Lubuskiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej, uchwal Sejmiku

i Zarzadu podlegajacych nadzorowi,
4/ wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, chyba ze

przepisy szczegolne przewiduja^ wydawanie decyzji przez Zarzad,
5/ wydawanie zarzadzeh, udzielanie upowaznieri i pelnomocnictw, w zakresie swoich

kompetencji,
6/ udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dzialalnosci Skarbnika, dyrektorow

departamentow oraz kierownikow jednostek organizacyjnych po rozpatrzeniu skargi przez
Zarzad,

71 kierowanie realizacja^zadaii w zakresie obronnosci i bezpieczeiistwa panstwa,
8/ podejmowanie decyzji w sprawach z zakresu obrony cywilnej, z wyjqtkiem spraw

zastrzezonych do kompetencji Zarzadu,
9/ ustalenie regulaminu pracy Urz§du oraz innych regulaminow i instrukcji regulujacych sprawy

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

Urz^dzie,
11/ ustalanie polityki w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urz^du oraz

wyrazanie zgody na uczestnictwo w kursach i konferencjach krajowych i zagranicznych,
12/ uruchamianie wewn^trznych czynnosci nadzorczych i kontrolnych w Urz^dzie,
13/ zapraszanie do udzialu w posiedzeniach Zarzadu osob, ktorych udzial w posiedzeniach uzna

za wskazany,
14/ udzielanie odpowiedzi na zapytania radnych,
15/ mozliwosc zastrzezenia swojego podpisu na dokumentach i materialach, do podpisania

ktorych upowaznil inne osoby,
16/ bezposrednie nadzorowanie:

a/ Departamentu Organizacyjno-Prawnego, wtym:
- ZespoJu Radcow Prawnych,
- Wydzialu Zamowieh Publicznych,
- Wydziatu Kontroli,
- Stanowiska ds. bhp i p.poz.,

b/ Departamentu Skarbu i Finansow,
c/ Departamentu Rozwoju Regionalnego,
d/ Departamentu Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego.
el Biura Ochrony Informacji i Bezpieczehstwa Publicznego,
f/ Zespotu Audytu Wewn§ trznego.

2. WICEMARSZALEK WOJEWODZTWA do spraw funduszy strukturalnych i gospodarki
wojewodztwa, kieruje sprawami, powierzonymi do realizacji:
1/ Departamentowi Europejskiego Funduszu Spotecznego,
21 Departamentowi Programow Rozwoju Obszarow Wiejskich,
3/ Departamentowi Gospodarki i Infrastruktury,
4/ jednostkom organizacyjnym
o ile nie zostaty zastrzezone do zakresu i kompetencji innego czlonka Zarzadu.
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3. WICEMARSZALEK WOJEWODZTWA do spraw polityki spotecznej i zdrowotnej oraz
gospodarki nieruchomosciami i geodezji kieruje obszarem spraw, powierzonych do realizacji:
1/ Departamentowi Polityki Spoiecznej i Ochrony Zdrowia,
21 Departamentowi Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami
3/ jednostkom organizacyjnym,
o ile nie zostaly zastrzezone do zakresu i kompetencji innego cztonka Zarzadu.

4. CZLONEK ZARZAJ)U do spraw rolnictwa i srodowiska kieruje obszarem spraw powierzonych
do realizacji;
1/ Departamentowi Rolnictwa, Srodowiska i Rozwoju Wsi,
21 jednostkom organizacyjnym
oraz w tym zakresie nadzoruje prac§ tego departamentu.

5. CZLONEK ZARZA.DU do spraw edukacji, kultury i sportu kieruje obszarem spraw
powierzonych do realizacji:
1/ Departamentowi Edukacji, Kultury i Sportu,
21 jednostkom organizacyjnym
oraz w tym zakresie nadzoruje prac§ tego departamentu.

6. Stosownie do ustalonego wyzej podziatu zadah, Marszatek i Wicemarszatkowie lub cztonkowie
Zarzadu sktadaja^ oswiadczenia woli w imieniu Wojewodztwa oraz na podstawie imiennych
upowaznien Marszatka lub wynikajacych z uchwat Zarzadu, podpisujaj
1/ informacje i pisma kierowane do organow administracji publicznej, NIK i prokuratury oraz do

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

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

szczegolnych.

7. W razie braku mozliwosci petnienia przez Marszatka obowia^zkow lub nieobecnosci w pracy,
zast§pstwo petni jeden z Wicemarszatkow lub Cztonek Zarzadu wskazany przez Marszatka.

8. SKARBNIK - Gtowny Ksi^gowy Budzetu Wojewodztwa:

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

budzetu,
3/ nadzoruje wykonanie zadari okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
4/ nadzoruje i kontroluje gospodark? finansow£[ departamentow i jednostek organizacyjnych oraz

wspotdziala w tym zakresie z Komisja^ Rewizyjna^Sejmiku,
51 opiniuje dokumenty, ktore wywolujst skutki finansowe, a w przypadkach okreslonych prawem

sktada kontrasygnat?,
6/ wspotpracuje z Regionalna, Izba^Obrachunkowa^i Urz^dem Skarbowym.
71 kieruje praca^ Departamentu Skarbu i Finansow,
8/ uczestniczy w pracach oraz obradach Zarzadu i Sejmiku z gtosem doradczym.

9. DYREKTORZY DEPARTAMENTOW:

1/ obowiazki i odpowiedzialnosc dyrektorow departamentow w zakresie zadan merytorycznych:
a/ przy zaiatwianiu spraw odpowiadajav za przestrzeganie zasad: praworzadnosci,

terminowosci i rzetelnosci. W sprawach skomplikowanych pod wzgl^dem prawnym,
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dyrektorzy moga^ wystapic o opini§ prawna^ Zapytanie wraz z aktami sprawy nalezy
kierowacdroga^sluzbowa^za posrednictwem Departamentu Organizacyjno-Prawnego,

b/ inicjuja, podj^cie uchwal i wydawanie oraz aktualizacj§ niezb^dnych aktow Sejmiku,
Zarzadu i Marszalka, w sprawach nalezacych do departamentu,

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

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

21 dyrektor jako organizator pracy w departamencie:
a/ ustala zarzadzeniem wewn^trznym organizacj§ pracy departamentu, a w szczegolnosci:

- podzial czynnosci pomie/Jzy kadr§ kierownicza^ departamentu, w tym zakres uprawnien
i kompetencji zastepcow dyrektora,

- zadania komorek organizacyjnych,
- zadania i obowiazki wspolne: kierownikow wydzialow i pracownikow,
- obieg i punkty zatrzymania korespondencji i dokumentacji,

b/ wnioskuje do Marszatka o upowaznienie imienne zast^pcy lub pracownika do podpisywania
niektorych spraw. Wniosek powinien zawierac: imî  i nazwisko, stanowisko oraz okreslenie
spraw i wyliczenie decyzji administracyjnych, ktorych wniosek dotyczy,

c/ odpowiada za wyniki pracy departamentu, sprawne i prawidlowe jego funkcjonowanie,
rzetelne wypetnianie przez podlegtych pracownikow obowia^zkow sluzbowych,
przestrzeganie przez nich ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,

3/ dyrektorzy departamentow wydaja, decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych oraz
podpisuja, korespondencj?, w ramach imiennych upowaznien udzielonych, odpowiednio przez
Marszalka lub Zarza_d,

4/ dyrektorzy departamentow sprawuja, nadzor merytoryczny nad jednostkami organizacyjnymi,
stosownie do ustaleri zawartych w zalaczniku nr 2,

51 dyrektor departamentu w przypadku zmiany aktow prawnych dotyczacych dziaialnosci
merytorycznej departamentu, zobowia^zany jest wystapic z wnioskiem o dokonanie zmiany
w Regulaminie, w terminie 30 dni od daty ukazania si? aktu i dokonac zmiany zarzadzenia
wewn^trznego odpowiednio w terminie 14 dni od zmiany Regulaminu.

10. GEODETA WOJEWODZTWA wykonuje zadania powierzone Marszalkowi przepisami
szczegolnymi w zakresie geodezji i kartografii, kieruje Departamentem Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami oraz sprawuje nadzor merytoryczny nad jednostkami organizacyjnymi
stosownie do ustaleri zawartych w zataczniku nr 2. W zakresie mienia Wojewodztwa, wykonuje
uchwaly Sejmiku lub Zarzadu w ramach posiadanych upowaznieii, a w szczegolnosci:

1/ zawiera umowy dotyczace nabywania i zbywania tego mienia,
21 ustanawia ograniczone prawa rzeczowe na nieruchomosciach,
3/ prowadzi sprawy w zakresie post^powania wieczysto-ksi^gowego.

11. GEOLOG WOJEWODZKI wykonuje zadania powierzone - przepisami szczegolnymi -
Marszatkowi, jako organowi administracji geologicznej. Dziala w Departamencie Rolnictwa,
Srodowiska i Rozwoju Wsi i jako Kierownik Wydzialu Geologii jest odpowiedzialny za wtasciwa^
realizacj? zadan okreslonych dla samorzadu wojewodztwa ustawa^ Prawo geologiczne i gornicze
jako zadania z zakresu administracji rzadowej.

12. AUDYTOR WEWNEJRZNY wykonuje audyt wewn^trzny, ktory ma na celu przedstawienie
Marszalkowi obiektywna^ niezalezna^ ocen? funkcjonowania Urz^du w zakresie gospodarki
finansowej pod wzgl^dem legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci oraz przejrzystosci
ijawnosci. Koordynuje prac? Zespolu Audytu Wewn^trznego.
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13. PEINOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH odpowiada za zapewnienie
przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz kieruje praca, Biura Ochrony
Informacji i Bezpieczenstwa Publicznego.

§8
1. W czasie nieobecnosci dyrektora departamentu, zakres przyznanych mu uprawnieri i obowiazkow

przejmuje zast^pca lub wyznaczony przez dyrektora pracownik.

2. Pracownicy obowiazani s^ wykonywac obowiazki okreslone zakresem czynnosci oraz
przestrzegac postanowieri Regulaminu. Ponadto, sa, zobowiazani do terminowego i rzetelnego
zalatwiania spraw, przestrzegania obowiazujacych przepisow prawnych oraz prowadzenia
i aktualizowania podr^cznego zbioru istotnych na danym stanowisku pracy przepisow prawa w

zakresie realizowanych zadari.

IV. ZADANIA DEPARTAMENTOW

§9
Departamenty wykonuja^ zadania samorzadu wojewodztwa okreslone przepisami prawa,
porozumieniami i umowami, stosownie do postanowien Zarzadu i Marszalka, w zakresie ustalonym w
Regulaminie.
Do wspolnych zadah departamentow nalezy:
1/ monitorowanie obligatoryjnych zadari wojewodztwa w obszarze spraw powierzonych

departamentom, przygotowywanie stosownych materialow oraz inicjowanie dziatah organizacyjno-
technicznych i ekonomicznych w celu zapewnienia rozwoju wojewodztwa,

21 realizacja zadah wynikajacych dla Wojewodztwa Lubuskiego jako akcjonariusza lub udziatowca
w spotkach prawa handlowego, w szczegolnosci przygotowywanie - w zakresie merytorycznym
departamentu - materialow, analiz i informacji na potrzeby Marszatka i Zarzadu,

3/ przygotowywanie materialow, w tym: projektow uchwal i innych aktow prawnych oraz informacji
i sprawozdati z wykonania uchwaf, zadah lub ich cz^sci - dla Sejmiku, Zarzadu i Marszatka,

4/ przygotowywanie materialow na posiedzenia komisji Sejmiku i projektow odpowiedzi na wnioski
kierowane do Zarzadu oraz udost^pnianie dokumentacji Komisji Rewizyjnej w trakcie
przeprowadzanej kontroli,

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

6/ troska o prowadzenie, na zewnafrz i wewnqtrz Urz^du, wlasciwej polityki informacyjnej w
sprawach, o ktorych stanowi Sejmik,

71 prowadzenie post^powania administracyjnego oraz rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow,
8/ w zakresie przygotowania i wykonania budzetu wojewodztwa:

a/ opracowywanie materiatow do projektu budzetu wojewodztwa,
b/ sporzadzanie planow finansowych,

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

10/ gospodarowanie wydzielona, czeicî  mienia oraz wykonywanie funkcji wtascicielskich w zakresie
mienia Wojewodztwa wobec jednostek organizacyjnych nie zastrzezone dla innych komorek
organizacyjnych Urz^du,

11/ prowadzenie spraw dotycza^cych funkcjonowania jednostek organizacyjnych okreslonych w
zataczniku nr 2, a w szczegolnosci nadzor i kontrola dzialalnosci merytorycznej. Przygotowywanie
wnioskow o utworzenie okreslonej jednostki organizacyjnej, ktorej zadania zostaly ustawami
przypisane wojewodztwu i wynikaja^ z potrzeb mieszkancow wojewodztwa lub likwidacj§, jesli jest
to uzasadnione spotecznie lub ekonomicznie,



12/ wnikliwe i terminowe zatatwianie spraw i interesantow Urz^du,
13/ wspotpraca z administracja, publiczna. oraz organizacjami spotecznymi, gospodarczymi i

zawodowymi,
14/ korzystanie z dzialalnosci pozytku publicznego prowadzonej przez organizacje pozarzadowe i

inne podmioty, w celu wykonania zadan b^dacych w zakresie dziatania Wojewodztwa,
15/ opracowywanie rocznych programow wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
16/ zlecanie organizacjom pozarzadowym realizacji zadari publicznych,
Ml wspolpraca ze stuzbami statystyki publicznej w zakresie wykorzystania danych statystycznych,

wspolnych opracowah lub wymiany opracowan oraz zglaszania opinii i uwag do programow badari
statystycznych,

18/ terminowe wywiazywanie si? z obowiazkow sprawozdawczych ustalonych przez GUS, organy
naczelne i centralne oraz Skarbnika,

19/ przygotowywanie spraw zwiazanych z zaciajganiem zobowiazan finansowych w oparciu
0 uchwalone plany finansowe i zgodnie z procedurami ustawy Prawo zamowien publicznych,

20/ wspotpraca z wyzszymi uczelniami, instytucjami naukowo-badawczymi oraz innymi placowkami
naukowymi w zakresie stosowania osiajgnî c nauki i techniki,

21 / organizowanie i podejmowanie niezb^dnych przedsi§wzi§c w celu ochrony tajemnicy paristwowej
1 stuzbowej oraz ochrony danych osobowych, w tym kontrola i nadzor nad wlasciwym
zabezpieczeniem pomieszczeii przed wlamaniem i kradzieza^

22/ zapewnienie obstugi komisji, zespolow i innych organow opiniodawczych i doradczych,
tworzonych przez Zarzad lub Marszalka,

23/ opracowywanie materialow podlegaja^cych ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
udost^pnianie informacji publicznej na wniosek w zakresie zadan realizowanych przez
departament we wspotdziataniu z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz
DepartamentemOrganizacyjno-Prawnym,

241 prowadzenie ewidencji i zbioru porozumieii zawieranych przez samorzad wojewodztwa,
251 prowadzenie dokumentacji stosownie do zasad ustalonych instrukcja^ kancelaryjna^ oraz zgodnie z

jednolitym rzeczowym wykazem akt,
26/ stosowanie zasad okreslonych w zatwierdzonych procedurach funkcjonujacego w Urz^dzie

Systemu Zarzadzania Jakoscia^ zgodnego z norma^PN-EN ISO 9001:2001,
271 realizacja zadaii obronnych Wojewodztwa Lubuskiego, w tym nadzor nad wtasciwym

wykonywaniem zadan w tym zakresie przez wojewodzkie samorzadowe jednostki organizacyjne,
okreslone w zalaczniku nr 2,

281 inne zadania zlecone przez Zarzad lub Marszalka.
§10

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU ORGANIZACYJNO-PRAWNEGO nalezy:
1/ przygotowywanie i obstuga sesji Sejmiku, a w szczegolnosci zawiadamianie radnych o

posiedzeniu, przygotowywanie materialow dla radnych, zabezpieczenie sal obrad, w tym dla
klubow radnych oraz komisji (rejestracja dzwi^kowa obrad, karty do glosowania tajnego itp.),

21 sporzadzanie protokotow z posiedzeh Sejmiku, zgodnie z postanowieniami § 40 Statutu
Wojewodztwa Lubuskiego,

3/ prowadzenie rejestru projektow uchwal, rejestru podj^tych uchwal oraz przekazywanie uchwal
dyrektorom departamentow w celu realizacji,

41 przekazywanie uchwaly Sejmiku Wojewodzie Lubuskiemu w celu ogtoszenia w Dzienniku
Urz^dowym Wojewodztwa Lubuskiego,

51 przekazywanie uchwal Sejmiku organom nadzoru w ciac|u 7 dni od dnia ich podj^cia,
6/ przekazywanie - w formie elektronicznej - tresci uchwal i protokolow z sesji Sejmiku do publikacji

w Biuletynie Informacji Publicznej,
71 obsluga organizacyjno-techniczna komisji, sporzadzanie protokolow z posiedzen komisji stalych

Sejmiku zgodnie z postanowieniami Statutu Wojewodztwa Lubuskiego,
8/ prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji, ktorych zalatwienie lezy w kompetencji

