
UCHWALA NR
ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

z dnia ..4Q..-̂ ifpKn£fl« 2017 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
UrzQdu 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 2016 r. poz. 486 z pozn. zm.), uchwala sie., co nast^puje:

§ 1. Ustala si? Regulamin Organizacyjny Urze_du Marszalkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego

w Zielonej Gorze, zwany dalej ,,Regulaminem", stanowiacy zalacznik do uchwaly.

§ 2. Trad moc uchwala Nr 36/368/15 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 14 maja 2015

roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urze.du Marszalkowskiego Wojewodztwa

Lubuskiego w Zielonej Gorze, zmieniona uchwalami: Nr 55/638/15 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego

z dnia 1 wrzesnia 2015 r., Nr 75/895/15 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 9 grudnia 2015 r.,

Nr 87/1021/16 Zarzadu Wojew6dztwa Lubuskiego z dnia 2 lutego 2016 r., Nr 99/1223/16 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 12 kwietnia 2016 r., Nr 107/1307/16 Zarzadu Wojew6dztwa

Lubuskiego z dnia 17 maja 2016 r., Nr 109/1383/16 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 31 maja

2016 r, Nr 113/1466/16 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 21 czerwca 2016 r, Nr 116/1501/16

Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 5 lipca 2016 r., Nr 118/1529/16 Zarzadu Wojewodztwa

Lubuskiego z dnia 13 lipca 2016 r., Nr 121/1576/16 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 1 sierpnia

2016 r., Nr 127/1666/16 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 30 sierpnia 2016 r., Nr 131/1700/16

Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 13 wrzesnia 2016 r., Nr 139/1820/16 Zarzadu Wojewodztwa

Lubuskiego z dnia 18 pazdziernika 2016 r, Nr 140/1846/16 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia

25 pazdziernika 2016 r. oraz Nr 143/1878/16 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 8 listopada

2016 r.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si§ Marszalkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 4, Uchwala wchodzi w zycie z dniem podj^cia, z moca^obowiazujaccLod 1 stycznia 2017 r.

DYREKTOR DEPARTAMENTU
ORGAi-JL A C N O . p f V v A ^ I U



uchwaiy Nr &**{*«**(**.
Zm%fuWoj8w6<iztwa Lubuskiego zdn!a,.tf$,. £$&#.('% 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MARSZALKOWSKIEGO WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO
WZIELONEJ GORZE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin okresla struktur? organizacyjna^ Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego
w Zielonej Gorze, zwanego dale] "Urz^dem" oraz zasady jego funkcjonowania.

2. Funkcjonowanie Urzedu opiera si$ na zasadach sluzbowego podporzadkowania, podziatu zadah
i kompetencji oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za ich wykonanie.

3. Urzad, jako jednostka budzetowa prowadzi dokumentacj? finansowa, i majqtkowq, 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) Samorza^dzie - nalezy przez to rozumiec Samorzad Wojewodztwa Lubuskiego;
2) Statucie - nalezy przez to rozumiec Statut Wojewodztwa Lubuskiego;
3) Sejmiku - nalezy przez to rozumiec Sejmik Wojewodztwa Lubuskiego;
4) Radnych - nalezy przez to rozumiec Radnych Wojewodztwa Lubuskiego;

5) Zarza^dzie - nalezy przez to rozumiec Zarzad Wojewodztwa Lubuskiego;
6) MarszaJku - nalezy przez to rozumiec Marszafka Wojewodztwa Lubuskiego;
7} Skarbniku - nalezy przez to rozumiec Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego, ktory jest gtownym

ksi^gowym budzetu Wojewodztwa;
8) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Wojewodztwa Lubuskiego;
9} jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec wojewodzkie samorzadowe jednostki

organizacyjne, wojewodzkie osoby prawne, oraz inne jednostki i instytucje prowadzone przez
Samorzad Wojewodztwa;

10) departamencie - nalezy przez to rozumiec najwi^ksza^ komork§ organizacyjna^ w Urz§dzie oraz inna,
samodzielna^ kom6rk§ rownorz^dn^ takajak Cabinet, Biuro;

11) informacji publicznej - nalezy przez to rozumiec kazda_ informacje o sprawach publicznych
w rozumieniu ustawy o dost^pie do informacji publicznej;

12) kontroli zarza^dczej - nalezy przez to rozumiec system dziatah podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadah w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszcz^dny i terminowy - opracowany
w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia, co do realizacji celow w nast^pujacych obszarach:
a) zgodnosci dzialalnos"ci z przepisami prawa oraz procedurami wewn^trznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
c) wiarygodnosci sprawozdah,
d) ochrony zasobow,
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego post^powania,
f) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji,
g) zarza^dzania ryzykiem,
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§3

1. Urzad jest aparatem pomocniczym Zarzadu i wykonuj'e zadania, ktore wynikajat ze sprawowania
przez Zarzad funkcji organu wykonawczego wojewodztwa.

2. Urzad realizuje zadania wynikajace z pelnienia przez Marszalka funkcji:
1) przewodniczacego i organizatora pracy Zarzadu;
2) reprezentanta wojewodztwa na zewnafrz;
3) kierownika Urz§du, zwierzchnika sluzbowego 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 i stanowiska (w tym takze wieloosobowe)
o nast^pujacych nazwach, strukturach wewn^trznych i symbolach;

1. Departament Organizacyjno-Prawny DP
1) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DP.I,
2) Stanowisko ds. Archiwum Zakladowego DP.II.
3) Zespol Obslugi Prawnej DP.III.
4) Wydzial Organizacji i Nadzoru DP.IV.
5) Wydzial Zamiejscowy Urz^du z siedziba^w Gorzowie Wlkp. DP.V.
6) Zespol ds. Posiedzeh Zarzadu DP.VI.

2. Departament Administracyjno-Gospodarczy DA
1) WydziafAdministracyjno-Gospodarczy DA.I.
2} Wydzial Kadr i Szkolenia DA.II.
3) Wydziat Zamowien Publicznych DA.III.

4) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DA.IV.
5) Wydzial Techniczny DA.V.

3. Cabinet Zarzadu GZ
1) Biuro Zarzadu GZ.I.
2} Biuro Prasowe GZ.ll.

3) Biuro Marszalka GZ.III.

4. Departament Finansow DF
1) Wydzial Planowania Budzetu i Analiz DF.I.
2) Wydzial Funduszy Unii Europejskiej DF.II.
3) Wydzial Ksi^gowosci Urze.du DF.III.

4) Wydzial Ksi^gowosci Unii Europejskiej DF.tV.
5) Wydzial Finansow Wojewodztwa DF.V.

6) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DF.VI.
7) Wydzial Plac DF.VII.

8) Stanowisko ds. Rozliczeh Podatku VAT Wojewodztwa Lubuskiego DF.VIIl.
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5. Departament Zarza_dzania Regionalnym Programem Operacyjnym DIZ
1) Wydziat Zarzadzania RPO DIZ.I.
2) Wydzial Finansowy DIZ.II.
3) Wydzial Monitorowania i Ewaluacji DIZ.III.
4) Wydzial Informacji i Promocji DIZ.IV.
5) Wydzial Budzetu i Pomocy Technicznej DIZ.V.
6) Wydziat Planowania Strategicznego DIZ.VI.

7) Siec Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich w wojewodztwie lubuskim DIZ.VII.
8) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DIZ.VIII.
9) Stanowisko ds. Systemu Informatycznego DIZ.IX.

10) Wydzial ds. Certyfikacji DIZ.X.

6. Departament Programow Regionalnych DFR
1) Wydziat Koordynacji Wdrazania EFRR DFR.I.
2) Wydzial ds. Instrumentow Inzynierii Finansowej DFR.II.
3) Wydzial Kontraktacji Inwestycji Publicznych i 6rodowiskowych DFR.III.
4) Wydzial Kontroli DFR. IV.
5) Wydzial Post^powah Administracyjnych, Windykacji i Procedury Odwolawczej DFR.V.
6) Wydzial Kontraktacji Inwestycji Gospodarczych DFR.VI.
7) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DFR.VII.
8) Wydzial ds. Wnioskow o Platnosc DFR.VIII.
9) Wydzial Finansow DFR.IX.

7. Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego DPS
1) Wydzial Wyboru Projektow EFS DFS.I.
2) Wydzial Analiz i Inwestycji Terytorialnych EPS DPS.II.
3) Wydzial Kontroli EFS DFS.III.

4) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DPS.IV.
5) Wydzial Zarzadzania Finansowego i Certyfikacji EFS DFS.V.

6) Wydzial Regionalnego Rynku Pracy EFS DFS.VI.
7} Wydzial Rownowagi Spolecznej EFS DPS.VII.
8) Wydzial Nowoczesnej Edukacji EFS DPS.VIII.
9) Wydzial Budzetu i Rozliczeh EFS DPS.IX.

10) Wydzial Projektow Pozakonkursowych EFS DFS.X.