Przewodniczacego Sejmiku, badanie skarg na polecenie Przewodniczacego Sejmiku,
9/ prowadzenie spraw dotyczacych nadania tytulu ,,Honorowy Obywatel Wojewodztwa" oraz

przyznawania odznaczen regionalnych, w szczegolnosci:
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10/ prowadzenie obstugi administracyjnej konkursow organizowanych przez Sejmik
Wojewodztwa,

11 / prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami do organow samorzadu wojewodztwa,
12/ wykonywanie zadaii zwiazanych z referendami wojewodzkimi, przeprowadzanymi z

inicjatywy Sejmiku lub na wniosek mieszkahcow wojewodztwa,
13/ pomoc organizacyjna i techniczna dla radnych, zapewnienie pomocy radnemu, ktory

odbywa dyzur lub spotkania z wyborcami, w porozumieniu z departamentami,
14/ prowadzenie spraw dotyczacych radnych, a w szczegolnosci:

a/ zebranie oswiadczeii o stanie majajkowym oraz dopilnowanie umieszczenia informacji
jawnych z oswiadczeri w Biuletynie Informacji Publicznej,

b/ prowadzenie rozliczeh diet i kosztow podrozy sluzbowych,
c/ prowadzenie ewidencji radnych,
d/ prowadzenie analizy i sprawozdawczosci oraz przekazywanie danych do GUS,

15/ nadzor nad udzieleniem odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz
prowadzenie centralnego rejestru interpelacji i wnioskow,

16/ koordynowanie udzielania odpowiedzi na wnioski komisji stalych Sejmiku skierowane do
Zarzadu, we wspotpracy z departamentami (czuwanie nad zachowaniem terminu udzielenia
odpowiedzi wyjasniajacej),

Ml wykonywanie innych zadah zleconych przez Przewodniczacego Sejmiku,
18/ przygotowywanie narad, konferencji i spotkaii, a takze niezbejjnych materialow, analiz i

informacji dla Zarzadu i Marszalka,
19/ organizowanie wspolpracy z parlamentarzystami, organizacjami spoleczno-politycznymi,

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

20/ organizowanie obchodow swiaj paiistwowych i innych uroczystosci z udziatem Zarzadu i
Marszatka,

21/ przygotowywanie wizyt przedstawicieli Rzadu oraz delegacji zagranicznych wspolpracujacych
regionow i przedstawicieli placowek dyplomatycznych,

22/ obstuga logistyczna i przygotowywanie materialow na potrzeby kontaktow z Komitetem
Regionow i Komitetem Polsko-Niemieckim ds. Wspolpracy,

23/ obsluga udzialu Marszalka i Czlonkow Zarzadu w Komisji Wspolnej Rzadu i Samorzadu oraz
w Konwencie Marszalkow,

241 inicjowanie, uzgodnienia oraz organizowanie kontaktow Zarzadu z wladzami regionow w
zakresie wspolpracy mi^dzynarodowej,

251 koordynacja obiegu dokumentacji i korespondencji w sprawach zagranicznych,
26/ prowadzenie rejestru uchwal Zarzadu,
271 obsluga posiedzeri Zarzadu, a w szczegolnosci koordynacja przygotowania materialow przez

departamenty i protokolowanie posiedzeri,
28/ opracowywanie zbiorczych sprawozdah z dzialalnosci Zarzadu,
29/ prowadzenie sekretariatow Marszalka i czlonkow Zarzadu,
30/ opracowywanie miesi^cznego terminarza pracy Marszalka i Zarzadu,
31/ organizowanie konferencji prasowych i analiza publikacji prasowych,
32/ koordynowanie dzialaii departamentow na rzecz wspolpracy z mediami, tj. informowania

i popularyzacji dzialaii organow wojewodztwa, m.in. za posrednictwem witryny internetowej, a
w szczegolnosci w zakresie kierunkow polityki regionalnej i promocji wojewodztwa,

33/ obsluga prawna i doradztwo prawne jak rowniez wykonywanie zast^pstwa procesowego
przed sadami powszechnymi,

34/ opiniowanie pod wzgl?dem prawnym i redakcyjnym projektow aktow Sejmiku i Zarzadu oraz
Marszalka,

35/ wydawanie dla potrzeb departamentow opinii prawnych oraz udzielanie pomocy prawnej
w zwiazku ze stosowaniem kodeksu poste_powania administracyjnego,

36/ pomoc prawna zwiazana ze skargami kierowanymi do WSA wraz z zaste.pstwem
procesowym przed sadem,

371 udzielanie wyjasnieh w sprawie obowiazujacego stanu prawnego w zakresie dzialania
Urz^du,
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38/ opracowywanie projektow dokumentow ustalajacych porzadek organizacyjny w Urz^dzie oraz
zasady zarzadzania,

39/ przygotowywanie - na uzasadniony wniosek dyrektorow departamentow - upowaznieii
i petnomocnictw wydawanych przez Marszalka lub Zarzad oraz prowadzenie centralnego
rejestru wydanych upowaznieii i petnomocnictw,

40/ prowadzenie rejestru i zbiorow aktow wewn^trznych wydanych przez Marszalka,
41 / nadzor nad wykonywaniem przez departamenty zaleceii pokontrolnych organow kontroli

zewnejrznej (NIK, UKS, PIP, RIO i inne), w tym prowadzenie zbioru dokumentow
pokontrolnych (protokoty kontroli, wystapienia pokontrolne, wyniki kontroli itp.),

42/ nadzorowanie i kontrolowanie zatatwiania petycji, skarg i wnioskow, w Urz^dzie i jednostkach
organizacyjnych,

43/ prowadzenie centralnego rejestru petycji, skarg, wnioskow wplywajacych do Urze/Ju oraz
sporzadzanie analiz i informacji rocznych,

44/ prowadzenie post^powania administracyjnego w zakresie wydawania pozwoleh na
prowadzenie zbiorek publicznych w wojewodztwie, w tym kontrola organizatorow zbiorek,

45/ prowadzenie Kancelarii Ogolnej Urz§du i Archiwum zakladowego,
46/ prowadzenie rejestru oraz zamawianie piecz^ci urz^dowych,
Ml uzgadnianie z Archiwum Pahstwowym zmian jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Urz^du

oraz opracowywanie zarzadzeri Marszatka w sprawie rozbudowania jednolitego rzeczowego
wykazu akt dla Urz^du,

481 nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej w komorkach organizacyjnych Urz^du,
49/ organizacja wykorzystania Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych,
50/ rozliczanie i zalatwianie spraw zwiazanych z udzielanymi swiadczeniami socjalnymi z ZFSS

oraz obsfuga organizacyjno-kancelaryjna posiedzeii Komisji Socjalnej,
51 / prowadzenie rejestru przechowawcow akt osobowych i ptacowych oraz wydawanie

zaswiadczeri o wpisie do rejestru, stosownie do przepisow ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

521 koordynowanie - we wspoldzialaniu z Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia^ -
spraw zwiavzanych z utrzymaniem i doskonaleniem dzialajacego w Urz^dzie Systemu
Zarzadzania Jakosciaj zgodnego z norma, PN-EN ISO 9001:2001,

53/ prowadzenie spraw w zakresie udost^pniania barw, herbu i flagi Wojewodztwa Lubuskiego,
541 prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urz^du,
55/ przygotowywanie - na wniosek i przy merytorycznym wspoludziale Departamentow -

dokumentow zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem kierownikow jednostek
organizacyjnych oraz wykonywaniem innych czynnosci w zakresie stosunku pracy tych osob,

56/ kontrola dyscypliny pracy w komorkach organizacyjnych Urz^du,
571 ewidencja czasu pracy i rozliczanie czasu pracy,
58/ prowadzenie spraw z zakresu szkolenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow

Urz^du i jednostek organizacyjnych,
59/ prowadzenie spraw zwiazanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikow

Urz^du, w tym biezacy nadzor nad wlasciwa, realizacja^ przez bezposrednich przetozonych
obowia^zku przeprowadzenia okresowej oceny pracownikow, stosownie do przepisow
prawnych,

60/ prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola^ warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, sporzadzanie analiz stanu bezpieczehstwa i higieny
pracy, udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy,

61 / prowadzenie zbiorow wspomagajacych,
62/ zapewnienie warunkow pracy Urz^du w zakresie wyposazenia, lacznosci, transportu, bhp i

p.poz.,
63/ prowadzenie rozliczeii dotyczacych oplat czynszu oraz swiadczeii zwiazanych z

uzytkowaniem mieszkania sluzbowego,
64/ prowadzenie spraw zwiazanych z administrowaniem obiektami Urz§du, zabezpieczeniem

obiektow przed wlamaniem i kradzieza^ oraz zapewnieniem utrzymania porzadku wewna^trz
i wokol obiektow Urz§du,
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65/ prowadzenie spraw zwiazanych z dysponowaniem samochodami stuzbowymi, rozliczaniem
czasu pracy kierowcow, ubezpieczeniem, przegladem technicznym, naprawa^ i remontem
oraz myciem pojazdow sluzbowych,

66/ prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym na potrzeby
Urz^du,

67/ biezaca aktualizacja ksiajg inwentarzowych srodkow trwafych i wyposazenia Urz^du,
prowadzenie calosci spraw zwiazanych z umarzaniem i aktualizacj^ srodkow trwalych,

68/ ewidencja srodkow i przedmiotow i przekazywanie do syntetycznego ksi^gowania,
69/ wspolpraca z komisja, inwentaryzacyjna^ i likwidacyjnav z zakresu inwentarza - srodkow

trwatych i wyposazenia,
70/ prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami oznakowan srodkow trwatych,
71 / opracowywanie planu budzetu w zakresie wydatkow biezacych i majajkowych Urz^du oraz

biezaca analiza wydatkow rzeczowych budzetu oraz inicjowanie zamierzeh
oszcz^dnosciowych,

721 udzial w sporzadzaniu sprawozdawczosci i bilansow, opracowywanie wnioskow dotyczacych
przeniesien planow w toku wykonywania budzetu,

73/ prowadzenie ewidencji zmian w budzecie oraz prowadzenie ewidencji wykorzystania
osobowego funduszu ptac i sporza^dzanie miesî cznych informacji z wykorzystania
osobowego funduszu ptac,

741 wykonywanie czynnosci zleconych przez Marszatka oraz Przewodniczacego Sejmiku
w zakresie oswiadczen maja^tkowych, oswiadczen i informacji sktadanych przez osoby
zobowia^zane do ich zlozenia,

751 koordynacja spraw zwiazanych z udost^pnianiem dokumentow zwiazanych z wykonywaniem
zadan publicznych przez organy Wojewodztwa Lubuskiego,

76/ koordynacja udzielania zamowieh publicznych realizowanych w Urz^dzie,
77/ sporzadzanie planu zamowien publicznych - na podstawie zatwierdzonego planu

finansowego Urz^du na dany rok budzetowy i w oparciu o harmonogramy zamowien
sporzadzone w poszczegolnych komorkach organizacyjnych Urz^du,

781 przeprowadzanie post^powah o udzielenie zamowienia publicznego na ustugi, dostawy
i roboty budowlane (prace remontowe) - niezb^dne dla biezacego funkcjonowania Urz^du,

79/ na podstawie - otrzymanego z departamentow - szczegotowego opisu przedmiotu
zamowienia - przygotowywanie materialow, organizowanie i przeprowadzanie zamowien
publicznych dla wszystkich departamentow Urz§du, jezeli wartosc zamowienia przekracza
wyrazona^w ztotych rownowartosc kwoty okreslonej w ustawie Prawo zamowien publicznych,

80/ okreslanie istotnych warunkow zamowienia zgodnie z postanowieniami ustawy Prawo
zamowien publicznych,

81/ prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz rejestru umow zawartych w wyniku
przeprowadzonego post^powania o udzielenie zamowienia publicznego,

82/ prowadzenie czynnosci zwiazanych z protestami i odwolaniami dotyczacymi zamowien
publicznych, udzial w posiedzeniach organu odwolawczego przy Urz^dzie Zamowieh
Publicznych w sprawach odwolah wnoszonych przez wykonawcow,

83/ wspotpraca z organami prowadzacymi kontrole w zakresie zamowieh publicznych,
84/ prowadzenie korespondencji z Prezesem Urz^du Zamowien Publicznych,
85/ kontrola i monitorowanie komorek organizacyjnych Urz^du w zakresie zamowien publicznych,
86/ sktadanie raz do roku Zarzadowi - sprawozdania w zakresie zamowien udzielanych w

Urz^dzie,
87/ sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach i przekazywanie ich

Prezesowi Urz?du Zamowien Publicznych,
88/ zamieszczanie na stronie internetowej Zamawiajacego oraz w Biuletynie Zamowien

Publicznych i Dzienniku Urz^dowym Unii Europejskiej ogtoszeii o zamowieniach, jesli
wartosc zamowienia przekroczy progi ustawowe,

89/ prowadzenie ewidencji wszystkich kontroli i rekontroli przeprowadzonych w wojewodzkich
samorza^dowych jednostkach organizacyjnych oraz zbioru protokolow i zalecen
pokontrolnych,
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90/ opracowanie rocznego planu kontroli jednostek organizacyjnych w uzgodnieniu ze
Skarbnikiem oraz w oparciu o propozycje departamentow,

91/ koordynowanie kontroli przeprowadzanych w jednostkach organizacyjnych oraz kontroli
wdrazania ZPORR,

92/ organizowanie kontroli kompleksowych w uzgodnieniu ze Skarbnikiem i dyrektorami
departamentow,

93/ organizacja i wspolpraca z departamentami w zakresie udzialu w kontrolach wynikajacych z
zaistnialego zdarzenia - na zlecenie Zarzadu,

94/ przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej jednostek i zakladow budzetowych,
gospodarstw pomocniczych powiazanych z budzetem wojewodztwa,

95/ sporzadzanie protokolow z przeprowadzonych kontroli,
96/ przygotowywanie wystapien i zalecen pokontrolnych majacych na celu usuni^cie

stwierdzonych nieprawidlowosci w kontrolowanych wojewodzkich samorzadowych
jednostkach organizacyjnych,

97/ wspolpraca z Regionalna, Izba^ Obrachunkowa, i organami scigania,
98/ przeprowadzanie rekontroli wykonania zalecen i wnioskow wynikajacych z protokolow

kontroli,
99/ opracowywanie ocen i analiz przeprowadzonych kontroli,
100/ badanie skarg na polecenie Zarzadu i Marszalka,
101/ prowadzenie zbioru uchwal Zarzadu oraz przekazywanie podjejych uchwat organom nadzoru

w ciajgu 7 dni od dnia ich podj?cia,
102/ przekazywanie uchwal Zarzadu do ogtoszenia w wojewodzkim dzienniku urz^dowym

i Biuletynie Informacji Publicznej,
103/ przygotowywanie, w porozumieniu z dyrektorami departamentow, projektu harmonogramu

realizacji uchwal sejmiku, uwzgl̂ dniajacego: termin wykonania, srodki niezb^dne do
wykonania uchwaly, osoby odpowiedzialne za wykonanie,

104/ nadzor nad wlasciwa^realizacj^zadan w zakresie informatyzacji Urz^du,
105/ przygotowanie do wdrozenia oraz wdrozenie procedur i zasad organizacyjnych oraz

harmonogramow funkcjonowania Urz^du w warunkach podwyzszonej gotowosci obronnej
paiistwa.

§11

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU SKARBU I FINANSOW nalezy:
1/ realizowanie polityki finansowej Sejmiku,
21 opracowanie dlugookresowych prognoz zrodel dochodow i kierunkow wydatkow,
3/ przygotowywanie projektu budzetu Wojewodztwa zgodnie z procedurami i terminami ustalonymi

przez Sejmik,
4/ sporzadzanie planu finansowego i uktadu wykonawczego dochodow i wydatkow tego budzetu,
51 sporzadzanie harmonogramu dochodow i wydatkow budzetu Wojewodztwa,
6/ przedstawianie projektow limitow wydatkow na wieloletnie programy inwestycyjne,
71 okreslanie zrodel finansowania deficytu budzetowego,
8/ przedstawianie propozycji przeznaczania nadwyzek budzetowych,
9/ opracowywanie analiz i opinii dotyczacych:

a/ emisji papierow wartosciowych,
b/ zacia^ania kredytow i pozyczek,
c/ udzielania gwarancji i por^czeri oraz przedstawianie ich organom Wojewodztwa,

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

11/ wykonywanie budzetu i sprawowanie nadzoru nad dysponentami srodkow finansowych,
12/ przekazywanie srodkow finansowych na podstawie kompletnych wnioskow sktadanych przez

dysponentow,
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13/ analizowanie stanu wykonania budzetu i przedstawianie projektu zmian oraz podejmowanie
dzialaii zabezpieczajacych realizacj? zgodna^z przyjejymi kierunkami i ustawami,

14/ nadzorowanie realizacji wykonywania umowy zawartej z bankiem obstugujacym budzet
Wojewodztwa,

15/ wspoldziatanie z poszczegolnymi komisjami Sejmiku w zakresie prac zwiazanych
z przygotowaniem budzetu oraz jego realizacja,,

16/ przygotowywanie aktow prawnych dotyczacych uchwalania budzetu Wojewodztwa,
Ml aktywne zarzadzanie srodkami finansowymi na rynku finansowym,
18/ zorganizowanie i prowadzenie rachunkowosci budzetu Wojewodztwa,
19/ wykonywanie obstugi kasowej i kompleksowej obslugi ptacowej, w szczegolnosci prowadzenie

spraw zwiazanych z naliczaniem i wyplata, wynagrodzeii pracowniczych
oraz innych naleznych swiadczen, wyplata, diet Radnym Wojewodztwa, rozliczaniem sktadek
ZUS oraz podatku dochodowego,

201 zorganizowanie i prowadzenie ewidencji dochodow budzetu Wojewodztwa wg tytutow prawnych,
w tym funduszy zagranicznych oraz terminow realizacji,

21 / zorganizowanie systemu sprawozdawczosci i analiz z realizacji budzetu Wojewodztwa i funduszy
zagranicznych dla potrzeb organow Samorzadu Wojewodztwa i organow paristwowych oraz
zapewnienie warunkow dla jego realizacji,

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

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

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

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

Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami zwiazanym z nabywaniem mienia przez
Wojewodztwo oraz zbywaniem mienia Wojewodztwa,

281 reprezentowanie Wojewodztwa w przedsi§wzi§ciach, w ktorych Wojewodztwo zaangazowane jest
kapitatowo,

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

30/ udzial w pracach komisji przetargowych dotyczacych zbywania mienia Wojewodztwa oraz
udzielania zamowien publicznych,

31 / kontrola dokumentow ksi^gowych, umow i porozumieh pod wzgl^dem formalno-rachunkowym
oraz zgodnosci z obowia^zujacymi przepisami prawa finansowego, a w przypadkach dotyczacych
funduszy zagranicznych takze zgodnosci z programami regionalnymi, zawartymi umowami i
obowiazujacymi procedurami,

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

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

finansowymi w zakresie prowadzonych spraw,
35/ prowadzenie windykacji naleznosci Wojewodztwa Lubuskiego, w tym:

a/ windykacja naleznosci Funduszu Ochrony Gruntow Rolnych,
b/ windykacja z tytulu oplat za trwaly zarzad i uzytkowanie wieczyste,
c/ windykacja naleznosci z tytuiu sprzedazy ratalnej nieruchomosci,,

36/ prowadzenie i kompletowanie korespondencji zwiazanej z windykacja naleznosci, w tym
opracowywanie wezwari do zaplaty, upomnieii, potwierdzeii said,

37/ wprowadzenie zmian w dziatalnosci inwestycyjnej, korekta realizacji programow gospodarczych
oraz wdrozenie systemu finansowania pahstwa w czasie kryzysu oraz stanach podwyzszonej
gotowosci obronnej panstwa.
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§12

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU LUBUSKIEGO REGIONALNEGO PROGRAMU
OPERACYJNEGO nalezy:
1/ sporzadzenie wytycznych dotyczacych procesu realizacji Lubuskiego Regionalnego Programu

Operacyjnego (LRPO),
21 przygotowanie opisu systemu zarzadzania i kontroli okreslajacego w szczegolnosci organizacj? i

procedury obowiazujace instytucje zaangazowane w realizacj§ LRPO,
3/ monitorowanie prawidtowosci procesow wdrazania LRPO,
4/ koordynowanie opracowania rocznej prognozy wydatkow oraz kontrola limitow wydatkow,
5/ koordynowanie sporzadzania zbiorczych wnioskow o ptetnosc i przekazywanie ich do Instytucji

Certyfikujacej
6/ koordynowanie sporzadzania i skladanie Instytucji Certyfikujacej zestawienia wydatkow,
71 monitorowanie przeplywow finansowych w ramach programu,
8/ zapewnianie istnienia systemu rejestracji i przechowywania zapisow ksiejowych w formie

elektronicznej dotyczacych kazdego dziatania w ramach RPO,
9/ prowadzenie kontroli realizacji programu oraz kontroli wyrywkowych,
10/ ustanawianie procedur dla instytucji zapewniajacych, ze wszystkie dokumenty dotyczace

wydatkow i audytow, niezb^dne do zapewnienia wlasciwej sciezki audytu, sa, przechowywane
zgodnie z wymogami,

11/ koordynacja przygotowania planu ewaluacji dla RPO obejmujacego rozne fazy realizacji
programu,

12/ zapewnianie gromadzenia danych na temat realizacji RPO, niezbejJnych do celow monitoringu
sporzadzanie i przedstawianie Komisji Europejskiej raportow rocznych i koncowych do wykonania
RPO, po ich zatwierdzeniu przez Komitet Monitorujacy,

13/ organizowanie pracy Komitetu Monitorujacego i dostarczanie mu dokumentacji wymaganej w celu
umozliwienia monitorowania jakosciowego realizacji LRPO,

14/ wspotpraca z Komisja^ Europejskaj Ministerstwem Rozwoju Regionalnego, Instytucja^
CertyfikujavcaJ Krajowa^ Jednostkav Oceny, Instytucja^Audytowa^

15/ zapewnienie funkcjonowania Regionalnego Systemu Informatycznego,
16/ prowadzenie dzialan informacyjnych i promocyjnych zwiazanych z pozyskiwaniem srodkow

w ramach Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego (LRPO), w tym rowniez szkolen,
warsztatow etc. dla potencjalnych beneficjentow LRPO,

17/ prowadzenie punktu przyj?c wnioskow na realizacj? projektow od potencjalnych Beneficjentow
Koncowych LRPO,

18/ realizacja procesu naboru, preselekcja i ocena formalna projektow o dofinansowanie ze srodkow
EFRR w ramach Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego (LRPO),

19/ badanie zgodnosci wniosku o dofinansowanie z zasadami pomocy publicznej,
20/ organizowanie i obstuga prac ekspertow dokonujavcych oceny merytorycznej projektow,
21/ przygotowanie dokumentow niezb^dnych do sporza^dzenia umowy z beneficjentem na

finansowanie projektu,
22/ prowadzenie permanentnego monitoringu realizacji na poziomie projektu, dzialania, priorytetu,
23/ badanie i weryfikowanie dokumentow finansowych przedkladanych przez beneficjentow

i przygotowywanie zleceii wyptaty srodkow beneficjentom koncowym,
241 koordynacja projektow wtasnych samorzadu wojewodztwa
251 wdrazanie pomocy technicznej,
26/ koordynacja i organizacja procesu szkolen w zakresie zadaii wykonywanych przez departament,
271 przygotowywanie prognoz finansowych na kolejny rok budzetowy i lata nast^pne,
28/ prowadzenie regionalnego punktu informacyjnego EFRR,
29/ kontynuacja dziatari zwiazanych z realizacja^ZPORR,
30/ wspotpraca z Instytucja^ Posredniczaca^ oraz komorkami organizacyjnymi Urz^du

odpowiedzialnymi za wdrazanie ZPORR,
31 / przeglad i weryfikacja dokumentow, przygotowanie do wdrozenia oraz wdrozenie procedur,

zasad organizacyjnych i harmonogramow funkcjonowania departamentu w stanach podwyzszonej
gotowosci obronnej panstwa.
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§13

Do zakresu dzialania DEPARTAMENTU EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO nalezy:
1/ prowadzenie punktu przyj^c wnioskow na realizacj? projektow wspotfinansowanych

z Europejskiego Funduszu Spolecznego (EPS),
21 realizacja procesu naboru i ocena formalna projektow o dofinansowanie ze srodkow EPS

w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (POKL),
3/ organizacja prac Komisji Oceny Projektow,
4/ realizacja projektow systemowych,
5/ przygotowanie dokumentow niezb^dnych do sporzadzania umow o dofinansowanie projektow,
6/ weryfikacja i zatwierdzanie sprawozdan z realizacji projektow, dzialaii i sporzadzanie sprawozdah

z realizacji priorytetow,
71 prowadzenie ewaluacji realizacji priorytetow,
8/ prowadzenie sekretariatu Podkomitetu Monitorujacego (organizacja i obstuga prac),
9/ przygotowanie planow kontroli, przeprowadzanie kontroli projektow (kontrola dorazna, na miejscu

etc.) oraz kontroli systemowych w Instytucji Wdrazajacej,
10/ zbieranie i gromadzenie danych o beneficjentach w informatycznym systemie monitorowania

EPS,
11/ przygotowanie planu komunikacji dla priorytetow regionalnych POKL oraz prowadzenie dziatari

informacyjnych i promocyjnych,
12/ przygotowywanie dokumentow budzetowych w zakresie POKL (plany dochodow i wydatkow,

harmonogramy, zapotrzebowania na srodki etc.),
13/ weryfikacja wnioskow o ptatnosc beneficjentow oraz przygotowywanie polecen dokonania

ptatnosci,
14/ sporzadzanie wnioskow o refundacj? w ramach dzialan i przekazywanie do Instytucji

Zarzadzajacej,
15/ weryfikacja wnioskow o refundacj§ otrzymanych od Instytucji Wdrazajacej,
16/ gromadzenie i opracowywanie informacji o nieprawidlowosciach majacych skutek finansowy,
17/ badanie zgodnosci wnioskow o dofinansowanie z zasadami pomocy publicznej,
18/ wdrazanie pomocy technicznej,
19/ przygotowanie i realizacja projektow wlasnych Instytucji Posredniczacej,
20/ przeglad i weryfikacja dokumentow, przygotowanie do wdrozenia oraz wdrozenie procedur,

zasad organizacyjnych i harmonogramow funkcjonowania departamentu w stanach podwyzszonej
gotowosci obronnej pahstwa.

§14

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU ROZWOJU REGIONALNEGO nalezy:

1/ udzial w realizacji programow Europejskiej Wspolpracy Terytorialnej (transgranicznej,
transnarodowej, mi^dzyregionalnej),

21 prowadzenie dziatan informacyjnych w zakresie Europejskiej Wspolpracy Terytorialnej,
3/ opracowywanie projektow i realizacja zadah wynikajacych z ..Priorytetow wspolpracy zagranicznej

Wojewodztwa Lubuskiego" ustalonych przez Sejmik,
4/ przygotowywanie krajowych i mi^dzynarodowych-konferencji i seminariow,
5/ wspolpraca z przedstawicielami Rzadu, przedstawicielstwami dyplomatycznymi w kraju i za

granica^oraz polskimi instytucjami,
6/ wspotpraca z Ministerstwem Spraw Zagranicznych w zakresie kontaktow mi^dzynarodowych,
71 planowanie i organizacja misji gospodarczych,
8/ przygotowywanie projektow umow zawieranych z innymi podmiotami zagranicznymi,
9/ nadzor nad realizacja^ porozumieii w ramach wspotpracy zagranicznej,
10/ nadzor nad organizacja wizyt przedstawicieli Rzadu oraz delegacji zagranicznych

wspotpracujacych regionow i przedstawicieli placowek dyplomatycznych,
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11/ nadzor nad organizacja^ zagranicznych wyjazdow MarszaJka, Wicemarszalkow i czlonkow
Zarzadu,

12/ tworzenie sieci wspolpracy pomi^dzy instytucjami i organizacjami wojewodztwa
a partnerami zagranicznymi, staly monitoring potrzeb i problemow w tym zakresie,

13/ przygotowywanie opracowaii i analiz zwiazanych z organizacja^ i funkcjonowaniem regionow
partnerskich, w szczegolnosci na potrzeby kontaktow Marszatka z Komitetem Regionow
i Komitetem Polsko-Niemieckim ds. Wspolpracy,

14/ biezaca wspolpraca z innymi departamentami Urz^du oraz Biurem Zarzadu w zakresie
wspolpracy zagranicznej,

15/ opracowanie rocznego planu promocji wojewodztwa,
16/ prowadzenie dzialari promocyjnych, w tym: tworzenie pozytywnego wizerunku wojewodztwa,

wspotpraca z mediami, udzial w targach i wystawach,
17/ kontynuacja dziataii zwiazanych z realizacja^ Inicjatywy Wspolnotowej INTERREG IIIA,
18/ opracowywanie projektow programow i planow samorzadu wojewodztwa w zakresie

organizowania i prowadzenia dziatalnosci i promocji w dziedzinie turystyki,
19/ monitorowanie i koordynacja realizacji zadari z zakresu turystyki,
201 wspieranie dzialah podmiotow w regionie w zakresie tworzenia i rozwoju regionalnego produktu

turystycznego,
21/ realizacja projektow turystycznych we wspotpracy z regionami krajowymi i zagranicznymi, w tym

partnerskimi Wojewodztwa,
221 wspoJpraca z Polskimi Osrodkami Informacji Turystycznej za granicet w celach promocji

wojewodztwa,
231 prowadzenie spraw zwiazanych z organizatorami turystyki, posrednikami i agentami

turystycznymi, w szczegolnosci:
a/ przyjmowanie oryginalow dokumentow i rejestrowanie dokumentow potwierdzajacych zawarcie
umow gwarancji lub ubezpieczenia na rzecz klientow przez przedsi^biorcow wykonujcicych
dzialalnosc gospodarcza^ w zakresie organizowania imprez turystycznych oraz posredniczenia na
zlecenie klientow w zawieraniu umow o swiadczenie uslug turystycznych,
b/ wydawanie dyspozycji wyplat zaliczek wedlug umowy ubezpieczenia na pokrycie kosztow
powrotu klientow do kraju,
c/ wyst^powanie na rzecz klientow w sprawach wyplaty srodkow z tytutu umowy gwarancji
bankowej, umowy gwarancji ubezpieczeniowej lub umowy ubezpieczenia, na zasadach
okreslonych w tresci tych umow,
d/ prowadzenie rejestru organizatorow turystyki i posrednikow turystycznych, dokonywanie w nim
stosownych wpisow oraz wystawianie zaswiadczeri o wpisie do rejestru,
el prowadzenie kontroli dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez przedsi§biorc§ (zakres
kontroli okresla ustawa o uslugach turystycznych),
f/ wydawanie decyzji administracyjnych o stwierdzeniu wykonywania dzialalnosci gospodarczej w
zakresie organizowania imprez turystycznych oraz posredniczenia na zlecenie klientow w
zawieraniu umow o swiadczenie uslug turystycznych bez wymaganego wpisu do rejestru oraz o
zakazie wykonywania dziatalnosci gospodarczej obj^tej wpisem przez okres 3 lat,

24/ nadzor nad realizacja^ zadaii w zakresie pilotazu i przewodnictwa turystycznego, w szczegolnosci:
a/ prowadzenie ewidencji nadanych uprawnieh przewodnika turystycznego i pilota wycieczek,
b/ upowaznianie - w formie decyzji administracyjnych - jednostek organizacyjnych lub osob do
przeprowadzania szkoleh teoretycznych i praktycznych dla osob ubiegajacych si? o nadanie
uprawnieh przewodnika turystycznego lub pilota wycieczek, przeprowadzanie kontroli
organizatorow szkoleh w zakresie spelniania wymagah niezb^dnych do uzyskania upowaznienia
oraz zgodnosci prowadzonej dziaJalnosci z wydanym upowaznieniem,
c/ powotywanie Komisji egzaminacyjnej do przeprowadzenia egzaminu na przewodnika
turystycznego lub na pilota wycieczek,
d/ wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie nadawania, zawieszania, przywracania oraz
cofania uprawnieh przewodnikom turystycznym i pilotom wycieczek,
el przeprowadzanie kontroli dziatalnosci przewodnikow turystycznych i pilotow wycieczek w
zakresie posiadanych przez nich uprawnieh co do obszaru i waznosci oraz poprawnosci
wykonywania przez nich zadah,
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f/ powolywanie Komisji egzaminacyjnych j^zykow obcych dla pilotow wycieczek organizowanych
za granica^oraz dla przewodnikow turystycznych i pilotow wycieczek dla turystow z zagranicy,

251 nadzor i prowadzenie spraw w zakresie zaszeregowania obiektow hotelarskich do okreslonego
rodzaju i kategorii, ewidencja tych obiektow oraz wydawanie promesy dla przedsi^biorcy, ktory
zamierza rozpoczac swiadczenie uslug hotelarskich,

26/ prowadzenie spraw dofinansowania i wspierania organizacyjnego przedsi§wzi§c turystycznych o
zasi^gu wojewodzkim,

271 opracowywanie zasad wspolpracy z organizacjami mi^dzynarodowymi,
28/ sporzadzanie sprawozdah z realizacji programow dziatania i planow pracy w dziedzinie turystyki.,
29/ prowadzenie dzialalnosci wydawniczej, informacyjnej i reklamowej w dziedzinie turystyki.
30/ prowadzenie kontroli wewn^trznej wydatkow dokonywanych ze srodkow publicznych zgodnie

z obowiazujacymi przepisami,
31 / organizowanie przedsi§wzi§c promujacych walory turystyczne wojewodztwa lubuskiego

w kraju i za granica, we wspolpracy z Wydziatem Promocji Wojewodztwa w Departamencie
Rozwoju Regionalnego,

32/ prowadzenie ewidencji srodkow otrzymywanych z budzetu Wojewodztwa i przekazywanych na
zadania turystyki,

33/ udzial w imprezach targowych,
34/ monitorowanie sytuacji spoleczno-gospodarczej wojewodztwa,
35/ okreslanie kierunkow polityki innowacyjnej regionu oraz inspirowanie i koordynowanie

i monitorowanie dziaJan wynikajacych z ,,Lubuskiej Regionalnej Strategii Innowacji",
36/ opracowanie i aktualizacja strategii rozwoju wojewodztwa,
37/ koordynowanie prac zwiazanych ze strategic oraz wspolpraca z departamentami merytorycznymi

zaangazowanymi w realizacj? strategii branzowych,
38/ prowadzenie lub zlecanie studiow i badaii niezb^dnych do prowadzenia polityki regionalnej,
39/ opracowywanie regionalnych programow operacyjnych, sluzacych realizacji ..Strategii Rozwoju