8. Departament Przedsi$biorczosci i Strategii Marki DM
1) Wydzial Przedsi?biorczosci i Strategii Marki DM.I.
2) Wydzial Projektow Turystycznych i Promocji Lubuskiego Centrum Winiarstwa DM.II,
3) Stanowisko ds. Rozliczeri Finansowych DM.III.

4) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DM.IV.

9. Departament Infrastruktury i Komunikacji DG
1) Wydziat Transportu i Infrastruktury DG.I.
2) Wydzial Portu Lotniczego Zielona Gora-Babimost DG.II.
3) Wydzial Drogownictwa DG.IH.
4) Wydzial Ekonomiczny DG.IV.

5) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DG.V.
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10. Departament Infrastruktury Spofecznej OS
1) Wydziat Kultury DS.I.
2) Wydzial Turystyki i Sportu DS.II.
3) Wydziat Edukacji DS.III.
4) Wydziat Spraw Spotecznych DS.IV.
5) Stanowisko ds. Zezwoleh, Rejestrow i Spraw Organizacyjnych DS.V.
6) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DS.VI.
7) Stanowisko ds. Kontroli DS.VII.

11. Departament OchronyZdrowia DZ
1) Wydziat Nadzoru i Kontroli DZ.I.
2} Wydziat Organizacji i Promocji Zdrowia DZ.II.
3) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DZ.III.

12. Departament Rolnictwa, Zasobow Naturalnych, Rybactwa i Rozwoju Wsi DW
1) Wydziat Rolnictwa DW.I.
2) Wydziat Zasobow Przyrodniczych DW.II.
3) Wydziat Geologii DW.III.
4) Wydziat Rybactwa DW.IV.
5) Stanowisko ds. Ekonomicznych i Promocji DW.V.
6) Stanowisko ds. Kanceiaryjno-Administracyjnych DW.VI.

13. Departament Srodowiska DS
1) Wydziat Oplat Srodowiskowych DS.I.
2) Wydziat Pozwoleri i Programow DS.II.
3} Wydziat Gospodarki Odpadami DS.III.
4) Stanowisko ds. Ekonomicznych D6.IV.
5} Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DS.V.

14. Departament Programow Rozwoju Obszarow Wiejskich DFW

1) Wydziat Wdrazania Programow i Sprawozdawczosci DFW,I.
2) Wydziat Autoryzacji Platnosci i Pomocy Technicznej DFW.il.
3) Wydziat Kontroli Program6w DFW. III.
4} Stanowisko ds. Krajowej Sieci Obszarow Wiejskich DFW.IV.
5) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DFW.V.

15. Departament Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego DN
1) Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami DN.l.
2) Wydziat Zarzadzania Mieniem Wojewodztwa DM.II.
3) Wydziat Planowania Przestrzennego DN.III.
4} Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DN.IV.

16. Biuro Sejmiku BS
1} Zespolds. Komisji

2) Zespolds. Sesji Sejmiku i Klubow
3) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych
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17. Biuro Rozwoju Regionu BRR

1) Stanowisko ds. Obslugi Finansowej i Kontroli w Projekcie dot. Rewitalizacji BRR.I.
w Ramach PORT

2} Stanowisko ds. LROT i Rewitalizacji w Ramach Projektu POPT BRR.II.
3) Stanowisko ds. Strategii Rozwoju Wojewodztwa i Rewitalizacji w Ramach BRR.III.

Projektu POPT
4} Stanowisko ds. Rewitaiizacji w Ramach Projektu POPT BRR.IV.
5} Stanowisko ds. Strategii Ponadregionalnych i Kontraktu Terytorialnego BRR.V.
6} Stanowisko ds. Strategii Rozwoju Wojewodztwa BRR.VI.
7) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych BRR.VIl.

18. Biuro Wspotpracy Zagranicznej i Europejskiej Wspdtpracy Terytorialnej BWZ
1) Wydzial Wspolpracy Zagranicznej i Europejskiej Wspolpracy Terytorialnej BWZ.I.
2) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych BWZ.II.

3) Stanowisko ds. Rozliczeh Finansowych BWZ.III.

19. Biuro Audytu, Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego BAK
1} Stanowisko ds. Kontroli BAK.I.
2} Stanowisko ds. Audytu Wewnejrznego BAK.il.

3) Stanowisko ds. Nadzoru Wtascicielskiego BAK.III.
4) Stanowisko ds. Formalno-Prawnych - radca prawny BAK.IV.
5) Zespol ds. BMP i Ppoz. BAK.V.

20. Biuro Ochrony Informacji i Bezpieczenstwa Publicznego PN
1) Dyrektor Biura - Pefnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PN.I.
2) Kancelaria Niejawna PN.II.

3) Stanowisko ds. Obronnosci - koordynator zadah obronnych PN.III.
4) Zast§pca Dyrektora Biura - Zaste.pca Pefnomocnika ds. Ochrony Informacji

Niejawnych - koordynator ochrony danych osobowych PN.IV.
5} Wydziaf Ochrony Obiektow PN.V.

21. Biuro Projektow Wfasnych BPW

1) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych BPW.I.
2) Stanowisko ds. Obslugi Projektow Wiasnych BPW.II.
3} Stanowisko ds. Spoleczehstwa Informacyjnego BPW.ill.
4) Stanowisko ds. Rozliczeh Finansowych BPW.IV.

22. Skarbnik Wojewodztwa Lubuskiego SK.

23. Sekretarz Wojewodztwa Lubuskiego SW.

24. W ramach Urz^du dziataj^nastepujace zamiejscowe komorki organizacyjne:
1) Wydziat Zamiejscowy Urz^du z siedziba, w Gorzowie Wlkp., zwany dalej ,,Wydzialem

Zamiejscowym Urzfdu", umiejscowiony organizacyjnie w Departamencie Organizacyjno-
Prawnym. Zasady funkcjonowania Wydzialu Zamiejscowego Urz^du okresla zatacznik Nr 6 do
Regulaminu;

2) Biuro Regionalne Wojewodztwa Lubuskiego z siedzib^ w Brukseli, dzialajace w ramach Biura
Wspotpracy Zagranicznej i Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej. Pracownicy Urz^du wykonujacy

poza granicami kraju - w szczegolnosci na podstawie oddelegowania - podiegaja^
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merytorycznie Dyrektorowi Biura Wspofpracy Zagranicznej i Europejskiej Wspolpracy Terytorialnej.

25. Strukture. organizacyjna. Urze_du przedstawia zafacznik Nr 1 do Regulaminu.

26. Stanowiska kierownicze w Urz^dzie ustala zalacznik Nr 3 do Regulaminu.

III. PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI

§5

1. MARSZALEK kieruje praca, Urzedu przy pomocy Wicemarszaikow, Czfonkow Zarzadu, Skarbnika,
Sekretarza, dyrektorow departamentow, ktorzy wykonuja^swoje obowiazki i ponosza^ odpowiedzialnosc,
stosownie do ustaleh Regulaminu. Do kompetencji Marszatka nalezy:
1) reprezentowanie wojewodztwa na zewnajrz, a w szczegolnosci podejmowanie przedstawicieli

Rzadu;
2} 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 zarzadzeri, udzielanie upowaznieh i peinomocnictw, w zakresie swoich kompetencji;
6) kierowanie realizacja^zadah w zakresie obronnosci i bezpieczehstwa pahstwa;
7) podejmowanie decyzji w sprawach z zakresu obrony cywilnej, z wyjqtkiem spraw zastrzezonych do

kompetencji Zarzadu;
8) ustalenie regulaminu pracy Urze,du oraz innych regulaminow i instrukcji regulujacych sprawy

pracownicze i funkcjonowanie Urz§du;
9) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej oraz wykonywanie obowiazkow pracodawcy w Urz^dzie;

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

11} uruchamianie wewn^trznych czynnosci nadzorczych i kontrolnych w Urze.dzie;
12) zapraszanie do udzialu w posiedzeniach Zarzadu osob, ktorych udzial w posiedzeniach uzna za

wskazany;
13) udzielanie odpowiedzi na interpelacje Radnych;
14) mozliwosc zastrzezenia swojego podpisu na dokumentach i materialach, do podpisania ktorych

upowaznR inne osoby.
2. MARSZAtEK, WICEMARSZALKOWIE lub CZLONKOWIE ZARZADU:

1) odpowiadajei za powierzony obszar spraw i w tym zakresie skladaja^ oswiadczenia woli
w imieniu Wojewodztwa, na zasadach ustalonych w Statucie lub stosownie do upowaznieri
udzielonych przez Zarzad odr^bnymi uchwatami;

2) w ramach spraw nadzorowanych podpisujaj
a) informacje i pisma kierowane do organow i jednostek administracji publicznej (rzadowej

i samorzgdowej), prokuratury, organow scigania, radnychj poslow i senatorow RP oraz innych
podmiotow i instytucji,

b) odpowiedzi na interpelacje i wnioski Radnych oraz inne materialy przedstawiane na
posiedzeniach Sejmiku,