Wojewodztwa Lubuskiego",
40/ prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja^ kontraktu wojewodzkiego umozliwiajajcego

dofinansowanie regionalnych programow operacyjnych ze srodkow pochodzacych z budzetu
panstwa lub ze zrodel zagranicznych,

41 / sporzadzanie planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa i jego zmian,
42/ 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,

43/ prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja, ustaleh planu zagospodarowania przestrzennego
wojewodztwa,

44/ opracowywanie koncepcji i programow odnoszacych si§ do obszarow i problemow
zagospodarowania przestrzennego,

451 obsluga Wojewodzkiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej jako organu doradczego Marszatka
w sprawach planowania i zagospodarowania przestrzennego,

46/ prowadzenie skladnicy map i opracowari planistycznych oraz ewidencji miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

471 prowadzenie spraw zwiazanych z uzgadnianiem projektow studiow uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gmin i ich zmian w zakresie zgodnosci z ustaleniami planu
zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

481 prowadzenie spraw zwiazanych z uzgadnianiem projektow miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego w zakresie zadah samorzadu wojewodztwa,

49/ wspoipraca z organami samorzqdow w zakresie wlasciwosci rzeczowej przy sporzadzaniu
projektow studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gmin i projektow
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego polegajaca na wyrazaniu opinii, skladaniu
wnioskow oraz udost^pnianiu informacji,

50/ wspotpraca z innymi wojewodztwami w zakresie sporzadzania i realizacji planu zagospodarowania
przestrzennego wojewodztwa,

51 / wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw budownictwa, gospodarki przestrzennej
i mieszkaniowej w sprawach zgodnosci planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa z
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koncepcj^ przestrzennego zagospodarowania kraju oraz z wprowadzaniem programow
zwierajacych zadania rzadowe do planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

521 prowadzenie spraw zwiazanych z wspotpraca^ transgraniczna^ i przygraniczna^ w zakresie
gospodarki przestrzennej,

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

541 prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
0 znaczeniu krajowym i wojewodzkim,

55/ prowadzenie spraw zwiazanych z uzgadnianiem projektu decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

56/ opiniowanie przedstawionych organom samorzadu wojewodztwa projektow przepisow prawnych
dotyczacych zagospodarowania przestrzennego,

571 uczestniczenie w post^powaniu o udzielenie zamowieri publicznych z zakresu prac planowania
przestrzennego,

59/ weryfikacja zadah operacyjnych oraz podj^cie przygotowari organizacyjnych do ich uruchomienia,
udost^pnienie map i informacji o terenie z panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
oraz sprawowanie nadzoru nad realizacja^ zadah obronnych przez podlegte i nadzorowane
jednostki organizacyjne.

60/ prowadzenie Lubuskiego Punktu Informacyjnego EUROPE DIRECT oraz nadzor nad
funkcjonowaniem Biura Informacyjnego Wojewodztwa Lubuskiego w Brukseli,

61/ sporzadzanie okresowych informacji o dzialaniach realizowanych przez Punkt EUROPE DIRECT z
przeznaczeniem dla UKIE i Reprezentacji KE w Warszawie,"

62/ osiajgniecie gotowosci do funkcjonowania w stanach podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa
oraz dopasowanie struktur organizacyjnych departamentu do realizacji zadaii obronnych.

§15
Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU GOSPODARKI I INFRASTRUKTURY nalezy:
1/ opracowywanie zbiorczego budzetu wojewodztwa oraz srodkow pozabudzetowych w zakresie drag

wojewodzkich, doplat do ustawowych ulgowych autobusowych przejazdow pasazerskich, organizowania i
dotowania kolejowych regionalnych przewozow pasazerskich,

21 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
przewozow pasazerskich,

41 sporzadzanie okresowych oraz rocznych analiz z wykorzystania budzetu wojewodztwa oraz sprawozdah
finansowych,

51 czuwanie nad prawidlowym wykorzystaniem przyznanych srodkow finansowych oraz przeprowadzanie kontroli
prawidtowosci wykorzystania dotacji udzielanych z budzetu wojewodztwa,

6/ przeprowadzanie kontroli doraznych i problemowych jednostek nadzorowanych,
71 przygotowywanie opinii w zakresie objejym ustawa^ Prawo energetyczne dotyczacych:

a/ udzielania, odmowy, zmiany i cofania koncesji dla przedsî biorstw energetycznych,
b/ uzgadniania projektow planow rozwoju przedsî bbrstw energetycznych w zakresie zaspokojenia
zapotrzebowania na paliwa gazowe, energi? etektrycznaj ciepto,
c/ uzgadniania projektow zalozen planow zaopatrzenia gmin w cieplo, energy etektryczn^ i paliwa gazowe,

8/ realizacja zadan samorzadu wojewodztwa w zakresie planowania zaopatrzenia w energi§ i paliwa na terenie
wojewodztwa,

9/ wspolpraca z organami samorzadow w zakresie programow rozwoju budownictwa mieszkaniowego i branz
komunalnych,

10/ ocena projektow z zakresu infrastruktury technicznej realizowanych na terenie wojewodztwa,
11/ monitorowanie rozwoju branz energetycznych na terenie wojewodztwa,
12/ wspolpraca z przedsiejDiorstwami energetycznymi i telekomunikacyjnymi w zakresie rozwoju infrastruktury

technicznej w wojewodztwie,
13/ wydawanie zezwolen na produkcj§ tablic rejestracyjnych,
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14/ obserwacja procesow gospodarczych w wojewodztwie, gromadzenie infomnacji o podmiotach gospodarczych
- wspolpraca w tym zakresie z administracja^publicznaj

15/ wspbldzialanie z rzadowymi i pozarzadowymi organizacjami gospodarczymi na rzecz wspierania i promocji
malych i srednich przedsiejDbrstw,

16/ wspolpraca z innymi podmbtami w zakresie aktywizowania rynku pracy oraz podejmowanie inicjatyw
majacych na celu aktywizacj? gospodarcza^ wojewodztwa,

17/ wspdldziatanie na rzecz gospodarczej promocji wojewodztwa lubuskiego, obejmujacego w szczegolnosci
obslug? inwestorow zagranicznych zainteresowanych dokonaniem inwestycji na obszarze wojewodztwa
lubuskiego, badz nawiazaniem wspolpracy z lubuskimi przedsî bbrstwami,

18/ podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwî kszenie naplywu bezposrednich inwestycji zagranicznych do
wojewodztwa lubuskiego,

19/ koordynacja projektow infrastrukturalnych, ktorych bezposrednim beneficjentem koncowym jest Samorzad
Wojewodztwa,

201 wspoludzial przy organizowaniu badz organizowanie konkursow promocyjnych wojewodztwa (,,Gmina Fair
Play", ,,Przedsi§biorstwo Fair Play", ..Ranking Firm Wojewodztwa Lubuskiego - Ztota Dziesiatka", ,,Lubuski
Mister Budowy, „ Gospodarczo-Samorzadowy HIT Ziemi Lubuskiej", ,,Bank Przyjazny dla malych i srednich
Firm", Lubuska Nagroda Jakosci"),

21/ koordynacja spraw zwiazanych z reprezentacja^ Wojewodztwa Lubuskiego w organach spotek
prawa handlowego, w ktorych Wojewodztwo posiada udzialy lub akcje,

221 nadzor nad realizacja^zadari w zakresie drogownictwa na drogach wojewodzkich,
23/ przygotowywanie projektow uchwat o zaliczaniu drag do kategorii drog wojewodzkich i ustalanie ich

przebiegu,
241 opiniowanie zaliczenia drog do kategorii drog krajowych wraz z ich przebiegiem oraz zaliczania drog do

kategorii drog powiatowych,
251 nadawanie numerow dla drog powiatowych i gminnych,
26/ wydawanie zezwolen na wykorzystywanie drog w sposob szczegolny,
271 nadzor nad funkcjonowaniem Zarzadu Drog Wojewodzkich w Zielonej Gorze,
281 wykonywanie zadari wynikajacych z ustawy Prawo o ruchu drogowym, w tym wykonywanie obowiazkow

organu zarzadzajacego ruchem drogowym na drogach wojewodzkich,
29/ zatwierdzanie projektow organizacji ruchu dotyczacych zmian, usprawnien i uzupelnien w systemie organizacji

ruchu na drogach wojewodzkich,
30/ opiniowanie wprowadzenia stref platnego parkowania na drogach wojewodzkich na wnbsek rady gminy

(powiatu),
31 / wyznaczanie w strefie platnego parkowania miejsc przeznaczonych na parkowanie na drogach wojewodzkich,
32/ nadzor nad przeprowadzaniem egzaminow pahstwowych dla osob ubiegajacych si? o uzyskanie

uprawnien do kierowania pojazdami, w szczegolnosci:
a/ prowadzenie ewidencji egzaminatorow,
b/ kontrola pracy egzaminatorow i sposobu przeprowadzania egzaminow,

33/ opiniowanie wnioskow Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad w zakresie przygotowania i
realizacji inwestycji na drogach krajowych,

34/ wspoldziatanie ze strong niemieckaj Lubuskim Oddzialem Strazy Granicznej w Krosnie
Odrzaiiskim oraz Izba^ Celna, w Rzepinie w sprawie budowy nowych polaczen drogowych na
rzekach granicznych: Odrze i Nysie,

35/ udzielanie, odmowa, cofni^cie, zmiana lub stwierdzenie wygasni^cia zezwolen na wykonywanie
przewozow regularnych oraz przewozow regularnych specjalnych w krajowym transporcie
drogowym osob,

36/ organizowanie kolejowych przewozow pasazerskich, w tym analiza potrzeb przewozowych na terenie
wojewodztwa lubuskiego oraz wspoludzial w tworzeniu rozktedu jazdy pociaaow,

37/ opiniowanie wykazu linii kolejowych o znaczeniu wojewodzkim oraz linii przewidywanych do likwidacji,
38/ przygotowywanie decyzji w sprawie ograniczenia badz natozenia obowiazku przewozu,
39/ prowadzenie rejestru przedsî bbrcow prowadzacych kursy doksztateajace dla kierowcow przewozacych

towary niebezpieczne oraz wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis przedsî bbrcy do rejestru,
40/ sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem kursow doksztalcajacych oraz prowadzenie kontroli

spelniania przez prowadzacych kursy - warunkow i wymagan okreslonych w przepisach o
przewozie drogowym towarow niebezpiecznych,
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41 / koordynacja transportu drogowego, kotejowego, lotniczego i zeglugi srodladowej,
421 przygotowanie i realizacja zadari zwiazanych z Sektorowym Programem Operacyjnym Transport,
43/ propagowanie bezpieczeiistwa ruchu drogowego i realizacja zadan z tego zakresu,
44/ prowadzenie spraw Wojewodzkiej Rady Bezpieczeiistwa Ruchu Dnogowego,
45/ nadzor nad funkcjonowaniem wojewodzkich osrodkow ruchu drogowego w Zielonej Gorze i Gorzowie

Wielkopolskim,
46/ kontynuacja dzialaii zwiazanych z realizacja^ZPORR (dzialania 2.5,2.6 i 3.4),
471 sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia^ RIF (Regionalna Instytucja Finansujaca) i wspotpraca

z Instytucja^ Posredniczaca^oraz komorkami Urz§du odpowiedzialnymi za wdrazanie ZPORR,
48/ projektowanie kierunkow i programow rozwoju spoteczeristwa informacyjnego w wojewodztwie

oraz ich monitorowanie,
49/ koordynacja inicjatyw i projektow sluzacych rozwojowi spoteczeristwa informacyjnego w

wojewodztwie,
50/ inicjowanie i koordynacja realizowanych przez samorzad wojewodztwa projektow wspierajacych

rozwoj spoteczeiistwa informacyjnego,
51 / inicjowanie i ksztattowanie wspotpracy jednostek administracji publicznej i innych

zainteresowanych organizacji oraz podmiotow realizujacych zadania publiczne w celu rozwoju
spoteczeiistwa informacyjnego w wojewodztwie,

52/ promowanie i popularyzowanie zasad funkcjonowania elektronicznej administracji publicznej,
53/ administrowanie infrastruktura, teleinformatycznct Urzejju w szczegolnosci serwerami,

urzadzeniami i ustugami sieciowymi oraz centra^ telefonicznaj
54/ nadzor techniczny nad sprz^tem komputerowym i wdrazanie systemow informatycznych

eksploatowanych w Urz^dzie,
55/ opracowanie, wdrazanie i prowadzenie nadzoru nad eksploatacja^ Elektronicznego Systemu

Obiegu Dokumentow,
56/ prowadzenie witryny internetowej Wojewodztwa Lubuskiego,
571 prowadzenie witryny internetowej urz^dowego publikatora teleinformatycznego - Biuletynu

Informacji Publicznej oraz we wspoldzialaniu z departamentami Urz^du udost^pnianie do
publicznej wiadomosci na stronie BIP: informacji o Wojewodztwie i jego organach, w tym
oswiadczeri majajkowych, oswiadczeii i informacji sktadanych przez osoby zobowiazane do ich
ztozeniaw BIP,

58/ korekta realizacji programow gospodarczych, zintensyfikowanie prac inwestycyjnych istotnych z
punku widzenia obronnosci oraz podejmowanie innych dzialah zapewniajacych wlasciwa^
realizacj? zadaii w sytuacjach kryzysowych oraz wyzszych stanach gotowosci obronnej paiistwa.

§16

Do zakresu dzialania DEPARTAMENTU EDUKACJI, KULTURY I SPORTU nalezy:
1/ sprawowanie mecenatu i promocji kultury,
21 wykonywanie zadaii zwiazanych z prowadzeniem przez samorzad wojewodztwa wojewodzkich

samorzadowych instytucji kultury,
3/ wspieranie i promocja tworczosci, edukacji i oswiaty kulturalnej oraz dzialaii i inicjatyw

kulturalnych, a takze ochrony dziedzictwa kulturowego,
4/ wspotdzialanie z organami administracji rzadowej, samorzadami powiatow i gmin, srodowiskami

tworczymi, specjalistycznymi jednostkami pahstwowymi i samorzadowymi,
51 opracowywanie zasad wspierania mniejszosci narodowych i grup etnicznych w dzialalnosci

kulturalnej,
6/ wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w realizacji zadaii z dziedziny kultury,

opracowywanie regionalnych programow rozwoju kultury i kultury fizycznej, w tym bazy sportowo-
rekreacyjne oraz okreslanie zrodel ich finansowania,

71 wspolorganizowanie wojewodzkich przedsi§wzi§c w dziedzinie kultury i kultury fizycznej o
zasi^gu o regionalnym, ponadregionalnym i mi^dzynarodowym,

8/ wspieranie rozwoju sportu dzieci i mlodziezy poprzez dofinansowywanie zadaii z zakresu kultury
fizycznej, realizowanych przez stowarzyszenia,
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9/ wspieranie promocji aktywnosci ruchowej i warunkow rozwoju sportu masowego,
10/ wykonywanie zadah zwiazanych z prowadzeniem przez samorzad wojewodztwa Wojewodzkiego

Osrodka Sportu i Rekreacji w Drzonkowie,
11/ opracowywanie wspolnie z Kuratorem Oswiaty wlasnych priorytetow, procedur, rozwiazan

organizacyjnych pozwalajacych na tworzenie i realizacj§ polityki doskonalenia zawodowego
nauczycieli,

12/ podejmowanie dzialari na rzecz tworzenia regionalnych systemow doskonalenia nauczycieli,
13/ prowadzenie spraw dotyczacych szkolnictwa wyzszego,
14/ podejmowanie dziateh na rzecz zapewnienia warunkow prawnych, organizacyjnych

i finansowych dla realizacji statutowych zadaii przez szkoly i placowki oswiatowe prowadzone
przez Wojewodztwo i wspotuczestniczenie z Kuratorium Oswiaty w ksztattowaniu polityki
oswiatowej w wojewodztwie,

15/ organizowanie ksztalcenia, w tym prowadzenie publicznych szkoJ skizb spolecznych, z
wylaczeniem szkolenia zawodowego kadr pomocy spolecznej,

16/ dostosowywanie form i kierunkow ksztatcenia do potrzeb rynku pracy,
Ml wspoldzialanie z Kuratorem Oswiaty w przygotowaniu oceny pracy dyrektorow szkol

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

i placowkach prowadzonych przez Wojewodztwo,
19/ opracowywanie regulaminow okreslajacych szczegolowe zasady wynagradzania nauczycieli

pracujacych w szkotach i placowkach Wojewodztwa, z wyjatoiem wynagrodzenia zasadniczego,
20/ wspotpraca w zakresie edukacji z partnerami krajowymi i zagranicznymi,
21 / prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjav uchwaty Sejmiku Wojewodztwa Lubuskiego w

sprawie zasad udzielania stypendiow naukowych, tworczych i artystycznych dla uczniow z terenu
Wojewodztwa Lubuskiego,

22/ wspieranie i promocja wartosciowych przedsi§wzi§c edukacyjnych o charakterze regionalnym
poprzez dofinansowanie zadah publicznych,

23/ przeglad i weryfikacja dokumentacji oraz przygotowanie do wdrozenia procedur, planow
operacyjnych, zasad organizacyjnych i harmonogramow funkcjonowania departamentu oraz
jednostek podleglych w sytuacji podwyzszania stanow gotowosci obronnej panstwa.

§17

Do zakresu dzialania DEPARTAMENTU POLITYKI SPOLECZNEJ I OCHRONY ZDROWIA nalezy:
1/ realizacja zadah wynikajacych z ustawy o zakladach opieki zdrowotnej, w szczegolnosci:

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

21 prowadzenie spraw dotyczacych ksztaltowania polityki zdrowotnej wojewodztwa,
3/ nadzor wlascicielski nad podlegtymi jednostkami ochrony zdrowia,
4/ realizacja zadah wynikajacych z ustawy o chorobach zakaznych i zakazeniach,
51 prowadzenie spraw skierowah do zaktadow opiekuhczo-leczniczych,
6/ opracowanie i realizacja wojewodzkiego programu profilaktyki antyalkoholowej i antynikotynowej,
71 przyznawanie instytucjom tworza^cym Centra Integracji Spotecznej dotacji na pierwsze

wyposazenie oraz na dzialalnosc przez okres pierwszych 3 miesî cy ze srodkow przeznaczonych
na realizacj? wojewodzkiego programu profilaktyki i rozwiazywania problemow alkoholowych,

8/ realizacja zadah zwiazanych z przeciwdzialaniem narkomanii, w tym dofinansowanie programow
profilaktycznych,

9/ wydawanie zezwolen na obrot hurtowy napojami alkoholowymi o zawartosci do 18% alkoholu,
10/ okreslenie, w porozumieniu z wtasciwa, okr^gowa, izba, lekarska., listy zaktadow opieki zdrowotnej,

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

11/ ustalanie, po zasî gnî ciu opinii wiasciwej okr^gowej rady piel̂ gniarek i poloznych, listy zaktadow
opieki zdrowotnej uprawnionych do prowadzenia stazy zawodowych,
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121 prowadzenie dzialari promocyjnych w zakresie ochrony zdrowia - wspoldziatanie z administrate^
rzadowa, we wdrazaniu Narodowego Programu Zdrowia i innych specjalistycznych programow
prozdrowotnych,

13/ wspolpraca z samorzadami zawodow medycznych, organizacjami pozarzadowymi oraz
oddziatami wojewodzkimi Narodowego Funduszu Zdrowia,

141 realizacja uprawnien wynikajacych z ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych,

15/ prowadzenie spraw z zakresu planowania i nadzorowania inwestycji oraz zakupow inwestycyjnych
w nadzorowanych jednostkach ochrony zdrowia,

16/ kontrola przeprowadzania badaii lekarskich i wydawania orzeczeh osobom ubiegajacym si§
0 wydanie prawa jazdy,

Ml prowadzenie rejestru przedsi^biorcow prowadzacych pracowni? psychologicznav oraz wydawanie
zaswiadczeri o wpisie do rejestru,

18/ wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsi§biorc§ pracowni psychologicznej
1 skreslenie przedsi^biorcy z dziatalnosci regulowanej w okreslonych warunkach,

19/ prowadzenie ewidencji psychologow uprawnionych do wykonywania badaii psychologicznych w
zakresie psychologii transportu oraz wydawanie zaswiadczeh o wpisie do ewidencji psychologow
uprawnionych do wykonywania badaii

20/ zapewnienie przechowywania dokumentacji badaii w przypadku likwidacji pracowni
psychologicznej,,

211 nadzor nad wykonywaniem badaii psychologicznych w zakresie psychologii transportu, w tym
kontrola w zakresie zasad i metodyki prowadzonych badaii, wymaganej i prowadzonej
dokumentacji, wydawanych orzeczeh, warunkow lokalowych,

221 wydawanie decyzji o cofni^ciu uprawnieii w zakresie badaii psychologicznych w przypadku
naruszenia przez psychologa przepisow, zasad lub metodyki przeprowadzania badaii,

23/ skreslanie - w okreslonych przypadkach - z ewidencji psychologow uprawnionych do wykonywania
badaii psychologicznych i orzekania w zakresie zdolnosci do prowadzenia pojazdow
mechanicznych,

241 upowaznianie lekarza specjalisty w dziedzinie psychiatrii do oceny zasadnosci zastosowania
przymusu bezposredniego przez piel§gniark§ jednostki organizacyjnej pomocy spotecznej lub
innego lekarza,

25/ zapewnienie realizacji postanowienia sadowego o przyj^ciu do szpitala psychiatrycznego osoby,
0 ktorej mowa w art. 29 ust. 1 ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,

26/ prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem przez Marszatka Wojewodztwa - w drodze decyzji
administracyjnej - statusu Centrum Integracji Spotecznej, w tym prowadzenie rejestru jednostek
organizacyjnych, ktorym nadano status Centrum,

271 opracowanie, aktualizowanie i realizacja strategii wojewodzkiej w zakresie polityki spotecznej
b^dacej integralna^cz^sci^ strategii rozwoju wojewodztwa obejmujacej w szczegolnosci programy:
przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu, wyrownywania szans osob niepelnosprawnych,
pomocy spotecznej, profilaktyki i rozwiazywania problemow alkoholowych, wspolpracy z
organizacjami pozarzadowymi - po konsultacji z powiatami,

281 sporzadzanie sprawozdawczosci oraz bilansu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej
1 przekazywanie Wojewodzie w formie i terminach okreslonych przepisami prawa,

29/ rozpoznawanie przyczyn ubostwa oraz opracowywanie regionalnych programow pomocy
spotecznej wspierajacych samorzady lokalne na rzecz ograniczenia tego zjawiska,

30/ inspirowanie i promowanie nowych rozwiazaii w zakresie pomocy spotecznej,
31/ szkolenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z wyfaczeniem organizowania ksztalcenia, w tym

prowadzenia publicznych szkot stuzb spotecznych,
32/ wykonywanie zadaii w zakresie polityki prorodzinnej wojewodztwa, okreslonych w ustawach oraz

uchwatach Sejmiku i Zarzadu,
33/ realizacja innych zadati wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej, w szczegolnosci w

sprawach dotyczacych prowadzenia i organizowania regionalnych jednostek organizacyjnych
pomocy spotecznej oraz regionalnego osrodka polityki spotecznej,

34/ realizacja zadaii wynikajacych z ustawy o swiadczeniach rodzinnych, w szczegolnosci
dotyczacych:
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a/ petnienia przez samorzad wojewodztwa funkcji instytucji wtasciwej w zwiazku z udziatem
Rzeczypospolitej Polskiej w koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego w przypadku
przemieszczania si? osob w granicach Unii Europejskiej i Europejskiego Obszaru
Gospodarczego,

b/ decyzji w sprawach swiadczen rodzinnych realizowanych w zwiazku z koordynacja^ systemow
zabezpieczenia spotecznego,

35/ prowadzenie banku danych o wolnych miejscach w placowkach opiekuhczo-wychowawczych na
terenie wojewodztwa,

36/ opracowywanie i realizacja wojewodzkich programow: dotyczacych wyrownywania szans osob
niepelnosprawnych i przeciwdziatania ich wykluczeniu spolecznemu,

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

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

niepelnosprawnych,
40/ dofinansowywanie budowy i rozbudowy obiektow stuzacych rehabilitacji,
41 / dofinansowywanie kosztow tworzenia i dziatania zaktadow aktywnosci zawodowej,
421 tworzenie specjalistycznych osrodkow szkoleniowo - rehabilitacyjnych w porozumieniu

z Petnomocnikiem Rzadu ds. Osob Niepetnosprawnych,
43/ obstuga organizacyjno-techniczna Wojewodzkiej Spotecznej Rady ds. Osob Niepetnosprawnych,
44/ opiniowanie wnioskow osrodkow ubiegajacych si? o wpis do rejestru osrodkow uprawnionych do

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

zakresie rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych,
58/ opracowywanie i przedstawianie Petnomocnikowi Rzadu ds. Osob Niepetnosprawnych, informacji

o prowadzonej dziatalnosci,
49/ analiza efektywnosci istniejacego systemu rehabilitacji spotecznej i zawodowej,
50/ analiza dost^pnosci infrastruktury uzytecznosci publicznej dla osob niepetnosprawnych oraz

tworzenie programu likwidacji barier architektonicznych i popularyzacji idei zycia w srodowisku bez
barier,

51/ badania rynku pracy w zakresie zatrudniania osob niepetnosprawnych,
521 prowadzenie programow celowych PFRON,
53/ inspirowanie i promowanie nowych rozwiazari w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej osob

niepetnosprawnych oraz podejmowanie tej tematyki na stronie internetowej poswi^conej
regionalnej polityce spotecznej,

541 zatatwianie indywidualnych spraw osob niepetnosprawnych - w zakresie posiadanych kompetencji
- i udzielanie informacji w tym zakresie,

557 nadzor nad realizacja zadari samorzadu wojewodztwa w zakresie polityki rynku pracy,
wykonywanych przez Wojewodzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze,

56/ sporzadzenie - we wspotpracy z Biurem Ochrony Informacji i Bezpieczeiistwa Publicznego -
dokumentacji planistycznej dla departamentu oraz jednostek podlegtych, naktadanie zadan
obronnych oraz nadzor nad ich realizacja^ przez podlegle jednostki organizacyjne.

§18

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU ROLNICTWA, SRODOWISKA I ROZWOJU WSI nalezy:

1/ formutowanie wnioskow dotyczacych efektywnosci polityki rolnej rzadu i wojewodzkiej polityki
regionalnej wobec obszarow wiejskich,

21 realizowanie strategii rozwoju wojewodztwa - wtaczanie Programow Operacyjnych do realizacji
wojewodzkich celow strategicznych,

3/ prowadzenie spraw w zakresie sprawozdawczosci i statystyki dotyczacej drag powiatowych
i gminnych,
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4/ koordynowanie i nadzor nad realizacja, ,,Programu udrazniania wod plynacych dla celow rybactwa
w wojewodztwie lubuskim na lata 2005-2020",

5/ wspotpraca z Lubuskim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w zakresie zgodnosci jego dzialari ze
strategic rozwoju wojewodztwa,

6/ wspoldzialanie z Lubuska, Izba, Rolnicza, w tym opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego
dotyczacych rolnictwa, rozwoju wsi i rynkow rolnych.

71 wspolpraca z Agencja^ Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w realizacji zadan Planu Rozwoju
Obszarow Wiejskich,

8/ prowadzenie spraw dotyczacych rejestru produktow tradycyjnych,
9/ wspoldzialanie ze stacja, Oceny Odmian w Lubinicku w zakresie porejestrowego doswiadczalnictwa

odmianowego,
10/ prowadzenie spraw dotyczacych wnioskowania o utworzenie rejonow zamkniejych wytwarzania

materialu siewnego odmian sadzeniakow ziemniaka,
11/ ocena wypetniania obowiazku racjonalnej gospodarki rybackiej przez uprawnionych do rybactwa,
12/ zwolnienia od obowiazku prowadzenia racjonalnej gospodarki rybackiej,
13/ ustanawianie lub znoszenie obre,bow hodowlanych i ochronnych,
14/ zezwolenia na odst^pstwa od zakazow dotyczacych potowu ryb oraz na polow ryb w obr^bach

ochronnych,
15/ wydawanie zakazu potowu oraz zobowiazaii do utrzymywania drag swobodnego przeplywu ryb,
16/ wnioskowanie o ukaranie uprawnionego do rybactwa nie prowadzacego racjonalnej gospodarki

rybackiej,
Ml prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem podziatu na obwody lowieckie oraz zmian granic

obwodow lowieckich w obr^bie wojewodztwa,
18/ uzgadnianie wieloletnich lowieckich planow hodowlanych,
19/ prowadzenie rejestru polowaii,
20/ skracanie okresow polowaii na terenie wojewodztwa,
21 / wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia dziatalnosci obj^tej wpisem do rejestru polowaii,
22/ prowadzenie spraw zwiazanych z odszkodowaniami za szkody wyrzadzone przez zwierzeja lowne

obj^te catoroczna, ochrona, na obszarach obwodow lowieckich polnych i obszarach
niewchodzacych w sklad obwodow towieckich,

23/ uczestnictwo w skladzie komisji egzaminacyjnej nadajacej uprawnienia do wykonywania
polowania,

241 przygotowanie i wykonywanie programu upowszechniania przez Lubuski Osrodek Doradztwa
Rolniczego znajomosci przepisow ustawy o ochronie zwierzqt wsrod rolnikow,

251 wydawanie zezwoleii na: prowadzenie dotychczas nie stosowanej technologii chowu zwierzaj,
pozyskiwanie zwierzaj wolnozyjacych w celu preparowania zwtok lub tworzenia kolekcji tych zwlok,

26/ okreslanie norm ograniczenia populacji zwierzaj, gdy stanowia, one zagrozenie dla zycia, zdrowia
lub gospodarki czlowieka,

271 prowadzenie spraw, w tym wydawanie decyzji dotyczacych grup producentow rolnych i nadzoru
nad dzialalnoscia.grup na terenie wojewodztwa,

281 prowadzenie spraw, w tym wydawanie decyzji dotyczacych grup i zrzeszeii grup producentow
owocow i warzyw, chmielu, tytoniu oraz nadzoru nad ich dzialalnoscia^na terenie wojewodztwa,

29/ prowadzenie spraw, w tym wydawanie decyzji dotyczacych ponadnarodowych organizacji
producentow owocow i warzyw oraz nadzoru nad ich dziaJalnosciaj

30/ prowadzenie spraw dotyczacych zaliczania gmin do innego niz ustalony, okr^gu podatkowego
podatku rolnego,

31/ wspoldziatenie w zakresie prowadzonych spraw z samorzadem rolniczym, organami administracji
publicznej oraz ze spoteczno-zawodowymi organizacjami rolnikow,

32/ wspotoraca z zagranica^w zakresie wsi i rolnictwa w ramach porozumieh i umow zawartych przez
wojewodztwo,

33/ monitorowanie i ocena sytuacji spoteczno-gospodarczej w rolnictwie i warunkow zycia na wsi,
34/ koordynowanie gospodarki rolniczymi zasobami wodnymi, w tym prowadzenie spraw dotyczacych

wykonywania przez Marszatka funkcji wlascicielskich,
35/ prowadzenie spraw zwiazanych z programami ochrony powietrza oraz ochrony srodowiska przed

halasem dla terenow poza aglomeracjami, b§dacymi drogami, liniami kolejowymi lub lotniskami,
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36/ realizacja zadari zwiazanych z okreslaniem dla wojewodztwa lub jego cz^sci rodzajow lub jakosci
paliw dopuszczonych do stosowania, a takze sposobu realizacji i kontroli tego obowiazku
w przypadku stwierdzenia negatywnego oddziatywania na srodowisko lub na zabytki,

371 realizacja zadaii zwiazanych z tworzeniem obszaru ograniczonego uzytkowania dla instalacji
kwalifikowanych do przedsi§wzi§c mogacych znaczaco oddziatywac na srodowisko,

38/ prowadzenie post^powania administracyjnego w zakresie zezwoleri na spalanie odpadow poza
instalacjami lub urzadzeniami, jezeli spalanie odpadow w instalacjach lub urzadzeniach
przeznaczonych do tego celu ze wzgle/Jow bezpieczeiistwa jest niemozliwe,

39/ prowadzenie post^powania administracyjnego w zakresie wydawania przez marszatka
wojewodztwa decyzji zatwierdzajacej program gospodarki odpadami niebezpiecznymi dla
przedsi§wzi§6 lub instalacji, o ktorych mowa w ustawie Prawo ochrony srodowiska,

40/ prowadzenie post^powania administracyjnego w sprawach nalezacych do kompetencji marszalka
wojewodztwa wydajapego zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow dla przedsi§wzi§6 lub instalacji, o ktorych mowa w ustawie Prawo
ochrony srodowiska,

41 / realizacja zadan zwiazanych z wydawaniem swiadectw stwierdzajacych kwalifikacje
w zakresie gospodarowania odpadami po ztozeniu przez zainteresowanego egzaminu w zakresie
gospodarowania odpadami z wynikiem pozytywnym,

421 prowadzenie spraw nalezacych do kompetencji marszalka wojewodztwa zwiazanych
z eksploatacja, skladowiska odpadow dla przedsi?wzi?c lub instalacji, o ktorych mowa w ustawie
Prawo ochrony srodowiska,

43/ ustalenie w drodze decyzji linii brzegu dla wod granicznych oraz srodladowych drag wodnych na
wniosek majacego interes prawny lub faktyczny,

44/ prowadzenie post̂ powaii administracyjnych zwiazanych z wydawaniem przez marszalka
wojewodztwa decyzji - pozwoleii wodnoprawnych, o ktorych mowa w ustawie Prawo wodne,

451 prowadzenie post^powah administracyjnych zwiazanych z wydawaniem przez marszalka
wojewodztwa decyzji o wygasni^ciu, cofni^ciu lub ograniczeniu pozwoleii wodnoprawnych, a takze
0 przeniesieniu prawa wlasnosci urzadzenia wodnego na wtasnosc wlasciciela wody,