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

d) informacje i pisma kierowane do organow kontroli zewn^trznej, w tym odpowiedzi na wystapienia
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pokontrolne.
WICEMARSZALKOWIE lub CZtONKOWIE ZARZADU na podstawie imiennych upowaznieh
Marszafka, podpisujX decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych, stosownie do postanowieri
przepisow szczegolnych.
Podzial zadah i kompetencji pomi^dzy Marszaika, Wicemarszatkow i Czlonkow Zarzadu okresla
zatacznik Nr 4 do Regulaminu. W razie braku mozliwosci pefnienia przez Marszatka obowiazkow
lub nieobecnosci w pracy, zastepstwo petni jeden z Wicemarszatkow lub Cztonek Zarzadu
wskazany przez Marszatka.
SKARBNIK • Gtowny Ksi^gowy Budzetu Wojewodztwa:
1) odpowiadaza:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni^znymi,
c) dokonywanie wst^pnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,
d) dokonywanie wst^pnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych;
2) koordynuje i wykonuje zadania w zakresie przygotowania projektow uchwaty budzetowej i jej zmian,

a takze proj'ektu Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej zmian;
3) prowadzi biezaca^ analiz§ gospodarki finansowej wojewodztwa i informuje Zarzad o realizacji

budzetu;
4) nadzoruje wykonanie zadah okreslonych w ustawie o rachunkowosci;
5} nadzoruje i kontroluje gospodark? finansowa^ departamentow i jednostek organizacyjnych oraz

wspoldziala w tym zakresie z Komisja^ Rewizyjna^Sejmiku;
6) opiniuje dokumenty, More wywofuja, skutki finansowe dla budzetu wojewodztwa, a w przypadkach

okreslonych prawem sklada kontrasygnat?;
7) wspolpracuje z Regionalna^lzba^Obrachunkowa^i Urz^dami Skarbowymi;
8) kieruje praca^ Departamentu Finansow;
9) uczestniczy w pracach oraz obradach Zarzadu i Sejmiku z gtosem doradczym.
SEKRETARZ - w granicach upowaznienia udzielonego przez Marszatka - zapewnia wiasciwa,
organizacje pracy Urz§du:
1) do zadah i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

a) sprawowanie nadzoru nad organizacja, pracy, przestrzeganiem wewn^trznego porza_dku pracy,
prawidiowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz obiegiem informacji w Urz^dzie,

b) nadzorowanie przestrzegania przepisow prawa powszechnego i uregulowah wewnejrznych przy
zalatwianiu spraw w trybie post^powania administracyjnego i skargowego oraz koordynowanie
wykonywania przez departamenty uchwat Sejmiku, Zarzadu i zarzadzeri Marszalka,

c) koordynowanie dziatalnosci kontrolnej Urz§du, w tym kontroli wewne^rznej w Urz^dzie,
d) nadzorowanie realizacji wnioskow i zaleceh pokontrolnych wynikajacych z kontroli

przeprowadzonej w Urz§dzie przez jednostki kontroli zewn^trznej oraz rekomendacji
wynikajacych ze sprawozdah przedkfadanych przez Audytora Wewn^trznego, w zakresie ryzyk
i stabosci funkcjonowania kontroli zarzadczej;

e) nadzor nad wlasciwym przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zaJatwianiem skarg i wnioskow
obywateli,

f) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urz^dzie,
g) rozpatrywanie skarg dotyczacych pracownikow Urz^du,
h) kierowanie na posiedzenia Zarzadu dokumentow przygotowanych przez nadzorowane

departamenty, o ktorych mowa w pkt 2 oraz nadzor nad zapewnieniem terminowego
i prawidiowego przygotowania przez departamenty i inne jednostki organizacyjne materiatow na
posiedzenia Zarzadu i sesje Sejmiku,
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i) dzialania wynikajace z upowaznieri udzielonych przez Marszalka i Zarzad w zakresie
funkcjonowania Urz^du,

j) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomi^dzy departamentami Urz^du,
k) wdrazanie nowych zasad i technik zarzadzania,
1} sprawowanie nadzoru nad organizacja^ systemu kontroli zarzadczej w Urz^dzie, w tym nad

skutecznoscia^ dzialania tego systemu i prawidfowosciaL wykorzystania sygnalow pochodzacych
z prowadzonych dzialari kontrolnych,

m) prowadzenie innych zadah z zakresu kierowania Urz^dem powierzonych przez Marszalka;
2} SEKRETARZ nadzoruje prace;

a) Departamentu Organizacyjno-Prawnego,
b) Departamentu Administracyjno-Gospodarczego, z wylaczeniem zadah z zakresu polityki

kadrowej, wskazanej w § 5 ust. 1 pkt 9 Regulaminu, nad ktora, bezposredni nadzor sprawuje
Marszatek,

c) Biura Sejmiku,
d) Biura Audytu, Kontroli i Nadzoru Wlascicielskiego, w tym Zespoiu ds. BMP i Ppoz.,

z zastrzezeniem § 5 ust. 10 Regulaminu,
e) Biura Ochrony Informacji i Bezpieczehstwa Publicznego, z zastrzezeniem § 5 ust. 11

Regulaminu,
f) Biura Projektow Wlasnych
oraz jest zwierzchnikiem sluzbowym dyrektorow departamentow wymienionych w lit. a-f,
z zastrzezeniem § 5 ust. 1 pkt 9 i ust. 10-11 Regulaminu;

3) w przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia przez Sekretarza obowiazkow
sluzbowych, w zakres praw i obowiazkow Sekretarza wst^puje Dyrektor Departamentu
Organizacyjno-Prawnego, w zakresie okreslonym w Regulaminie i zarzadzeniach Marszalka oraz
w ramach upowaznienia udzielonego przez Marszalka.

7. DYREKTORZY DEPARTAMENTOW:
1) obowiazki i odpowiedzialnosc dyrektorow departamentow w zakresie zadah merytorycznych:

a) przy zalatwianiu spraw odpowiadaja^ za przestrzeganie zasad: praworzadnosci, terminowosci
i rzetelnosci,

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 przygotowuja^ projekty odpowiedzi na interpelacje
i wnioski Radnych,

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

e) na zasadach okreslonych w § 35 wnioskuja^o udzielenie, zmian§ lub odwolanie upowaznienia do
zalatwiania spraw nalezacych do kompetencji Marszalka lub Zarzadu, pracownikom Urze.du
(w tym kadrze kierowniczej), kierownikom lub - w przypadkach okreslonych przepisami prawa -
pracownikom nadzorowanych jednostek organizacyjnych okreslonych w zalaczniku Nr 2 do
Regulaminu,

f) przy zalatwianiu spraw przez departament i nadzorowane jednostki organizacyjne dbaja^
o przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych, a w razie jej naruszenia podejmuja, dzialania
okresloneprawem,

g) sprawuja^ formalny i merytoryczny nadzor nad zakresem i sposobem publikowania w BIP
informacji posiadanych lub wytwarzanych przez departament, w tym informacji ktorych
obowiazek publikacji w BIP wynika z odr^bnych przepisow;

2) dyrektor jako organizator pracy w departamencie:
a) odpowiada za wyniki pracy departamentu, sprawne i prawidlowe jego funkcjonowanie, rzetelne

wypelnianie przez podleglych pracownikow obowiazkow sluzbowych, przestrzeganie przez nich
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ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,
b) ustala zarza^dzeniem wewne,trznym organizacje. pracy departamentu, z zastrzezeniem pkt 7,

a w szczegolnosci:
- podzial czynnosci pomi§dzy kadr§ kierownicza^ departamentu, w tym zakres uprawnieh

i kompetencji zast§pcow dyrektora,
- wykaz imienny osob i stanowisk w poszczegolnych komorkach organizacyjnych departamentu,

ze wskazaniem charakteru stanowiska (stanowisko do spraw...), z zastrzezeniem, ze uj§cie
wolnych stanowisk (wakatow) w zarzadzeniu wewn^trznym mozliwe jest po wyrazeniu zgody
przez Marszafka za posrednictwem Sekretarza,

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

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

3) wydaja^ decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych oraz podpisuja^ korespondencj?,
w ramach imiennych upowaznieh, udzielonych odpowiednio przez Marszatka tub Zarzad;

4) sprawuja^ nadzor merytoryczny nad jednostkami organizacyjnymij stosownie do podzialu zawartych
wzalaczniku Nr2do Regulaminu, wtym m.in. odpowiadaja^za:
a) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej

w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych, w tym m.in. poprzez:
- nadzor nad wprowadzeniem przez kierownikow nadzorowanych jednostek organizacyjnych

systemu kontroii zarzadczej w tych jednostkach,
- przeprowadzanie kontroli funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych,

zgodnie z planem kontroli,
b) obj§cie w kazdym roku nadzorowanych jednostek organizacyjnych kontrola^ finansowa^

w zakresie realizacji, okreslonych uchwala^ budzetowa^, dochodow i wydatkow, przychodow
i rozchodow budzetu Wojewodztwa;

5) w przypadku zmiany aktow prawnych dotyczacych dzialalnosci merytorycznej departamentu,
zaleceh organow kontroli zewn^trznej w zakresie obj^tym Reguiaminem lub innego uzasadnionego
powodu, zobowiazany jest wystapic z wnioskiem do Departamentu Organizacyjno-Prawnego
0 dokonanie zmiany Regulaminu, w terminie do 30 dni od ukazania si? aktu. Szczegolowe zasady
post^powania okresla udokumentowana procedure Systemu Zarz^dzania Jakoscia^;

6) zobowiazany jest - w terminie 14 dni - dokonac zmiany zarzadzenia wewnejrznego ustalajacego
organizacje oraz podzial zadah i kompetencji w departamencie, jesli zmiana Regulaminu dotyczyla
dziatalnosci merytorycznej departamentu, z zastrzezeniem pkt. 7. Jeden oryginal zarzadzenia
nalezy niezwlocznie przekazac do Departamentu Organizacyjno-Prawnego, drugi egzemplarz
oryginalu zarzadzenia pozostawia si? w aktach departamentu;

7) ustalone przez dyrektora departamentu zarzadzenie wewne.trzne, o ktorym mowa w pkt 2 lit. b -
przed podaniem do wiadomosci pracownikow departamentu - wymaga pisemnego zatwierdzenia
przez wtasciwego merytorycznie Cztonka Zarzajdu/Sekretarza, stosownie do podzialu zadaii
1 kompetencji okreslonego w zata^czniku Nr 4 do Regulaminu, a w przypadku departamentow, ktore
nadzoruje Marszatek za posrednictwem Sekretarza - zatwierdzenia przez Sekretarza.

8. GEODETA WOJEWODZTWA wykonuje zadania powierzone Marszatkowi przepisami szczegolnymi
w zakresie geodezji i kartografii, kieruje Departamentem Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami
i Planowania Przestrzennego oraz sprawuje nadzor merytoryczny nad jednostkami organizacyjnymi
stosownie do podziafu zawartego w zalaczniku Nr 2 do Regulaminu. Odpowiedzialny jest za wlasciw^
realizacj? zadari okreslonych dla Marszatka ustawa^ Prawo geodezyjne i kartograficzne, z zakresu
Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej.
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9. GEOLOG WOJEWODZKI wykonuje zadania powierzone - przepisami szczegolnymi - Marszatkowi,
jako organowi administracji geologicznej, Dziala w Departamencie Rolnictwa, Zasobow Naturalnych,
Rybactwa i Rozwoju Wsi oraz jako Kierownik Wydzialu Geologii jest odpowiedzialny za wtasciwa^
realizacje, zadah okreslonych dla samorzadu wojewodztwa ustawa^ Prawo geologiczne i gornicze, jako
zadania z zakresu administracji rzadowej.

10. DYREKTOR BIURA AUDYTU, KONTROLI I NADZORU WLA$CICIELSKIEGO - AUDYTOR
WEWN^TRZNY wykonuje zadania audytu wewnejrznego, stanowiace niezalezna^ i obiektywna^
dzialalnosc, ktorej celem jest wspieranie Marszalka w realizowaniu celow i zadah poprzez:
a) dokonywanie systematycznej oceny kontroli zarzadczej, w szczegolnosci, co do jej adekwatnosci,

skutecznosci i efektywnosci,
b) realizacj§ czynnosci doradczych.

11. DYREKTOR BIURA - PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH odpowiada za
zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz kieruje praca, Biura
Ochrony Informacji i Bezpieczehstwa Publicznego, ktore pelni funkcje_ Pionu Ochrony Urz§du.
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie zapewnienia przestrzegania przepisow
0 ochronie informacji niejawnych podlega bezposrednio Marszatkowi.

12. KOORDYNATOR ZESPOLU ds. BMP i Ppoz. odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepis6w
prawnych i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w Urz^dzie, kieruje
praca^ Zespolu ds. BMP i Ppoz. W zakresie zadah okreslonych przepisami prawa dla sluzby
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow ochrony przeciwpozarowej, Koordynator Zespolu ds.
BMP i Ppoz. podlega Sekretarzowi.

§6

1. W Urz§dzie dzialaja^ Pelnomocnicy, ktorzy - oprocz czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska
sluzbowego - realizuja, zadania nadane stosownym pelnomocnictwern/upowaznieniem lub wynikaja^ce
z wewn^trznych aktow prawnych.

2. Petnomocnik ds. Etyki wybierany jest przez pracownikow Urz§du na dwuletnia^ kadencj^ realizuje
zalozenia Kodeksu Etyki ustalonego zarzadzeniem Marszafka. Dokumentacja prowadzona przez
Pelnomocnika dotyczaca realizowanych zadah zwia^zanych z pelniona^funkcja^ powinna bye znakowana
z wykorzystaniem symbolu literowego PE oraz postanowieri instrukcji kancelaryjnej.

3. Pdnomocnik ds. Rownosci reprezentuje Marszalka w przedsi§wzi§ciach dotycza^cych problematyki
rownego traktowania, podejmuje dzialania promujace, upowszechniajace i informacyjno-edukacyjne na
rzecz podnoszenia swiadomosci w zakresie problematyki rownego traktowania w regionie. Ponadto
podejmuje wspolne inicjatywy z jednostkami samorzadu terytorialnego wojewodztwa na rzecz rownego
traktowania oraz rekomenduje Europejska, Kart$ Rownego Traktowania Kobiet i M^zczyzn w Zyciu
Lokalnym wsrod lubuskich gmin. Dziala na podstawie pelnomocnictwa Marszalka oraz prowadzi
dokumentacj§ dotyczaca realizowanych zadah zwiazanych z pelniona^ funkcjaj ktora powinna bye
znakowana z wykorzystaniem symbolu literowego PR oraz postanowieh instrukcji kancelaryjnej.

4. Petnomocnik Zarz^du ds. Systemu Zarz^dzania Jakoscia_ jest przedstawicielem w zakresie
systemu zarzadzania jakoscia^. Jest odpowiedzialny m.in. za rozpowszechnianie zatozeh polityki jakosci
wsrod pracownikow Urz§du, nadzor nad dokumentacja^ Systemu Zarzajdzania Jakoscia ,̂ zatwierdzanie
1 wydawanie dokumentow zgodnie z obowiazujacymi zasadami Systemu Zarzadzania Jakoscia^. DziaJa
na podstawie nadanego pelnomocnictwa oraz postanowieh Ksi^gi Jakosci. Dokumentacj^ systemu
zarzadzania jakoscia^ prowadzi wlasciwa komorka organizacyjna w Departamencie Organizacyjno-
Prawnym - z wykorzystaniem jej symbolu literowego oraz postanowieh instrukcji kancelaryjnej.

5. Pelnomocnik ds. Wyborow - urz§dnik wyborczy powotywany przez Marszalka w celu prowadzenia
obsJugi administracyjnej wlasciwej terytorialnej komisji wyborczej oraz wykonywania zadah wyborczych
na obszarze wojewodztwa, jako zadah zleconych. Zasady wspofdzialania urze.dnika wyborczego
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z Krajowym Biurem Wyborczym okresla porozumienie zawarte pomi^dzy Marszatkiem a Szefem
Krajowego Biura Wyborczego lub upowazniona^ przez niego osoba .̂ Dokumenfacje Pe/nomocnika
dotyczaca^ realizowanych zadah zwiazanych z pelniona^ funkcja^ prowadzi Biuro Sejmiku
z wykorzystaniem symbolu literowego BS oraz postanowieri instrukcji kancelaryjnej.

6. Peinomocnik Zarzadu ds. Koordynacji programu Mlodzi On-Life ustanawiany jest przez Zarzad.
Synchronizuje dzialania zwiazane z wdrazaniem polityki mlodziezowej w regionie. Wspofpracuje m.in.
z komorkami organizacyjnymi Urz§du, jednostkami organizacyjnymi samorzadu wojewodztwa,
jednostkami samorzadu terytorialnego, placowkami oswiatowymi, uczelniami wyzszymi, instytucjami
kultury i sportu oraz organizacjami pozarzadowymi w celu realizacji zadah zgodnych z "Zalozeniami
polityki mtodziezowej wojewodztwa lubuskiego". Inicjuje wydarzenia poswi^cone sprawom mlodziezy
w regionie. Dziala na podstawie pelnomocnictwa nadanego przez Zarzad. Dokumentacja prowadzona
przez PeJnomocnika dotyczaca realizowanych zadah zwiazanych z pefniona^ funkcja^ powinna bye
znakowana z wykorzystaniem symbolu literowego PM oraz postanowieh instrukcji kancelaryjnej.

§7

1. W czasie nieobecnosci dyrektora departamentu, zakres uprawnieh i obowiazkow - przejmuje zast^pca
dyrektora departamentu, wskazany w zarzadzeniu wewn^trznym, o ktorym mowa w § 5 ust. 7 pkt 2
lit. b, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Pracownicy obowiazani s^ wykonywac obowiazki powierzone zakresem czynnosci okreslonym w opisie
stanowiska pracy oraz przestrzegac postanowieh Regulaminu. Ponadto, s^ 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 zadah.