46/ prowadzenie wojewodzkiej bazy danych dotyczacej wytwarzania i gospodarowania odpadami wraz
z rejestrem udzielonych zezwoleri w zakresie wytwarzania i gospodarowania odpadami,

471 sporzadzanie raportu wojewodzkiego w oparciu o sprawozdania producentow, importerow
1 eksporterow opakowari,

481 opiniowanie projektow planow gospodarki odpadami: krajowego, powiatowych oraz gminnych,
49/ aktualizacja Wojewodzkiego Planu Gospodarki Odpadami oraz sporzadzanie - co dwa lata -

sprawozdania z realizacji planu,
50/ sporzadzanie co dwa lata raportu z wykonania Programu Ochrony Srodowiska,
51 / udost^pnianie danych o srodowisku i jego ochronie,
521 sprawdzanie prawidlowosci naliczania oplat za korzystanie ze srodowiska,
53/ sprawdzanie prawidlowosci naliczania oplaty produktowej,
541 sporzadzanie sprawozdari o: wielkosciach wprowadzanych na rynek krajowy opakowari

i produktow, osi^gni^tych wielkosciach odzysku i recyklingu odpadow opakowaniowych
i pouzytkowych oraz wplywach z oplat produktowych,

55/ ksi^gowanie wplywow z tytulu oplat za korzystanie ze srodowiska oraz ich redystrybucja na
fundusze ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,

56/ wymierzanie oplaty za korzystanie ze srodowiska w drodze decyzji w razie nie uiszczenia przez
podmiot korzystajacy ze srodowiska oplaty albo uiszczenia oplaty w wysokosci nasuwajacej
zastrzezenia,

571 rozpatrywanie wnioskow w sprawach oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska
dotyczacych odraczania terminow platnosci, rozkladania na raty i umarzania,

58/ prowadzenie post^powari, sporzadzanie oraz wnoszenie wnioskow o ukaranie i wyst^powanie w
charakterze oskarzyciela publicznego przed saidem grodzkim,

59/ zglaszanie wierzytelnosci w przypadku upadlosci lub likwidacji firmy,
60/ wydawanie opinii o wywiazywaniu si? z oplat oraz o planowanych inwestycjach, ich zgodnosci ze

strategic wojewodztwa oraz Programem Ochrony Srodowiska i Planem Gospodarki Odpadami,
61 / opiniowanie wnioskow o pomoc finansowa^dla inwestycji z zakresu ochrony srodowiska,
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62/ realizacja zadan okreslonych przepisami prawa dla organow samorzadu wojewodztwa w zakresie
krajowego systemu ekozarzadzania i audytu (EMAS),

63/ prowadzenie innych spraw wynikajacych z zadah okreslonych dla organow samorzadu
wojewodztwa w ustawie Prawo ochrony srodowiska,

64/ zatwierdzenie projektow prac geologicznych, ktorych wykonywanie nie wymaga uzyskania
koncesji,

65/ przyjmowanie dokumentacji geologicznych i dodatkow do projektow zagospodarowania ztoz,
66/ zezwalanie na zmian? kryteriow bilansowosci zasobow ztoz kopalin,
67/ prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie i wydobywanie kopalin

na powierzchni powyzej 2 ha i rocznym wydobyciu przekraczajacym 20.000 m3 i wyznaczenie w
koncesji na wydobywanie kopalin granic obszarow i terenow gorniczych,

68/ przenoszenie koncesji geologicznych na rzecz innych podmiotow gospodarczych, stwierdzenie
wygasni^cia lub cofni^cia koncesji na poszukiwanie lub wydobywanie kopalin oraz nadzor i
kontrola nad realizacja^warunkow koncesji geologicznych,

69/ ustalenie wysokosci naleznych opiat eksploatacyjnych w przypadku niedopelnienia przez
przedsi^biorcow obowiazku wniesienia optat lub nie ztozenia informacji,

70/ gromadzenie i przetwarzanie danych geologicznych oraz prowadzenie Wojewodzkiego Archiwum
Geologicznego,

71/ udost^pnianie informacji geologicznych,
72/ podejmowanie prac planistycznych oraz organizacyjnych majacych na celu przygotowanie

departamentu oraz jednostek podlegtych do realizacji zadan obronnych okreslonych w planach
funkcjonowania na wypadek wprowadzenia wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa.

§19

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU GEODEZJI I GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
nalezy:
1/ nadzor nad prowadzeniem wojewodzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
21 zlecanie wykonania i udost^pnianie map topograficznych i tematycznych dla obszaru

wojewodztwa,
3/ prowadzenie wojewodzkich baz danych, wchodzacych w sklad krajowego systemu informacji o

terenie,
41 prowadzenie spraw z zakresu analizy zmian w strukturze agrarnej oraz programowania i

koordynacji prac urzadzeniowo - rolnych,
5/ prowadzenie spraw z zakresu monitorowania zmian w sposobie uzytkowania gruntow oraz ich

bonitacji,
6/ wyrazanie zgody - w drodze decyzji administracyjnej - na zmian? przeznaczenia gruntow rolnych

i lesnych na cele nierolnicze i nielesne,
71 opiniowanie i przekazywanie wnioskow kierowanych do odpowiednich ministrow, o przeznaczenie

gruntow rolnych i lesnych na cele nierolnicze i nielesne,
81 kontrola stosowania przepisow ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych,
9/ opracowywanie propozycji podzialu srodkow z Wojewodzkiego Funduszu Gospodarki Zasobem

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

10/ sporzadzanie wojewodzkich zestawieh zbiorczych danych objejych ewidencja^ gruntow i budynkow,
11/ uczestniczenie w post^powaniu o udzielenie zamowieii publicznych z zakresu prac geodezyjnych,
12/ wspolpraca z organami nadzoru geodezyjnego - Glownym Geodeta^ Kraju i Wojewodzkim

Inspektorem Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego,
13/ wspotpraca z organami administracji geodezyjnej i kartograficznej na terenie wojewodztwa,
14/ gospodarowanie nieruchomosciami wchodzacymi w sklad wojewodzkiego zasobu,

a w szczegolnosci:
a/ prowadzenie zinformatyzowanej bazy danych dotyczacych ewidencji nieruchomosci,
b/ zlecanie wycen nieruchomosci,
c/ sporzadzenie planu wykorzystania wojewodzkiego zasobu nieruchomosci,
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d/ zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem poprzez zawieranie
umow na swiadczenie ustug zwiazanych z:

- zapewnieniem ochrony i dozoru nieruchomosci,
- przeprowadzaniem napraw i remontow biezacych nieruchomosci,
- przeprowadzaniem koniecznych przegladow technicznych budynkow,
- ubezpieczeniem nieruchomosci,
- dostawa^ mediow,
el sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku od nieruchomosci, potwierdzanie przej^cia lub

przekazania srodkow trwalych w dokumencie ksi^gowym PT oraz naliczanie wysokosci
umorzenia srodkow trwafych, dla nieruchomosci b^dacych w wojewodzkim zasobie
nieruchomosci a nie be/Jacych we wtadaniu samorzadowych jednostek organizacyjnych
wojewodztwa,

f/ zarzadzanie nieruchomosci^ wspolna^ wspolnot mieszkaniowych oraz dokonywanie rozliczeri ze
wspolnotami mieszkaniowymi z udziatami wojewodztwa,

g/ prowadzenie spraw zwiazanych z nabywaniem, zbywaniem, oddawaniem w uzytkowanie
wieczyste, ustanawianiem na nieruchomosciach uzytkowania i innych ograniczonych praw
rzeczowych, wynajmowaniem, wydzierzawianiem i przekazywaniem w trwaty zarzad oraz
uzyczaniem majajtku wojewodztwa a w szczegolnosci:

- przygotowanie projektow uchwal zwiazanych z nabyciem nieruchomosci na rzecz
wojewodztwa,

- przygotowanie projektow decyzji, uchwat w sprawach zwiazanych ze zbyciem prawa wtasnosci
nieruchomosci, ustanawianiem uzytkowania wieczystego, przekazywaniem w trwaty zarzad,
uzyczenie, najem i dzierzaw?,

- przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych ustanawiania na nieruchomosciach
uzytkowania i innych ograniczonych praw rzeczowych,

- przygotowywanie decyzji o ustanowieniu trwalego zarzadu na nieruchomosci dla wojewodzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych wraz z protokolarnym przekazaniem
nieruchomosci na rzecz danej jednostki,

- przygotowywanie decyzji dotyczacych oplat naleznych z tytutu trwalego zarzadu,
- sporzadzanie wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, do oddania w

uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem, dzierzaw§,
- organizowaniem przetargow na sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,

najem, dzierzaw? nieruchomosci,
- sporzadzanie protokolow rokowan w sprzedazy bezprzetargowej,
- przygotowanie dokumentacji do zawarcia aktow notarialnych,
h/ opracowywanie koncepcji sprzedazy lokali mieszkalnych,
i/ podejmowanie czynnosci w post^powaniu sadowym, w szczegolnosci w sprawach dotyczacych

wlasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci, o zaplat§ naleznosci za korzystanie z
nieruchomosci, o roszczenia ze stosunku najmu, dzierzawy lub uzyczenia, o stwierdzenie
nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia wlasnosci nieruchomosci przez zasiedzenie oraz o wpis
w ksi^dze wieczystej,

15/ sporzadzanie dokumentacji formalno-prawnej dla nieruchomosci wykazanych przez jednostki
organizacyjne jako zb§dne do dzialalnosci statutowej, a w szczegolnosci:
a/ decyzji wygaszajacych trwaly zarzad,
b/ protokolu zdawczo-odbiorczego,

16/ sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku od nieruchomosci, b^dacych przedmiotem
uzytkowania wieczystego wojewodztwa,

Ml dokonywanie aktualizacji oplat z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,
18/ sporzadzanie wnioskow do Wojewody o stwierdzenie nabycia przez Wojewodztwo z mocy prawa

nieruchomosci Skarbu Pahstwa b^dacych we wfadaniu instytucji i jednostek organizacyjnych,
19/ sporzadzanie wnioskow do Wojewody o przekazanie na rzecz Wojewodztwa mienia Skarbu

Paiistwa sluzacego realizacji zadan Wojewodztwa,
201 prowadzenie spraw zwiazanych z regulowaniem stanu prawnego gruntow pokrytych

powierzchniowymi wodami ptynacymi - stanowia.cymi wlasnosc Skarbu Panstwa - zgodnie z
ustawa, Prawo wodne,
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21/ koordynowanie spraw zwiazanych z wykonywaniem przez Marszalka Wojewodztwa uprawnieii
wlascicielskich w stosunku do wod publicznych stanowiacych wtasnosc Skarbu Panstwa - zgodnie
z ustawa^ Prawo wodne.

§20

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU PROGRAMOW ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH
nalezy:
1/ wdrazanie Sektorowego Programu Operacyjnego ,,Restrukturyzacja i modernizacj'a sektora

zywnosciowego oraz rozwoj obszarow wiejskich na lata 2004-2006, a w szczegolnosci:
a/ przyjmowanie i ocena wnioskow o dofinansowanie projektow,
b/ przygotowywanie propozycji list rankingowych projektow dla Regionalnego Komitetu

Sterujacego i obstuga jego prac w zakresie wdrazanych dzialari,
c/ wybor projektow do realizacji oraz przygotowywanie projektow umow oraz decyzji o ich

dofinansowaniu,
d/ rozpatrywanie odwotah dotyczacych statusu wnioskow o dofinansowanie,
el nadzorowanie udzielania zamowien publicznych przez beneficjentow,
f/ przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o platnosc,
g/ przygotowywanie zleceh ptatnosci i monitorowanie ich realizacji,
h/ prowadzenie kontroli w miejscu realizacji projektow,
i/ ocena i zatwierdzanie sprawozdan koricowych z realizacji projektow,
j/ przygotowywanie okresowych planow wydatkow dla wdrazanych dzialari i monitorowanie ich

realizacji,
k/ wykonywanie prac w systemie przeciwdziatania nieprawidtowosciom w systemie

monitorowania i kontroli,
I/ informowanie spoteczeiistwa o realizowanych dzialaniach i ich promocja,

21 wykonywanie zadari delegowanych Instytucji Zarzadzajacej w zakresie wdrazania Programu
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 w zakresie:

a/ informowania i rozpowszechniania informacji o Programie, w tym o zasadach i trybie
przyznawania pomocy finansowej w ramach Programu oraz o obowiazkach beneficjentow
wynikajacych z przyznania tej pomocy,

b/ przyznawania pomocy finansowej w ramach Programu, w tym:
- przyjmowania i rejestrowania wnioskow o przyznanie pomocy,
- przeprowadzania kontroli administracyjnych wnioskow o przyznanie pomocy,
- dokonywania wyboru operacji do finansowania,

zawierania umow, na podstawie, ktorych jest przyznawana pomoc,
lub wydawania decyzji w sprawie przyznania pomocy, prowadzenie rejestru umow i
decyzji oraz informowanie beneficjentow o odmowie pomocy,

c/ przechowywania pozyskanych, zgromadzonych i opracowanych informacji i danych
dotyczacych wdrazania Programu, w ramach systemu monitorowania i oceny Programu;

d/ przechowywania dokumentow zwiazanych z wykonywaniem zadan Instytucji Zarzadzajacej
i udost^pniania lub przekazywania ich Agencji Ratniczej lub Komisji Europejskiej,

3/ wykonywanie zadari delegowanych Agencji Ptatniczej w zakresie:
a/ sporzadzania planow wydatkow oraz przekazywania ich do Agencji Platniczej
b/ monitorowania realizacji dzialan delegowanych oraz wykorzystania srodkow,
c/ przyjmowania, rejestrowania i przeprowadzania kontroli administracyjnej wnioskow
o platnosc oraz przygotowywania i przekazywania Agencji Ptatniczej dokumentow i informacji
niezbe^lnych do dokonania wyplat srodkow dla beneficjentow,
d/ wyboru wnioskow do kontroli na miejscu, przygotowania i przeprowadzenia kontroli
w miejscu, wizytacji w miejscu realizacji operacji oraz kontroli ex post,
el oceny prawidlowosci przeprowadzania przez beneficjentow post̂ powaii o udzielenie
zamowieii publicznych, w zakresie realizowanych robot, dostaw i usfug, zgodnie z ustawa[
Prawo Zamowieii Publicznych;
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f/ przygotowywania oraz przekazywania Agencji Ptatniczej dokumentow i informacji
niezb^dnych do dokonania wyplat srodkow dla beneficjentow,
g/ przeciwdziatania, wykrywania oraz raportowania do Agencji Platniczej oraz upowaznionych
organow kontrolnych o nieprawidtowosciach.
h/ kierowania do Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa spraw wraz
z kompletem niezb^dnych dokumentow w celu wszcz^cia post^powania windykacyjnego,
i/ gromadzenia i przechowywania dokumentacji zwiazanej z realizacja^ zadari powierzonych
przez Agencj? Ptatnicza^,
j/ przekazywania informacji do prowadzonego przez Agencj§ Ptatnicza^ rejestru podmiotow
wykluczonych z pomocy finansowej.

4/ prowadzenie Regionalnego Sekretariatu Krajowej Sieci Obszarow Wiejskich,
5/ wspotpraca z Ministerstwem Rolnictwa i Rozwoju Wsi oraz Agencja^ Restrukturyzacji

i Modernizacji Rolnictwa przy przygotowaniu formularzy wnioskow i instrukcji ich wypelniania dla
delegowanych dziateri,

6/ przygotowanie, we wspolpracy z Ministerstwem Rolnictwa i Rozwoju Wsi oraz Agencja,
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, aktualizacja procedur wdrozeniowych, w zakresie
wdrazanych dzialari,

71 obshjga budzetu wojewodztwa w zakresie Priorytetu III ,,Pomoc techniczna" Sektorowego
Programu Operacyjnego ..Restrukturyzacji i modernizacja sektora zywnosciowego oraz rozwoj
obszarow wiejskich na lata 2004-2006" oraz Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata
2007-2013 poprzez:

a/ sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie realizacji projektu/przyznanie pomocy
technicznej,
b/ przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji dotycza^cej projektow,
c/ sporzadzanie wnioskow o platnosc,
d/ przygotowywanie wnioskow o uruchomienie rezerwy celowej budzetu panstwa,
el sporzadzanie sprawozdaii kohcowych z realizacji projektow,

8/ przygotowanie do funkcjonowania w stanach podwyzszonej gotowosci obronnej paristwa oraz
dopasowanie struktur organizacyjnych departamentu do realizacji zadah obronnych.