3. Ustalenie w zarzadzeniu, o ktorym mowa w ust. 1 zakresu zadah merytorycznych dla dyrektora
departamentu i zast§pcy/6w dyrektora departamentu nie stanowi podstawy do podejmowania
czynnosci w imieniu Marszalka lub Zarzadu. Wykonywanie - przez dyrektora departamentu lub
zast§pc§ dyrektora departamentu - czynnosci w imieniu Marszafka lub Zarzadu, w tym podpisywanie
dokumentow kierowanych na zewnqtrz mozliwe jest jedynie na podstawie i w zakresie udzielonych
odpowiednio przez Marszalka lub Zarzad imiennych upowaznieh i peJnomocnictw.

IV. ZADANIA DEPARTAMENTOW

§8

1. Departamenty wykonuja^ zadania samorzadu wojewodztwa okreslone przepisami prawa,
porozumieniami i umowami, stosownie do postanowieh Zarzadu i Marszatka, w zakresie ustalonym
w Regulaminie.

2. Do wspolnych zadah i obowia_zkow departamentow nalezy:
1) monitorowanie obligatoryjnych zadah wojewodztwa w obszarze spraw powierzonych departamentom,

przygotowywanie stosownych materialow oraz inicjowanie dzialah organizacyjno-technicznych
i ekonomicznych w celu zapewnienia rozwoju Wojewodztwa;

2) realizacja Strategii Rozwoju Wojewodztwa Lubuskiego i innych dokumentow programowych;
3) wspoldziaJanie w zakresie zadah wynikajacych dla Wojewodztwa, jako akcjonariusza lub udziatowca

w spoJkach, ktorych wykaz stanowi zalacznik Nr 5 do Regulaminu z Biurem Audytu, Kontroli
i Nadzoru Wlascicielskiego sprawujacym nadzor wtascicielski nad spotkami prawa handlowego oraz
departamentami sprawuja^cymi merytoryczny nadzor nad spolkami prawa handlowego;

4) w zakresie nadzoru merytorycznego nad spolkami prawa handlowego, ktorych wykaz stanowi
zalacznik Nr 5 do Regulaminu podejmowanie dzialah w zakresie przedmiotu dziafalnosci spotki,
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w szczegolnosci:
a) opiniowanie i uzgadnianie projektow uchwal kierowanych na zgromadzenie wspolnikow lub walne

zgromadzenie,
b) wyrazanie stanowiska w sprawie dzialalnosci spolki,
c) wspofpraca ze spolkami przy realizacji ich zadah,
d) informowanie rady nadzorczej i Biura Audytu, Kontroli i Nadzoru Wlascicielskiego w przypadku

powzi^cia informacji o jakichkolwiek nieprawidlowosciach w zakresie czynnosci zarzadu spolki,
nad ktora^dana komorka organizacyjna Urz§du sprawuje nadzor merytoryczny,

e) ocena dzialalnosci spolki, pozwalajacej na podejmowanie decyzji merytorycznych,
f) dbalosc o wlasciwe wykorzystanie majajku Wojewodztwa zaangazowanego w spolki,
g) opracowywanie analiz i informacji dotyczacych ich dzialalnosci na potrzeby Zarzadu i Marszalka;

5) przygotowywanie materialow, w tym: projektow uchwal i innych aktow prawnych oraz informacji
i sprawozdah z wykonania uchwal, zadah lub ich cz^sci - dla Sejmiku, Zarzadu i Marszalka;

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

7) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski Radnych oraz interwencje poslow
i senatorow RP kierowanych do organow Wojewodztwa;

8} troska o prowadzenie, na zewnqtrz i wewnqtrz Urz^du, wlasciwej polityki informacyjnej w sprawach,
o ktorych stanowi Sejmik;

9) prowadzenie post^powania administracyjnego oraz rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow;
10) w zakresie przygotowania i wykonania budzetu Wojewodztwa;

a) opracowywanie materialow do projektu budzetu Wojewodztwa,
b) sporzadzanieplanowfinansowych;

11) 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;

12) gospodarowanie wydzielona^ cz^scia, mienia oraz wykonywanie funkcji wlascicielskich w zakresie
mienia Wojewodztwa wobec jednostek organizacyjnych nie zastrzezone dla innych komorek
organizacyjnych Urz^du;

13) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania jednostek organizacyjnych okreslonych
w zalaczniku Nr 2 do Regulaminu, a w szczegolnosci:
a) nadzor i kontrola dzialalnosci merytorycznej,
b) przygotowywanie wnioskow o utworzenie okreslonej jednostki organizacyjnej, ktorej zadania

zostaly ustawami przypisane wojewodztwu i wynikaja, z potrzeb mieszkahcow wojewodztwa lub
wnioskow o likwidacj§, jesli jest to uzasadnione spolecznie lub ekonomicznie,

c) nadzorowanie i kontrolowanie zalatwiania/rozpatrywania, skarg, wnioskow i petycji wptywajacych
do jednostek organizacyjnych,

d) przygotowywanie dokumentow zwiazanych ze stosunkiem pracy kierownikow nadzorowanych
jednostek, post§powah konkursowych (naborow) na stanowisko kierownika nadzorowanej
jednostki organizacyjnej, uchwal Zarzadu w sprawie powolania, odwolania i ustalenia
wynagrodzenia kierownikow nadzorowanych jednostek organizacyjnych; dokumenty przekazuje
si§ Departamentowi Administracyjno-Gospodarczemu, w ktorym prowadzona jest dokumentacja
dotyczaca stosunku pracy kierownikow jednostek organizacyjnych,

e) przeprowadzanie kontroli wlasciwego wykonywania zadari obronnych przy wspoludziale Biura
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Ochrony Informacji i Bezpieczehstwa PublicznegoJ

f) prowadzenie szkoleh w zakresie obronnosci przy wspoludziale Biura Ochrony Informacji
i Bezpieczeristwa Publicznego,

g) nadzor nad wJasciwym wykonywaniem zadaii obronnych;
14) wnikliwe i terminowe zatatwianie spraw i interesantow Urz^du;
15) wspotpraca z administracja^publiczna^oraz organizacjami spolecznymi, gospodarczymi i zawodowymi;
16) korzystanie z dzialalnosci pozytku publicznego prowadzonej przez organizacje pozarzadowe i inne

podmioty, w celu wykonania zadah b^dacych w zakresie dziatania wojewodztwa;
17) wspotpraca ze stuzbami statystyki publicznej w zakresie wykorzystania danych statystycznych,

wspolnych opracowari lub wymiany opracowah oraz zglaszania opinii i uwag do programow badah
statystycznych;

18) terminowe wywiazywanie si$ z obowiazkow sprawozdawczych ustalonych przez CDS, organy
naczelne i centralne oraz Skarbnika a takze wynikajacych z postanowieh ustawy o finansach
publicznych w zakresie merytorycznym departamentu;

19) przygotowywanie spraw zwiazanych z zaciajganiem zobowiazari finansowych w oparciu o uchwalone
plany finansowe i zgodnie z procedurami ustawy Prawo zamowien publicznych;

20) prowadzenie spraw zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie o finansach publicznych,
w ustawie prawo zamowien publicznych oraz z obowiazujacymi przepisami wewn^trznymi;

21) wspolpraca z wyzszymi uczelniami, instytucj'ami naukowo-badawczymi oraz innymi placowkami
naukowymi w zakresie stosowania osia^ni^c nauki i techniki;

22) organizowanie i podejmowanie niezb^dnych przedsi^wzi^c w celu ochrony informacji niejawnych
oraz ochrony danych osobowych, w tym kontrola i nadzor nad wtasciwym zabezpieczeniem
pomieszczeh przed wlamaniem i kradziezaj

23) zapewnienie obslugi komisji, zespotow i innych organow opiniodawczych i doradczych, tworzonych
przez Zarz^d lub Marszatka;

24) ogtaszanie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) oraz udostepnianie informacji publicznej na
wniosek w zakresie zadah realizowanych przez departament na zasadach i trybach okreslonych
w ustawie o dostepie do informacji publicznej, z zastrzezeniem § 38 ust. 6 i ust. 8;

25) publikowanie w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez departament, w tym informacji
ktorych obowiazek publikacji w BIP wynika z odr§bnych przepisow;

26) przekazywanie do Departamentu Organizacyjno-Prawnego kopii - w formie elektronicznej -
porozumieh o charakterze intencyjnym (np. o wspoipracy, nie rodzacych skutkow finansowych)
zawartych pomi§dzy samorzadem wojewodztwa, Marszatkiem, Urz^dem, a innymi instytucjami;

27) prowadzenie dokumentacji stosownie do zasad ustalonych instrukcja^ kancelaryjna, oraz zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