§21

Do zakresu dziatania ZESPOLU AUDYTU WEWN^TRZNEGO nalezy:
1/ sporzadzanie - w porozumieniu z Marszalkiem - rocznego planu audytu wewne_trznego, ktory

powinien zawierac:
a/ analiz§ obszarow ryzyka w zakresie gromadzenia srodkow publicznych i dysponowania nimi,
b/ tematy audytu wewn^trznego,
c/ harmonogram audytu wewnejrznego,
d/ planowane obszary, ktore powinny zostac objeje audytem wewn^trznym w kolejnych latach,

21 skladanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni,
3/ wykonywanie audytu wewn^trznego, obejmujacego w szczegolnosci:

a/ badanie dowodow ksi^gowych oraz zapisow w ksi^gach rachunkowych,
b/ ocen? systemu gromadzenia srodkow publicznych i dysponowania nimi,
c/ ocen§ systemu gospodarowania mieniem,
d/ ocen$ efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego,

4/ rzetelne, obiektywne i niezalezne:
a/ ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej,
b/okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien,
c/ przedstawienie zalecen w sprawie usuni^cia uchybien lub wprowadzenia usprawnien uwag

i wnioskow,
5/ sporzadzenie sprawozdania z przeprowadzonego audytu wewn^trznego, w ktorym przedstawia

wyniki audytu.
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§22

Do zakresu dzialania BIURA OCHRONYINFORMACJII BEZPIECZENSTWA PUBLICZNEGO nalezy:

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

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

ustalenie czy osoba sprawdzana daje r?kojmi? zachowania tajemnicy,
6/ prowadzenie kartotek i akt osobowych dotyczacych zakonczonych post?powah o dopuszczenie

do wiadomosci niejawnych,
71 prowadzenie post?powari weryfikacyjnych osob dopuszczonych do informacji niejawnych

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

obiegu dokumentow,
10/ szkolenie pracownikow Urz?du w zakresie ochrony informacji niejawnych wedtug zasad

okreslonycn w rozdziale 8 ustawy o ochronie informacji niejawnych,
11/ opracowanie planu postepowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne stanowiace

tajemnic? paristwowa^w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
12/ podejmowanie dziatari zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow

o ochronie informacji niejawnych.
13/ wspotpraca ze sfuzbami rzadowymi w zakresie prowadzonych spraw,
14/ uczestniczenie w naradach dotyczacych spraw ochrony informacji niejawnych,
15/ prowadzenie Kancelarii Tajnej,
16/ nadzorowanie udost^pniania informacji publicznych w porozumieniu z Inspektorem

Bezpieczeiistwa Teleinformatycznego, Rzecznikiem Prasowym i Koordynatorem ds. Biuletynu
Informacji Publicznej Urz^du Marszatkowskiego,

17/ wykonywanie zadaii z zakresu obrony cywilnej i obronnosci,
18/ nadzor i koordynacja spraw zwiazanych z ochrony danych osobowych w Urzejjzie, w

szczegolnosci:
a/ opracowanie i aktualizacja dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych

oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochron? przetwarzania danych
osobowych w Urz^dzie odpowiednia, do zagrozen oraz kategorii danych obj^tych ochrony na
ktora^ sktadaja^ si? polityka bezpieczehstwa i instrukcja zarzadzania systemem informatycznym
sluzacym do przetwarzania danych osobowych,

b/ prowadzenie wykazu zbiorow danych osobowych przetwarzanych w Urz?dzie,
c/ przygotowywanie upowaznieii do przetwarzania danych oraz prowadzenie ewidencji osob

upowaznionych do przetwarzania danych,
d/ kontrolowanie zakresu przedmiotowego i podmiotowego przetwarzanych danych osobowych

oraz nadzor nad przestrzeganiem przez komorki organizacyjne Urz?du zasad ochrony danych
okreslonych w polityce bezpieczenstwa i instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
sluzacym do przetwarzania danych osobowych,

el dokonywanie okresowej analizy zagrozen dla bezpieczenstwa danych osobowych oraz
wdrazaniu zmian w polityce bezpieczenstwa w celu zapewnienia wlasciwego poziomu ochrony
przetwarzanych danych osobowych,

f/ realizowanie procedur zwiazanych ze zgtaszaniem Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych
Osobowych zbiorow danych osobowych przetwarzanych w Urz^dzie,

g/ przeprowadzanie szkoleii z zakresu ochrony danych osobowych dla osob upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych,

h/ udzielanie osobom uprawnionym informacji i wykonywaniu innych czynnosci, o ktorych mowa
w art. 32 i 33 ustawy o ochronie danych osobowych.
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V. ORGANIZACJA I PLANOWANIE PRACY

§23

1. 0 potrzebie opracowywania planu pracy departamentu decyduje Dyrektor departamentu. Plan
pracy winien bye budowany w oparciu o zadania nakladane aktami prawnymi oraz o zadania ujeje
w budzecie wojewodztwa.

2. W departamentach plan pracy ma na celu zapewnic wlasciwa, organizacj? pracy i sprawne jego
dzialanie. Plany pracy - miesî czne, kwartalne lub roczne - obejmuj^ zadania:
1/ wynikajace z zakresu dziatania departamentu,
21 z zakresu nadzoru i kontroli,
3/ wynikajace z projektow przedsi§wzi§6 na rzecz rozwoju wojewodztwa,
41 w zakresie doskonalenia pracy, w tym szkolenia.

3. Zapis w planie powinien informowac o tresci zadania, terminie jego realizacji oraz okreslac inne
dane konieczne dla organizacji wykonania zadania i jego rozliczenia.

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

5. Departamenty zobowiazane sa, rowniez opracowywac propozycje wraz z wyszczegolnieniem
wiodacych zadaii merytorycznych (w tym propozycje tematow do omowienia na posiedzeniu
Zarzadu), do miesi§cznego terminarza pracy Zarzadu i Marszatka, ktore nalezy przekazac do 25
dnia kazdego miesiaca, do Biura Zarzadu.

VI. KONTROLAIAUDYT WEWN^TRZNY

§24
1. Kontrola wewnetrzna:

1/ w departamentach:
a/ za zorganizowanie i prawidtowe dzialanie kontroli wewnejrznej odpowiedzialny jest dyrektor

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

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

21 w Urz^dzie - w departamentach, kontrole przeprowadzajaj
- Wydzial Kontroli w Departamencie Organizacyjno-Prawnym w zakresie prawidlowosci

wdrazania Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego (ZPORR),
- Wydziat Organizacji i Nadzoru w Departamencie Organizacyjno-Prawnym na zlecenie
Marszatka - wykonuje okreslone tematycznie kontrole, kontroluje terminowosc i sposob
zalatwiania skarg i wnioskow, przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, stosowanie wlasciwego
nazewnictwa, ustalonych wzorow blankietow korespondencyjnych i tresci uzywanych piecz^ci,
- Biuro Kadr i Szkolenia w Departamencie Organizacyjno-Prawnym w zakresie przestrzegania
dyscypliny pracy.

2. Kontrola zewnetrzna wykonywana jest na polecenie Zarzadu:
1/ kontrole kompleksowe wykonywane sa^na podstawie rocznego planu kontroli opracowanego

przez Wydzial Kontroli w Departamencie Organizacyjno-Prawnym i zatwierdzonego przez
Zarza^d,

21 rodzaje kontroli:
a/ kompleksowe, obejmuja^ caloksztalt statutowych zadah kontrolowanej jednostki

organizacyjnej. Organizatorem i koordynatorem kontroli kompleksowych jest Wydzial
Kontroli w Departamencie Organizacyjno-Prawnym,

-32-



b/ problemowe, dotycza^ wybranego zagadnienia jednej tub kilku jednostek organizacyjnych
i prowadzone sa^ przez komorki organizacyjne Urz?du,

c/ sprawdzaja.ce (rekontrole), odnosza^si? do badania wykonania zalecen pokontrolnych,
d/ dorazne,
el na miejscu realizacji projektow w ramach programow operacyjnych prowadzone 53

przez komorki organizacyjne Urz?du.
3. Przygotowanie do kontroli:

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

21 ustalenie skladu osobowego i kierownika zespolu kontrolujacego.
4. Tryb przeprowadzania kontroli:

1/ inspektor lub czlonkowie zespotu kontrolujacego dzialaja^ na podstawie imiennego
upowaznienia, ktore okazuja, kierownikowi kontrolowanej jednostki lacznie z dowodem
tozsamosci oraz dokonujav wpisu w ksiazce kontroli,

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

3/ z kazdej kontroli sporzadza si? protokot/raport pokontrolny, ktory powinien okreslac fakty
stanowia^ce podstaw? do oceny dzialalnosci jednostki kontrolowanej w badanym okresie,

4/ z uproszczonego post?powania kontrolnego (badanie skarg, kontrole dorazne lub
sprawdzajace) sporzadza si? sprawozdanie lub notatk? sluzbowaj ktore podpisuje
kontrolujacy,

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

5. Upowaznienia do kontroli kompleksowych oraz kontroli wdrazania ZPORR i ich ewidencj?,
przygotowuje i prowadzi Wydzial Kontroli w Departamencie Organizacyjno-Prawnym.

6. Upowaznienia do kontroli problemowych, doraznych oraz kontroli projektow w ramach programow
operacyjnych i ich ewidencj? prowadza^wlasciwe komorki organizacyjne Urz?du.

7. Kontrola wewrtftrzna realizacji ZPORR /kontrola dokumentacji i procedur/ przeprowadzana
jest przez Wydzial Kontroli w Departamencie Organizacyjno-Prawnym - stosownie do postanowieii
Podr?cznika Procedur Instytucji Wdrazaja^cej ZPORR - w poszczegolnych komorkach struktury
organizacyjnej Urz?du Marszalkowskiego, odpowiedzialnych za wdrazanie ZPORR.

8. Kontrola zewn^trzna w zakresie wdrazanie ZPORR • na miejscu realizacji projektu
przeprowadzana jest przez Wydzial Kontroli w Departamencie Organizacyjno-Prawnym w trybie
oraz zakresie okreslonym w Podr?czniku Procedur Instytucji Wdrazajacej ZPORR.

9. Kontrola zewnftrzna w zakresie wdrazania Sektorowego Programu Operacyjnego
,,Restrukturyzacja i modernizacja sektora zywnosciowego oraz rozwoj obszarow wiejskich
2004-2006" oraz ,,Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013"- w miejscu
realizacji projektow, przeprowadzana jest przez Wydziat Kontroli Departamentu Programow
Rozwoju Obszarow Wiejskich w trybie oraz zakresie okreslonym przez Podr?cznik Procedur
Zarzadzania i Kontroli.

10. Kontrola zewn^trzna projektow - realizowanych przez beneficjenta ostatecznego - w ramach
Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego, przeprowadzana jest przez Departament
Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego.

11. Kontrola zewn^trzna projektow w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (POKL)
oraz kontrola systemowa w Instytucji Wdrazajacej, przeprowadzana jest przez Wydziat
Kontroli EPS Departamentu Europejskiego Funduszu Spolecznego.

12. Tryb przeprowadzania audytu wewn^trznego okresla Ksi?ga Procedur Audytu Wewn?trznego
Urz?du Marszalkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.
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-ft
VII. CZYNNOSCl ZWIAZANE Z PRZYGOTOWYWANIEM
PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH IICH REALIZACJA.

§25

1. Przygotowanie materialow na posiedzenia Zarza^du:
1/ dyrektor departamentu przygotowuje materialy zgodnie z ustaleniami z cztonkiem Zarzadu

nadzorujacym dany obszar spraw, stosownie do podzialu zadari i kompetencji ustalonych w §
7 regulaminu,

21 projekt uchwaty Zarzadu wymaga parafy:
a/ cztonka Zarzadu, ktory nadzoruje dany obszar spraw,
b/ radcy prawnego,
c/ Skarbnika, w przypadku kiedy uchwala wywoluje skutki finansowe,

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

4/ inne - niz projekty uchwal - materiaty przedkladane przez departamenty w sprawach
wymagajacych rozstrzygni?cia Zarzadu wymagaja, podpisu dyrektora departamentu i parafy
wlasciwego Czlonka Zarzadu kierujacego spraw? do rozstrzygni?cia przez Zarzad,

5/ materiaty, w tym projekty uchwat, na posiedzenie Zarzadu nalezy dostarczyc do Biura Zarzadu
na trzy dni robocze przed posiedzeniem oraz co najmniej 3 egzemplarze tekstu uchwaly
w oryginale do podpisu, bez uzasadnienia na odwrocie.

2. Z posiedzen Zarzadu sporzadza si? protokoly w terminie 3 dni od daty posiedzenia. Biuro Zarzadu
po zatwierdzeniu protokolow przez Zarzad Wojewodztwa - w terminie 3 dni - przekazuje kopie do
Biura Sejmiku oraz informuje departamenty o podj^tych na posiedzeniu rozstrzygnie.ciach.

3. Po podpisaniu uchwaty przez Marszatka, Biuro Zarzqdu:
1/ rejestruje uchwat? i nadaje jej numer oraz wtacza do prowadzonego zbioru,
21 przekazuje uchwal? do badania legalnosci (o ile podlega nadzorowi),
3/ przekazuje departamentowi - projektodawcy do wykonania,

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

§26

1. Przygotowanie materialow na posiedzenia Sejmiku:
1/ koordynatorem przygotowania materialow na posiedzenie Sejmiku jest Dyrektor Biura Sejmiku,
21 materialy przygotowuje departamenty, stosownie do polecen i terminow ustalonych przez

Zarzad oraz w przypadku zadan wynikajacych z planu pracy Sejmiku stosownie do terminow
ustalonych przez Przewodniczacego Sejmiku, stosuje si? odpowiednio zapis § 25 ust.1 pkt 1,

3/ przygotowane projekty uchwal Sejmiku zatwierdza wst?pnie Zarzad.
Projekt powinien zawierac:
a/ tytul uchwaly,
b/ podstaw? prawna^ do jej wydania,
c/ regulacj? sprawy b?dacej przedmiotem uchwaly,
d/ okreslenie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie uchwaly,
el termin wejscia w zycie uchwaty,
f/ sposob podania do publicznej wiadomosci,
g/ podpis projektodawcy - wlasciwego czlonka Zarzadu,
h/ uzasadnienie, zawierajace informacj? o skutkach prawnych, finansowych, spolecznych
i organizacyjnych jej realizacji,
i/ paraf? radcy prawnego,
j/ paraf? Skarbnika, w przypadku kiedy uchwala wywoluje skutki finansowe,

4/ Biuro Sejmiku rejestruje projekt uchwaly i opatruje go numerem oraz zaznacza dat? jego
zlozenia przez projektodawc?,
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51 materiaty do Biura Sejmiku musza^ bye zlozone na 3 dni przed wyslaniem zawiadomienia
radnym o posiedzeniu Sejmiku.

2. Czynnosci zwiazane z wykonaniem uchwaf:
1/ Biuro Sejmiku:

a/ rejestruje podjeje i podpisane uchwaty, nadaje im numer i wlacza do zbiorow,
b/ przekazuje uchwaty Wojewodzie Lubuskiemu w celu ogloszenia w Dzienniku Urz^dowym
Wojewodztwa Lubuskiego,
c/ przekazuje uchwaty organom nadzoru,
d/ przekazuje uchwafy dyrektorom departamentow w celu realizacji.

21 Biuro Zarzadu przygotowuje, w porozumieniu z dyrektorami departamentow, projekt
harmonogramu realizacji uchwaly, w ktorym uwzgl^dnia:
a/ termin wykonania,
b/ srodki niezb^dne do wykonania uchwaty,
c/ osoby odpowiedzialne za wykonanie.

3. Czynnosci zwiazane z zatatwianiem interpelacji:
1/ Biuro Sejmiku prowadzi centralny rejestr interpelacji i wnioskow radnych oraz przekazuje

interpelacje i wnioski wtasciwym departamentom,
3/ dyrektor wtasciwego departamentu przygotowuje na posiedzenie Zarzadu w terminie 3 dni

projekt odpowiedzi,
41 zaakceptowana^ przez Zarzad i podpisana^ odpowiedz przekazuje si§ do Biura Sejmiku, ktore

jest zobowiazane:
a/ sprawdzic kompletnosc dokumentow,
b/ wyslac odpowiedz do radnego,
c/ przekazac kopi^ odpowiedzi - z potwierdzeniem wyslania - wlasciwemu departamentowi,

5/ Dyrektor Biura Sejmiku dokonuje kontroli realizacji przez poszczegolne departamenty
obowia^zku terminowego udzielania radnym odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski.

§27

Przygotowanie zarza^dzeh i innych dokumentow do podpisu Marszatka.
1. Projekty zarza.dzeh i innych pism, przygotowuje wlasciwy merytorycznie dyrektor departamentu,

co potwierdza parafa,.
2. Zarza^dzanie, wymaga:

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

3. Po uzyskaniu podpisu Marszalka, zarza^dzenie rejestruje sif /nadaje numer/ w Departamencie
Organizacyjno-Prawnym, ktory prowadzi zbi6r zarza^dzeri Marszatka. W zbiorze przechowuje si?
oryginaty podpisanych zarzadzeii oraz projekty zarzadzeii z wymaganymi parafami radcy
prawnego i Skarbnika.

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

5. W przypadku gdy zarzadzenie lub inny dokument dotyczy zagadnien z roznych dziedzin,
Marszatek wyznacza dyrektora departamentu wiodacego.
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VIII. PUNKTYZATRZYMANIA KORESPONDENCJI

§28

1. Kancelaria Ogolrta Urz§du przyjmuje i wysyla korespondencj? droga, pocztow^ oraz wewn^trzna^
mi?dzy departamentami. Korespondencj? mote odbierac wylacznie osoba imiennie upowazniona
przez dyrektora departamentu.

2. Sekretariat Marszatka, przyjmuje cala, korespondencj? kierowana, do Marszalka oraz rozdziela ja^
zgodnie z dyspozycja,. Sprawy kierowane do departamentow, moze odebrac dyrektor lub
pracownik sekretariatu.
Sekretariat prowadzi ,,ksiazk? kontroli", tj.: ewidencj? kontroli Urz?du przeprowadzanych przez
upowaznione organy.