28) stosowanie zasad okreslonych w zatwierdzonych procedurach funkcjonujacego w Urz^dzie Systemu
Zarzadzania Jakoscia^ zgodnego z norma^ ISO;

29) realizowanie zaleceh pokontrolnych organow kontroli zewn^trznej (NIK, UKS, RIO, PIP i innych);
30) prowadzenie spraw zwiazanych z windykacja, naleznosci Wojewodztwa Lubuskiego w tym

pochodzacych ze srodkow Unii Europejskiej objetych zakresem merytorycznym departamentu,
w uzgodnieniu z Departamentem Finansow;

31) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem ulg, odraczaniem, umarzaniem i rozWadaniem na raty
optat i innych naleznosci stanowiacych dochody Wojewodztwa - w zakresie merytorycznym
departamentu, w uzgodnieniu z Departamentem Finansow;

32) wykonywanie, w obszarze merytorycznym departamentu, zadah wynikajacych z realizacji projektow
wtasnych, wspoHlnansowanych ze srodkow zewn^trznych;

33) opracowanie oraz biezaca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie czynnosci organizacyjnych
maj^cych na celu przygotowanie departamentu oraz podlegtych jednostek organizacyjnie - zgodnie
z zalacznikiem Nr 2 do Regulaminu - do realizacji zadah obronnych okreslonych w planie
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operacyjnym funkcjonowania Urz§du w warunkach zewn^trznego zagrozenia bezpieczehstwa
pahstwa i w czasie wojny;

34) przekazywanie informacji i materialow niezb^dnych do planowania komorce (stanowisku) wtasciwej
ds. obronnych w Urz^dzie;

35} planowanie oraz realizacja dzialah majacych na celu zapobieganie zagrozeniom o charakterze
terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystapienia zdarzen o charakterze terrorystycznym;

36) wspotdzialanie z Pelnomocnikami Marszalka i Zarzadu;
37) opiniowanie projektow aktow prawa powszechnie obowiazujacego;
38) realizacja zadan dotyczacych wystapieri wnoszonych do Urz§du przez podmioty wykonujace

zawodowa, dziatalnosc lobbingowa, oraz podmioty wykonujace bez wpisu do rejestru czynnosci
z zakresu zawodowej dzialalnosci lobbingowej, na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Marszalka;

39) inne zadania zlecone przez Zarzad lub Marszalka.

§9

Do zakresu dzialania DEPARTAMENTU ORGANIZACYJNO-PRAWNEGO nalezy:
1) obsluga prawna i doradztwo prawne jak rowniez wykonywanie zast^pstwa procesowego przed

sadami powszechnymi;
2) opiniowanie pod wzgl§dem prawnym i redakcyjnym projektow aktow Sejmiku i Zarzadu oraz

Marszalka, a takze umow cywilno-prawnych;
3) wydawanie dla potrzeb departamentow opinii prawnych, oraz udzielanie pomocy prawnej

w zwiazku ze stosowaniem kodeksu post^powania administracyjnego;
4) pomoc prawna zwiazana ze skargami kierowanymi do WSA i NSA wraz z zast^pstwem procesowym

przed sadem;
5) sporzadzanie odpowiedzi sadowych;
6) opiniowanie pod wzgl§dem prawnym spraw zwia^zanych z petnionaJunkcja^Radnych;
7) udzielanie wyjasnieh w sprawie obowiazujacego stanu prawnego w zakresie dzialania Urz^du;
8) udzielanie porad i konsultacji prawnych;
9) uczestnictwo w prowadzonych przez zamawiajacego negocjacjach;

10) reprezentowanie zamawiajacego (Wojewodztwo, Urzad, Marszalka, Zarzad) przed sadami, organami
administracji publicznej oraz post^powaniach egzekucyjnych;

11) prowadzenie centralnych rejestrow post^powah prowadzonych przed sadami administracyjnymi
i powszechnymi;

12) prowadzenie ewidencji wystapieh wnoszonych do Urz^du przez podmioty wykonujace zawodowa,
dzialalnosc lobbingowa, wpisane do rejestru podmiotow wykonujacych zawodowa, dzialalnosc
lobbingowa ,̂ prowadzonego przez ministra wlasciwego do spraw administracji publicznej oraz
opracowywanie w tym zakresie informacji - na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Marszalka;

13) opracowywanie projektow aktow prawnych i dokumentow ustalajacych porzadek organizacyjny
w Urz^dzie oraz zasady zarzadzania;

14) przygotowywanie, zmiana lub odwolanie - na wniosek dyrektorow departamentow i stosownie do § 35
- upowaznieh i pelnomocnictw wydawanych przez Marszalka lub Zarzad oraz prowadzenie
centralnych rejestrow wydanych upowaznieh i pelnomocnictw;

15) realizacja zadan w zakresie wykonania przez departamenty zaleceh pokontrolnych organow kontrofi
zewnefrznej (NIK, UKS, PIP, RIO i inne), w tym:
a) prowadzenie zbioru oryginalow dokumentow pokontrolnych z wylaczeniem dokumentow

pokontrolnych Komisji Rewizyjnej Sejmiku (protokoly kontroli, wystapienia pokontrolne, wyniki
kontroli itp.),

b) czuwanie nad terminowym udzielaniem przez departamenty odpowiedzi na wystapienia
pokontrolne i zalecenie pokontrolne,
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c) wspoldziatanie z organami kontroli zewnejrznej, np. NIK, RIO, UKS oraz prowadzenie ewidencji
oryginalow protokolow, wystapieh pokontrolnych i innych dokumentow pokontrolnych, organow
kontroli zewnejrznej;

16) biezacy monitoring i kontrolowanie terminowosci zalatwiania skarg i wnioskow w Urz^dzie;
17) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow, zalatwianych w trybie kpa oraz sporzadzanie

analiz i informacji rocznych;
18) prowadzenie centralnego rejestru wnioskow o udzielenie informacji publicznej i rejestru wnioskow

o ponowne wykorzystanie informacji sektora publicznego oraz nadzor nad terminowym udzielaniem
informacji publicznej na wniosek, zgodnie z ustawa, o dost^pie do informacji publicznej i ustawa,
o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego;

19) prowadzenie Archiwum Zakladowego w szczegolnosci:
a) przyjmowanie materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od poszczegolnych

departamentow Urz§du,
b) opracowywanie przyj^tej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz przechowywanie

i zabezpieczenie,
c) udost^pnianie materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,
d) przekazywanie materiafow archiwalnych do Archiwum Pahstwowego,
e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

20) wspotdzialanie z Archiwum Panstwowym w szczegolnosci w zakresie jednolitego rzeczowego wykazu
akt;

21) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej w komorkach organizacyjnych Urz§du;
22) prowadzenie rejestru przedsi§biorcow - przechowawcow akt osobowych i placowych oraz

prowadzenie post^powania administracyjnego stosownie do przepisow ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, w szczegolnosci:
a) wydawanie zaswiadczeh o wpisie do rejestru,
b) wydawanie decyzji odmawiajacej wpisu do rejestru przechowawcow akt osobowych i placowych,
c) wydawanie decyzji o zakazie wykonywania przez przedsi§biorc§ dziatalnosci objejej wpisem,
d) wydawanie decyzji o wykresleniu wpisu w rejestrze przechowawcow akt osobowych i placowych;

23) kontrola przedsi§biorcow - przechowawcow akt osobowych i placowych wpisanych do rejestru
prowadzonego przez Marszalka;

24) realizacja zadati i wykonywanie obowiazkow nalozonych na Marszalka ustawy o samorzadzie
wojewodztwa w zakresie analizy oswiadczeh majajkowych oraz sporzadzanie informacji skladanych
MarszaJkowi w tym zakresie;

25) przygotowywanie informacji dotyczacej oswiadczeh majqtkowych przedstawianej Sejmikowi przez
Marszalka kazdego roku, zawierajacej dane dotyczace:
a) osob, ktore nie ztozyly oswiadczenia majajkowego lub zlozyly je po terminie,
b) nieprawidlowosci stwierdzonych w analizowanych oswiadczeniach majajkowych wraz z ich

opisem i wskazaniem osob, ktore ztozyly nieprawidtowe oswiadczenia,
c) dzialah podj^tych w zwiazku z nieprawidtowosciami stwierdzonymi w analizowanych

oswiadczeniach;
26) nadzor nad terminowym przekazywaniem sprawozdah opracowanych przez komorki organizacyjne

Urz^du za pomoca^ portalu sprawozdawczego GUS;
27) prowadzenie spraw w zakresie wspoldziatania z urz§dami centralnymi, w szczegolnosci:

a) corocznych zamierzeh programowych statystyki publicznej: opinie i wnioski dotyczace ..Program
badah statystycznych statystyki publicznej" na potrzeby Glownego Urz§du Statystycznego,

b) stanowisk i uwag w zakresie funkcjonowania administracji samorzadowej, zmian w kompetencjach
administracji publicznej: wojewoda-samorzad na potrzeby Ministerstwa Spraw Wewn^trznych
i Administracji oraz Ministerstwa Cyfryzacji;

28) prowadzenie ewidencji piecz^ci oraz zamawianie piecz^ci urz§dowych i stempli;
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29) prowadzenie - we wspoldziataniu z Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia^ - spraw
zwiazanych z utrzymaniem i doskonaleniem dzialajacego w Urz^dzie Systemu Zarzadzania Jakoscia^
zgodnego z norma^ ISO;

30) obsJuga systemu informatycznego wspomagajacego System Zarzadzania Jakosciq, poprzez
wprowadzanie zmian do dokumentacji SZJ oraz publikacja ustalonej dokumentacji SZJ;

31) obsluga administracyjna Przegladow SZJ, w tym przygotowywanie materiatow;
32) przygotowywanie dokumentow zwiazanych z realizacja^ procedur systemowych, tj.: programow

auditow wewn^trznych, planow przegladow SZJ, zbiorczych raportow z przeprowadzonych auditow
wewn^trznych i przeprowadzonych dzialah korygujacych i zapobiegawczych, propozycji zmian, ktore
moga^wptywac na system zarzadzania jakoscia,, analiz z realizacji celow jakosciowych (na podstawie
miernikow procesow);

33) prowadzenie rejestru zagrozeh i niezgodnosci Systemu Zarzadzania Jakoscia^
34) udzielanie wyjasnieh i pomocy pracownikom Urz§du w zakresie interpretacji postanowieh aktow

prawa powszechnego i wewnejrznych aktow prawnych;
35) prowadzenie spraw zwiazanych z powolywaniem wojewodzkiej rady konsultacyjnej do spraw dziataczy

opozycji i osob represjonowanych, w tym jej obsluga techniczno-administracyjna w zakresie zadah
wynikajacych z ustawy o dzialaczach opozycji antykomunistycznej oraz osobach represjonowanych
z powodow politycznych;

36) obsluga administracyjno-techniczna Wojewodzkiej Rady Dialogu Spolecznego w zakresie
wynikajacym z ustawy o Radzie Dialogu Spolecznego i innych instytucjach dialogu spolecznego;

37) zapewnienie wtasciwej organizacji pracy Wydziatu Zamiejscowego Urz§du w celu sprawnej realizacji
zadari na poszczegolnych stanowiskach pracy departamentow merytorycznych;

38) prowadzenie centralnego rejestru uchwalZarzadu;
39) obstuga posiedzeh Zarzadu, a w szczegolnosci koordynacja przygotowania materialow przez

departamenty i protokolowanie posiedzeh;
40) prowadzenie zbioru uchwat Zarzadu oraz przekazywanie podj^tych uchwaf organom nadzoru

w cia^u 7 dni od dnia ich podj^cia;
41) koordynacja spraw zwiazanych z udost§pnianiem dokumentow zwiazanych z wykonywaniem zadah

publicznych przez Zarzad (protokolow z posiedzeh oraz uchwal);
42) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad prawidtowym prowadzeniem Biuletynu Informacji

Publicznej oraz koordynacja dzialah zwiazanych z dzialalnoscia, Zespotu Redakcyjnego Biuletynu
Informacji Publicznej;

43) opracowanie oraz biezaca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie czynnosci organizacyjnych
majacych na celu przygotowanie Departamentu do realizacji zadah obronnych okreslonych w planie
operacyjnym funkcjonowania Urz§du w warunkach zewn^trznego zagrozenia bezpieczehstwa
pahstwa i w czasie wojny;

44) planowanie oraz realizacja dziatah majacych na celu zapobieganie zagrozeniom o charakterze
terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystapienia zdarzen o charakterze terrorystycznym.

§10

Do zakresu dziatania DEPARTAMENTU ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGO nalezy:

1) prowadzenie Kancelarii Ogolnej Urz^du, w szczegolnosci przyjmowanie i rozdzial przesytek
wplywajacych na wlasciwe departamenty i adresatow, prowadzenie rejestrow wplywajacych przesytek
poleconych, zwyklych, specjalnego rodzaju i wartosciowych, przekazywanie korespondencji
wewn^trznej i ekspedycja przesylek z Urz^du, w tym obstuga wysylki;

2) prowadzenie zbiorow wspomagaja^cych;
3) opracowywanie planu budzetu w zakresie wydatkow biezacych i majajkowych Urz^du,

w szczegolnosci dz. 750 rozdz. 75018 i 75084, dz. 752 rozdz. 75212 oraz biezaca analiza wydatkow
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rzeczowych budzetu Urz^du i inicjowanie zamierzeh oszcz§dnosciowych;
4) udziat w sporzajjzaniu sprawozdawczosci i bilansow, opracowywanie wnioskow dotyczacych

przeniesieh planow w toku wykonywania budzetu;
5) prowadzenie ewidencji zmian w budzecie Urz^du oraz prowadzenie ewidencji wykorzystania

osobowego funduszu ptac, sporzadzanie informacji z zaangazowania wydatkow budzetowych Urz§du
oraz opracowywanie informacji z wykonania budzetu w zakresie zadah realizowanych przez
departament;

6) inicjowanie przedsie.wzie.c zmierzajacych do racjonaiizacji/ograniczenia wydatkow ponoszonych przez
Urzad;

7) opis dokumentow finansowo-ksi^gowych w zakresie klasyfikacji budzetowej wydatkow biezacych
i majajkowych Urz^du;

8) prowadzenie spraw z zakresu kompleksowego ubezpieczenia majatou Urz^du: samochodow, sprz^tu
elektronicznego i mienia;

9) prowadzenie spraw zwiazanych ze swiadczeniem usfug w zakresie telefonii komorkowej, w tym
z przydzielaniem telefonow komorkowych w uzytkowanie uprawnionym pracownikom;

10} prowadzenie i biezaca aktualizacja ksiajg inwentarzowych (ewidencji analitycznej) srodkow trwatych
i wyposazenia Urz^du i przekazywanie do syntetycznego ksi§gowania, prowadzenie ewidencji
ilosciowo-wartosciowej pozostalych srodkowtrwalych Urz^du;

11) biezaca aktualizacja ksiqg inwentarzowych (ewidencji analitycznej) srodkow trwatych i wyposazenia,
ewidencji ilosciowo-wartosciowej pozostalych srodkow trwalych oraz oznakowah srodkow trwalych
w zakresie sprz^tu komputerowego, urzadzeh kopiujaco-drukujacych, oprogramowania i innego
sprz^tu technicznego;

12) prowadzenie ewidencji pozaksi^gowej, zgodnie z przyj§tym w Urz^dzie wykazem przedmiotow
niepodlegajacych ewidencji ilosciowo-wartosciowej;

13) wspolpraca z komisja^ inwentaryzacyjna^ i komisja, ds. oceny gospodarczej przydatnosci skladnikow
majajkowych w Urz^dzie;

14) prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami oznakowan srodkow trwalych Urz^du;
15) realizacja czynnosci zwiazanych z umarzaniem i aktualizacja wartosci srodkow trwalych Urz§du;
16) biezaca analiza stanu majqtku ruchomego Urz^du z uwzgl^dnieniem jego stanu technicznego oraz

przydatnosci do dalszego uzytkowania;
17) prowadzenie spraw zwiazanych z uzyczaniem srodkow trwatych Urz^du jednostkom i instytucjom na

podstawie umow cywilno-prawnych;
18) zapewnienie warunkow pracy Urz^du w zakresie pomieszczeii biurowych, wyposazenia w meble

biurowe, lacznosci, transportu i zabezpieczenia ppoz. Urz^du;
19) wspotpraca z wtasciwa, komorka^ Urz^du w zakresie zabezpieczania ppoz. Urz^du,
20) planowanie potrzeb oraz organizacja i realizacja zakupu mebli do pomieszczeh biurowych i sal

konferencyjnych;
21) dziatania w zakresie gospodarki lokalami biurowymi Urz§du, w tym prowadzenie procedur wynajmu

nieruchomosci/powierzchni biurowych na potrzeby Urze_du oraz nadzor nad realizacja, zawartych
umow, a w szczegolnosci administrowanie obiektami Urz^du, m.in. w zakresie:
a) prowadzenia spraw dotyczacych eksploatacji urz^dzert, tj. w^zet cieplny, siec wodno-

kanalizacyjna, instalacja elektryczna, gazowa, dzwig,
b) prowadzenia spraw dotyczacych umow na skladniki eksploatacyjne i uslugi na rzecz

uzytkowanych i wynajmowanych przez Urzad nieruchomosci,
c) czuwania nad zabezpieczeniem instalacji i urzadzeh elektrycznych przed zagrozeniem

pozarowym,
d) organizowania przegladow stanu technicznego obiektow, urzadzeh oraz instalacji w budynkach