3. Sekretariaty Wicemarszalkow i innych cztonkow Zarza^du odbieraja, korespondencj?
z Kancelarii Ogolnej Urz?du i z Sekretariatu Marszalka.

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

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

6. Szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja
kancelaryjna, a przeptyw korespondencji w departamencie i punkty zatrzymania, zarzadzenie
wewn^trzne dyrektora.

IX. OBSLUGAINTERESANTOWI UDOST^PNIANIE DOKUMENTACJI URZ^DOWEJ

§29

1. Przyjmowanie interesantow w Urz^dzie powinno odbywac si§ z zachowaniem wszelkich zasad
kultury, sluzenia interesantowi fachowa, informacja, i porada, oraz sprawnym i zgodnym z prawem
zatatwieniem przedtozonej sprawy.

2. Pracownicy Urz^du przyjmuj^ interesantow codziennie w godzinach pracy.
3. Senatorowie RP, poslowie na Sejm RP i radni przyjmowani sa^w pierwszej kolejnosci.
4. Zasady dost^pu do informacji publicznej i korzystania z dokumentow zwiazanych z

wykonywaniem zadan publicznych przez organy Wojewodztwa Lubuskiego, a w szczegolnosci: do
protokolow z sesji Sejmiku, z posiedzen komisji Sejmiku i posiedzeh Zarzadu oraz do uchwal
organow, ustala Statut Wojewodztwa.

5. Udost̂ pnianie informacji publicznych nast^puje w drodze:
1/ oglaszania informacji publicznych, w tym dokumentow urz^dowych, w Biuletynie Informacji

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

i teleinformatycznych, dokumentujacych sesje.
6. Udost^pnianie informacji publicznej poprzez ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej /BIP/

odbywa si? w konsultacji z Biurem Ochrony Informacji i Bezpieczeristwa Publicznego. Informacja
publiczna, ktora nie zostala udost^pniona w BIP, udost^pniania jest na wniosek.

7. Udost^pnianie dokumentow urz^dowych w Urz^dzie odbywa si? na stanowisku pracy, na ktorym te
dokumenty sa^ przechowywane. Zabrania si? wypozyczania i wynoszenia dokumentacji poza
wyznaczone pomieszczenie biurowe.
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X. PRZYJMOWANIE, EWIDENCJA ORAZ ZALATWIANIE PETYCJI, SKARG WNIOSKOW

§30

1. Interesanci, w sprawie petycji, skarg, wnioskow, sâ  przyjmowani przez Zarzad i Marszatka oraz
przez dyrektorow departamentow w kazdy poniedziatek. W pozostale dni tygodnia petentow maja,
obowiazek przyjac dyrektorzy, zast?pcy dyrektorow lub pracownicy departamentow, ktorych
skarga badz wniosek dotyczy.

2. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie oraz rejestrowanie petycji, skarg i wnioskow
wptywajacych do Urz?du, koordynuje Departament Organizacyjno-Prawny, ktory:
1/ prowadzi centralny rejestr petycji, skarg i wnioskow wptywajacych do Urz?du,
21 czuwa nad terminowym zatatwieniem petycji, skarg i wnioskow (departament zalatwiajacy

spraw?, przekazuje kopi? odpowiedzi),
3/ prowadzi biezaca, kontrol? przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i zalatwiania petycji,

skarg i wnioskow w departamentach oraz jednostkach organizacyjnych,
4/ dokonuje okresowych ocen.

4. Skargi, wnioski i petycje sktadane w formie pisemnej osobiscie lub za pomoca^ telefaksu oraz
przesytane poczta, przyjmuje Kancelaria Ogolna, ewidencjonujac je w rejestrze przesytek zwyktych
lub w rejestrze specjalnego rodzaju, a nast?pnie przekazuje adresatom, z wyjqtkiem skarg i
wnioskow dotyczapych dziatalnosci Urz?du lub jego pracownikow, ktore przekazuje Marszalkowi -
za posrednictwem Sekretariatu Marszalka.

5. W razie, gdy skarga lub wniosek zgtaszane sa. ustnie, pracownik Urz^du przyjmujacy
zgloszenie powinien sporzadzic protokot z rozmowy z wnoszacym skarg? lub wniosek. Protokol
podpisuja^wnoszacy skarg? i przyjmujacy zgtoszenie.

7. Dyrektorzy departamentow dokonuja, kwalifikacji czy pismo jest petycja^ skarga, czy wnioskiem
i sprawuja^ osobisty nadzor nad ich rozpatrzeniem/zalatwieniem.

6. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze bye przekazana do rozpatrzenia tej osobie, ani
osobie, wobec ktorej pozostaje w stosunku nadrz?dnosci stuzbowej.

7. Pracownik po otrzymaniu petycji, skargi lub wniosku wpisuje je do rejestru departamentu, nadaje
symbol - "S" - skarga, "W" - wniosek, "P" - petycja, "A" - anonim (nie nadaje biegu) oraz rejestruje
w rejestrze centralnym w Departamencie Organizacyjno-Prawnym.
Rejestr petycji, skarg i wnioskow, powinien zawierac: liczb? porza^dkowsi, dat? wptywu do Urz?du,
dat? przyj?cia do rozpatrzenia/zalatwienia, nazwisko i imi? (instytucj?) oraz adres zglaszajacego,
okreslenie przedmiotu sprawy, nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie, obowiazujacy
termin, dat? faktycznego rozpatrzenia/zalatwienia skargi, wniosku lub petycji, sposob zatatwienia,
informacj? - kogo powiadomiono o zatatwieniu, numer teczki i nazw? komorki organizacyjnej
zalatwiajacej spraw?.

8. Petycj?, skarg?, lub wniosek skierowany do Urz?du niezgodnie z jego wtasciwoscia,, po
zarejestrowaniu w rejestrze centralnym nalezy niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni
od daty wplywu do Urze.du przekazac wlasciwemu organowi lub instytucji, zawiadamiajac o tym
zainteresowanego.

9. Petycje, skargi lub wnioski powinny bye rozpatrywane/zalatwiane bez zb§dnej zwtoki, a w
przypadkach wymagaja^cych post^powania wyjasniaja^cego w terminach ustawowych - kpa.

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

11. Departamenty sporzadzaja, roczne sprawozdanie ze sposobu rozpatrywania i zalatwiania petycji,
skarg i wnioskow, w zakresie wlasnym oraz nadzorowanych jednostek, przesyfajac je do
Departamentu Organizacyjno-Prawnego, w terminie do 10 stycznia nast?pnego roku.
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XI. ORGANIZACJA NARAD I KONFERENCJI

§31

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

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

3. Programy narad, powinny uwzgl̂ dniac: termin, temat, porzadek obrad, czas trwania narady,
miejsce, liczb? osob ze wskazaniem kogo reprezentuja^.

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

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

6. Za organizacj? narady, konferencji odpowiada dyrektor wlasciwego merytorycznie departamentu
lub Biuro Zarzadu.

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

departamentu koordynujacy wykonanie pilnych biezacych zadari, jesli zachodzi koniecznosc
uzgodnienia stanowiska badz wymiany informacji.

XII. CENTRALNE REJESTRY KANCELARYJNE

§32

1. W Urz^dzie prowadzone sa^ nast^pujace centralne rejestry kancelaryjne:
1/ rejestr skarg i wnioskow,
21 rejestr uchwaJ organow samorzadu wojewodztwa:

a/ rejestr uchwat Zarzadu,
b/ rejestr uchwal Sejmiku,

3/ rejestr aktow wewn^trznych: zarzadzeh Marszatka,
4/ rejestr udzielanych przez Marszalka i Zarzad upowaznieii i petnomocnictw.
5/ rejestr zamowieii publicznych i rejestr umow zawartych w wyniku przeprowadzonego

post^powania o udzielenie zamowienia publicznego,
6/ rejestr interpelacji i wnioskow radnych.

2. Centralne rejestry, o ktorych mowa w ust, 1 prowadzone sa^ w Departamencie Organizacyjno-
Prawnym.

3. Prowadzenie innych centralnych rejestrow kancelaryjnych, niz wymienione w ust. 1 dozwolone jest
za zgoda^ Dyrektora Generalnego.

XIII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§33

Zarzadzenia wewn^trzne, informacje i zawiadomienia podawane sa^ do wiadomosci pracownikom
w formie pisemnej przez wywieszenie na tablicy ogtoszeii badz w drodze komunikatow przekazanych
obiegiem.
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£hZafacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnegp
Urz^du Marszafkowskiego Woj'ewodztwa Lubuskiego

w Zielonej Gorze

WYKAZ WOJEWODZKICH SAMORZADOWYCH
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

LP.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.
9.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

Nazwa jednostki

Wojewodzka i Miej'ska Biblioteka Publiczna w
Zielonej Gorze
Pedagogiczna Wojewodzka Biblioteka w
Zielonej Gorze
Wojewodzka i Miejska Biblioteka Publiczna w
Gorzowie Wlkp.
Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Zielonej
Gorze
Wojewodzki Osrodek Metodyczny w Gorzowie
Wlkp.
Nauczycielskie Kolegium J^zykow Obcych w
Gorzowie Wlkp.
Filharmonia Zielonogorska im. Tadeusza Bairda
w Zielonej Gorze
Muzeum Ziemi Lubuskiej w Zielonej Gorze
Muzeum Lubuskie im. Jana Dekerta w Gorzowie
Wlkp.
Muzeum Etnograficzne w Zielonej Gorze z
siedziba^wOchli
Lubuski Teatr im. L. Kruczkowskiego w Zielonej
Gorze
Teatr im. Juliusza Osterwy w Gorzowie Wlkp.
Regionalne Centrum Animacji Kultury w Zielonej
Gorze
Wojewodzki Osrodek Sportu i Rekreacji w
Drzonkowie
Medyczne Studium Zawodowe im. M.
Skfodowskiej-Curie w Zielonej Gorze
Medyczne Studium Zawodowe w Gorzowie
Wlkp.
Mlodziezowy Osrodek Socjoterapii w Zaborze
Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy w
Babimoscie

Typ jednostki

Instytucja kultury

Jednostka budzetowa

Instytucja kultury

Jednostka budzetowa

Jednostka budzetowa

Jednostka budzetowa

Instytucja kultury

Instytucja kultury
Instytucja kultury

Instytucja kultury

Instytucja kultury

Instytucja kultury
Instytucja kultury

Zakfad budzetowy

Jednostka budzetowa

Jednostka budzetowa

Jednostka budzetowa
Jednostka budzetowa

Nadz6r z upowaznienia
sprawuje

Dyrektor Departamentu
Edukacji, Kultury i Sportu

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Wojewodzki Osrodek Medycyny Pracy w
Zielonej Gorze

Wojewodzki Osrodek Medycyny Pracy w
Gorzowie Wlkp.
Wojewodzka Kolumna Transportu Sanitarnego
w Zielonej Gorze
Wojewodzka Kolumna Transportu Sanitarnego
w Gorzowie Wlkp.
Szpital Wojewodzki - Samodzielny Publiczny
ZOZ Zielona Gora
Samodzielny Publiczny Szpital Wojewodzki w
Gorzowie Wlkp.

Jednostka budzetowa

Jednostka budzetowa

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Dyrektor Departamentu
Polityki Spotecznej i

Ochrony Zdrowia
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Nazwa jednostki

Samodzielny Publiczny Szpital dla Nerwowo
i Psychicznie Chorych w Mi^dzyrzeczu

Wojewodzki Szpital Specjalistyczny dla
Nerwowo i Psychicznie Chorych Samodzielny
Publiczny ZOZ w Ciborzu
Lubuski Szpital Specjalistyczny
Pulmonologiczno-Kardiologiczny Samodzielny
Publiczny ZOZ w Torzymiu
Wojewodzka Stacja Pogotowia Ratunkowego
Samodzielny Publiczny ZOZ w Zielonej Gorze
Samodzielna Publiczna Wojewodzka Stacja
Pogotowia Ratunkowego w Gorzowie Wlkp
Lubuski Osrodek Rehabilitacyjno-Ortopedyczny
im. dr Lecha Wierusza w Swiebodzinie
Samodzielny Publiczny ZOZ
Samodzielny Publiczny ZOZ Centrum Leczenia
Dzieci I Mlodziezy w Zaborze
Wojewodzki Osrodek Terapii Uzaleznieri
i Wspotuzaleznienia w Zielonej Gorze
Osrodek dla Osob Uzaleznionych Samodzielny
Publiczny ZOZ ,,Nowym Dworek"
Samodzielny Publiczny ZOZ "MEDKOL" w
Zielonej Gorze - SPZOZ
Samodzielny Publiczny ZOZ pod nazwa,
"Obwod Lecznictwa Kolejowego" w Gorzowie
Wlkp.
Wojewodzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze

Typ jednostki

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka budzetowa

Nadzor z upowaznienia
sprawuje

Dyrektor Departamentu
Polityki Spotecznej i

Ochrony Zdrowia

37.

38.

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

Zaklad budzetowy

Jednostka budzetowa

Geodeta Wojewodztwa

39.

40.

Lubuski Zarzad Melioracji i Urzadzeri Wodnych
w Zielonej Gorze

Wojewodzki Zaktad Konserwacji Urzadzeri
Wodnych i Melioracyjnych w Gorzowie Wlkp.

Jednostka budzetowa

Zaklad budzetowy

Dyrektor Departamentu
Rolnictwa, Srodowiska i

Rozwoju Wsi

41.

42.

43.

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

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka budzetowa

Dyrektor Departamentu
Gospodarki i Infrastruktury

44. Zaklad Obslugi Urz?du Marszatkowskiego
Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze

Gospodarstwo
pomocnicze

Dyrektor Generalny

45. Centrum Promocji i Szkolenia Wojewodztwa
Lubuskiego w Przelazach

Gospodarstwo
pomocnicze

Wicemarszatek ds. funduszy
strukturalnych i gospodarki

Wojewodztwa

X



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzqdu Marszalkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego

w Zielonej Gorze

W URZE.DZIE MARSZALKOWSKIM WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO W ZIELONEJ G6RZE
TWORZY SIE. STANOWISKA KIEROWNICZE

/za wyjatoiem stanowisk - funkcji osob pochodzacych z wyboru lub powolania stosownie
do ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa/

STANOWISKA KIEROWNICZE:

1. Dyrektor Generalny Urz§du Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego.

2. W Departamencie Organizacyjno-Prawnym:
1/ Dyrektor Departamentu,
21 Zast^pca Dyrektora Departamentu,
3/ 4 Kierownikow Wydziatow,
4/ 4 Dyrektorow Biur, w tym Dyrektor Biura Prasowego - Rzecznik Prasowy Zarzadu

3. W Departamencie Skarbu i Finansow:
1/ Dyrektor Departamentu Skarbu i Finansow - Skarbnik Wojewodztwa,
212 Zaste_pcow Dyrektora Departamentu,
3/ Glowny Ksî gowy,
416 Kierownikow Wydzialow.

4. W Departamencie Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego:
1/ Dyrektor Departamentu,
213 Zaste.pcow Dyrektora Departamentu,
3/ 8 Kierownikow Wydziatow.

5. W Departamencie Europejskiego Funduszu Spotecznego:
1/ Dyrektor Departamentu,
21 Zast^pca Dyrektora Departamentu,
3/ 6 Kierownikow Wydzialow.

6. W Departamencie Rozwoju Regionalnego:
1/ Dyrektora Departamentu,
21 Zaste,pca Dyrektora Departamentu,
3/ 4 Kierownikow Wydzialow,
412 Dyrektorow Biur.

7. W Departamencie Gospodarki i Infrastruktury:
1/ Dyrektor Departamentu,
21 Zast^pca Dyrektora Departamentu,
3/ 4 Kierownikow Wydzialow,
411 Dyrektor Biura.

8. W Departamencie Polityki Spotecznej i Ochrony Zdrowia:
1/ Dyrektor Departamentu,
21 Zast^pca Dyrektora Departamentu,
3/ 3 Kierownikow Wydzialow,
411 Dyrektor Biura.



9. W Departamencie Edukacji, Kultury i Sportu:
1/ Dyrektor Departamentu,
21 Zast^pca Dyrektora Departamentu,
3/ 3 Kierownikow Wydzialow.

10. W Departamencie Rolnictwa, Srodowiska i Rozwoju Wsi:
1/ Dyrektor Departamentu,
212 Zast^pcow Dyrektora Departamentu,
3/ 3 Kierownikow Wydzialow, w tym Kierownik Wydzialu Geologii - Geolog Wojewodzki.

11. W Departamencie Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami:
1/ Dyrektor Departamentu - Geodeta Wojewodztwa,
21 Zast^pca Dyrektora Departamentu,
3/ 2 Kierownikow Wydzialow.

12. W Departamencie Programow Rozwoju Obszarow Wiejskich:
1/Dyrektor Departamentu,
21 Zast^pca Dyrektora Departamentu,
3/ 3 Kierownikow Wydzialow.

13. W Biurze Ochrony Informacji i Bezpieczenstwa Publicznego:
M Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

14. W Biurze Samorza^du Wojewodztwa z siedziba^w Gorzowie Wlkp.:
1/Dyrektor Biura.

15. Audytor Wewnetany.