Urz^du,
e) prowadzenia rozliczeh dotyczacych optat czynszu oraz swiadczeh zwiazanych z uzytkowaniem
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mieszkah sluzbowych i pomieszczeh biurowych;
22) prowadzenie spraw zwiazanych z transportem samochodowym, tj. zapewnieniem transportu dla

wyjazdow sluzbowych kierownictwa i pracownikow Urz§du samochodami stuzbowymi, rozliczaniem
czasu pracy kierowcow, ubezpieczeniem pojazdow, przegladem technicznym, naprawa^ remontem
i eksploatacja^oraz myciem pojazdow siuzbowych;

23) nadzor nad elektronicznymi kartami identyfikacyjnymi wystawianymi przez dostawc? paliw oraz
monitorowanie realizacji transakcji bezgotowkowego zakupu paliw;

24) sporzadzanie sprawozdah dotyczacych emisji zanieczyszczeti do srodowiska, w zwiazku
z eksploatacja^ pojazdow sluzbowych i ustalanie wysokosci optat;

25) sporzadzanie upowaznieh do prowadzenia samochodow sluzbowych;
26) zapewnienie zaopatrzenia materialowo-biurowego na potrzeby Urz^du, w tym dokonywanie

niezb§dnych zakupow np. kwiatow, artykulow biurowych i dekoracyjnych, zgodnie z ustawa, Prawo
zamowieh publicznych oraz obowiazujacymi przepisami wewnejrznymi;

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

28) informowanie Biura Ochrony Informacji i Bezpieczenstwa Publicznego o przedsi$wzie.ciach
realizowanych przez firmy zewn§trzne w obiektach Urz^du w godzinach popoludniowych i dniach
wolnych od pracy np. sprzatenie, usuwanie awarii, naprawa i konserwacja urzadzeh, itp.;

29) organizacja i zapewnienie niezb^dnych napraw i remontow oraz modernizacji pomieszczeh biurowych,
wszczegolnosci:
a) biezace monitorowanie stanu budynkow Urz^du i jego wyposazenia, w tym usuwanie awarii

i usterek oraz przyjmowanie zgtoszen w sprawie awarii w budynkach Urz^du,
b) przygotowywanie zamowieh i umow z wykonawcami, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa

wewnejrznego i powszechnego, w tym przygotowywanie szczegolowego opisu przedmiotu
zamowienia publicznego oraz okreslanie wartosci szacunkowej zamowienia majacego na celu
wytonienie wykonawcow projektow i robot remontowych i inwestycyjnych,

c) nadzor nad przygotowaniem dokumentacji remontowo-budowlanej,
d) wspolpraca z ekspertami budowlanymi, inspektorami nadzoru budowlanego oraz zesfuzba,BMP,
e) kompletowanie dokumentacji technicznej budynkow z uwzgl^dnieniem dokonywanych zmian,

ktore powinny bye konsultowane ze sfuzba^ BMP;
30) zapewnienie utrzymania porza^dku i wtasciwego stanu sanitarnego w budynkach Urz^du i wokol

obiektow Urz^du;
31) ekspozycja na terenie Urz^du symboli pahstwowych i wojewodzkich podczas swiaj pahstwowych,

posiedzeh i sesji Sejmiku;
32) zlecanie wykonania tablic urz^dowych, tablic informacyjnych, tabliczek na drzwi oraz zlecanie ustug

poligraficznych i wykonania drukow firmowych, wizytowek, teczek, opraw introligatorskich na potrzeby
Urz^du;

33) prowadzenie spraw zwiazanych z uslugami telekomunikacyjnymi w zakresie telefonii stacjonarnej na
rzecz Urz§du, instaiowanie i uruchamianie nowych laczy tefekomunikacyjnych (wg potrzeb), usuwanie
usterek i naprawa sprzeju telekomunikacyjnego, konfiguracja dost^pnosci ustug telekomunikacyjnych
oferowanych przez operatora, sporzadzanie i aktualizacja spisu telefonow dla uzytku wewn^trznego;

34) prowadzenie rejestru rezerwacji, wynajmu i uzyczenia sal konferencyjnych oraz przygotowywanie
umow wynajmu i uzyczenia sal konferencyjnych zewnejrznym podmiotom;

35) zapewnienie naglosnienia sal konferencyjnych oraz podania artykulow konsumpcyjnych na spotkania
i narady organizowane w salach konferencyjnych Urz§du (wg dyspozycji);

36) zlecanie przygotowania obslugi konsumpcyjnej narad i spotkah przez obca^ jednostk§ dzialajaca,
w tym zakresie oraz rozliczanie kosztow swiadczonej uslugi;

37) koordynacja udzielania zamowieh publicznych realizowanych w Urz^dzie;
38) sporzadzanie planu zamowieh publicznych - na podstawie zatwierdzonego planu finansowego Urz^du
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na dany rok budzetowy i w oparciu o harmonogramy zamowieh sporzadzone w poszczegolnych
komorkach organizacyjnych Urze_du;

39) przeprowadzanie poste_powah o udzielenie zamowienia publicznego na usiugi, dostawy i roboty
budowlane (prace remontowe) - niezbe_dne dla biezacego funkcjonowania Urze_du;

40) na podstawie otrzymanych z departamentow zaakceptowanych wnioskow o przeprowadzenie
procedury przetargowej wraz z kompletem dokumentow, przeprowadzanie zamowieh publicznych dla
departamentow Urz§du, jezeli wartosc zamowienia przekracza wyrazona_ w ztotych rownowartosc
kwoty okreslonej w ustawie Prawo zamowieh publicznych;

41) pomoc przy okreslaniu warunkow udziatu w poste_powaniach przetargowych zgodnie
z postanowieniami ustawy Prawo zamowieh publicznych;

42) prowadzenie rejestru zamowieh publicznych oraz rejestru umow zawartych w wyniku
przeprowadzonego post§powania o udzielenie zamowienia publicznego;

43) prowadzenie centralnego rejestru wszystkich zamowieh i umow na zakup dostaw, uslug i robot
budowlanych zawartych bez przeprowadzenia post^powania o udzielenie zamowienia publicznego;

44) prowadzenie czynnosci zwiazanych z odwolaniami dotyczacymi zamowieh publicznych, udzial
w posiedzeniach organu odwotawczego przy Urz^dzie Zamowieh Publicznych w sprawach odwotari
wnoszonych przezwykonawcow;

45) wspotpraca z organami prowadzacymi kontrole w zakresie zamowieh publicznych;
46) prowadzenie korespondencji z Prezesem Urz^du Zamowieh Publicznych;

47) kontrola dokumentow i monitorowanie komorek organizacyjnych Urz^du w zakresie zamowieh
publicznych;

48) skladanie raz do roku Zarzadowi - sprawozdania w zakresie zamowieh udzielanych w Urz^dzie;
49) sporzadzanie rocznych sprawozdah o udzielonych zamowieniach i przekazywanie ich Prezesowi

Urz^du Zamowieh Publicznych;
50) zamieszczanie na stronie internetowej Zamawiajacego BIP oraz w Biuletynie Zamowieh Publicznych

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

51) przygotowywanie zamowieh na ogtoszenia w prasie;
52) administrowanie infrastruktura^ teleinformatyczna^ Urz^du w szczegolnosci: serwerami, urzadzeniami

i usfugami sieciowymi oraz nadzor techniczny nad sprzejem komputerowym w Urze_dzie;
53) wdrazanie systemow informatycznych eksploatowanych w Urz^dzie;
54) prowadzenie nadzoru nad eksploatacja^ Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow etap I

wspomagajacego obieg korespondencji wewnejrznej (systemu eKancelaria) w Urz^dzie;
55) nadzor nad eksploatacj^ Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow etap II przy asyscie

merytorycznej pracownikow Biura Projektow Wlasnych;
56) prowadzenie portalu intranetowego Urze_du;
57) administrowanie i prowadzenie nadzoru technicznego nad prawidtowym funkcjonowaniem witryny

urz^dowego Biuletynu Informacji Publicznej (BIP);
58) wspoipraca z cztonkami Zespolu Redakcyjnego BIP w celu realizacji zadah zwiazanych

z prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie zaleceh;
59) realizacja prac w zakresie budowy, utrzymania i eksploatacji sieci transmisji danych;
60) dbabsc o sprawnosc techniczny i eksploatacyjna_ sprzeju komputerowego, elektronicznego oraz

audio-video, diagnozowanie uszkodzeh, w tym zapewnienie biezacego serwisowania i napraw;
61) planowanie potrzeb Urze_du w zakresie sprzeju komputerowego, urzadzeh kopiuja^co-drukujacych,

w tym materiatow eksploatacyjnych, oprogramowania i innych urzadzeh technicznych;
62} prowadzenie i realizacja spraw zwia_zanych z procedura_ zakupu i wynajmu sprz^tu komputerowego,

urzadzeh kopiujaco-drukujacych, materialow eksploatacyjnych do sprze_tu i urzadzeh,
oprogramowania, z zachowaniem postanowieh ustawy Prawo zamowieh publicznych oraz uregulowah
wewnejrznych, w tym takze wymagah okreslonych w Instrukcji w zakresie procedur kontroli wydatkow
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