
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urz?dzie oraz obowiazki i odpowiedzialnosc dyrektorow
departamentow w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej w nadzorowanych przez nich
jednostkach organizacyjnych, w tym systemu sprawozdawczosci okresla zarzadzenie Marszafka.

2. Ogolne zasady dotyczace przygotowania i trybu przeprowadzania kontroli wewne,trznych:
1) przeprowadzajacy kontrol? maja^ obowiazek przygotowac si? do czynnosci kontrolnych,

a w szczegolnosci opracowac program kontroli, przedstawiajacy eel, form? i metody kontroli, zakres
przedmiotowy i podmiotowy kontroli oraz stosowane w danej kontroli przepisy prawne. Program
kontroli akceptuje Marszalek lub inne osoby w ramach stalych imiennych upowaznieri udzielonych
przez Marszatka;

2) nalezy ustalic sklad osobowy i kierownika zespolu kontrolujacego;
3} czlonkowie zespotu kontrolujacego dziaJaja^ na podstawie imiennego upowaznienia, ktore okazuja^

dyrektorowi kontrolowanego departamentu. Upowaznienia do kontroli podpisuja^ osoby w ramach
statych imiennych upowaznieh udzielonych przez Marszatka;

4) z kazdej kontroli sporzadza si? protokol pokontrolny, ktory powinien okreslac fakty stanowiace
podstaw? do oceny dzialalnosci departamentu w badanym okresie i zakresie;

5) protokoJ podpisany przez kontrolujacych przekazywany jest dyrektorowi departamentu
kontrolowanego;

6) do dyrektora kontrolowanego departamentu kierowane jest wystapienie pokontrolne - w terminie 30
dni od daty przekazania protokolu. Wystapienie pokontrolne podpisuje Sekretarz, z wylaczeniem
wystapien pokontrolnych z kontroli przeprowadzanych przez Biuro Audytu, Kontroli i Nadzoru
Wtascicielskiego na zlecenie Marszalka lub Zarzadu;

7) dyrektor kontrolowanego departamentu jest obowiazany w terminie okreslonym w wystapieniu
pokontrolnym zawiadomic osob? podpisuja^ca^ wystapienie pokontrolne o sposobie realizacji zaleceti
pokontrolnych i wykorzystania uwag zawartych w wystapieniu;

8) zapisow, o ktorych mowa w pkt. 1-7 nie stosuje si?, jezeli przepisy szczegolne stanowia^inaczej.
3. Kontrola zewnetrzna wykonywana jest na polecenie Zarzadu lub Marszalka, stosownie do

posiadanych kompetencji:
1) kontrola ustawowa wynikajaca z obowiazujacych przepisow prawnych;
2) kontrole jednostek organizacyjnych wykonywane sa^ na podstawie rocznego planu kontroli

opracowanego przez Biuro Audytu, Kontroli i Nadzoru Wlascicielskiego i zatwierdzonego przez
Zarzad. Kontrole jednostek organizacyjnych zlecone poza planem wykonywane sa^po wczesniejszej
akceptacji Marszatka lub Zarzadu. Szczegolowy tryb i zasady postepowania w zakresie czynnosci
kontrolnych prowadzonych przez pracownikow Urz?du okresla odr?bna uchwala Zarzadu;

3) kontrola zewnetrzna:
a) w zakresie ,,Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013" • w miejscu

realizacji projektow, przeprowadzana jest przez WydziaJ Kontroli Programow Departamentu
Programow Rozwoju Obszarow Wiejskich w trybie oraz zakresie okreslonym przez Podr?cznik
ProcedurZarzadzania i Kontroli;

b) projektow • realizowanych przez beneficjenta ostatecznego • w ramach Lubuskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013 i Regionalnego Programu
Operacyjnego 2014-2020, przeprowadzana jest przez Departament Programow Regionalnych;

c) projektow w ramach Programu Operacyjnego Kapitai Ludzki (PO KL) i Regionalnego
Programu Operacyjnego 2014-2020 oraz kontrola systemowa w Instytucji Posrednicza^cej,
przeprowadzana jest przez Wydzial Kontroli EPS Departamentu Europejskiego Funduszu
Spolecznego;

4) rodzaje kontroli:
a) kompleksowe, obejmuja^ caloksztalt dziatalnosci kontrolowanej jednostki organizacyjnej.

Kontrole kompleksowe przeprowadza Biuro Audytu, Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego
wspolnie z pracownikami departamentu sprawujacego nadzor merytoryczny nad kontrolowana^
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jednostka^
b) problemowe, dotycza^ wybranego zagadnienia i/lub wynikajX z przepisbw szczegolnych

(w szczegolnosci dotycza, spetniania wymagari okreslonych prawem, wydanym pozwoleniem
itp.), prowadzone s^ przez komorki organizacyjne Urze.du w jednostkach organizacyjnych !ub
w granicach okreslonych przepisami prawa - w innych podmiotach (organizacjach,
stowarzyszeniach, fundacj'ach, podmiotach gospodarczych itp.},

c) sprawdzaje^ce (rekontrole), odnosza^si? do badania wykonania zaleceh pokontrolnychj

d) dorazne, wynikaja^z biezacych potrzeb lub potrzeb pilnego zbadania zdarzeri, majace charakter
interwencyjny,

e) na miejscu realizacji projektow w ramach programow operacyjnych prowadzone sa_ przez
departamenty merytoryczne.

4. Upowaznienia do kontroli podpisuja, w zakresie spraw nadzorowanych: Marszatek,
Wicemarszafkowie i Cztonkowie Zarzadu, dyrektorzy departamentow lub inne osoby w ramach statych
imiennych upowaznieh udzielonych przez Marszalka do zatatwiania spraw i podpisywania
korespondencji w zakresie zadah wykonywanych przez departament.

5. Ewidencje. upowaznien do kontroli kompleksowych prowadzi Biuro Audytu, Kontroli i Nadzoru
Wlascicielskiego.

6. Ewidencje, upowaznieh do kontroli problemowych, doraznych, sprawdzajacych oraz kontroli
projektow w ramach programow operacyjnych prowadza^wtasciwe departamenty Urze_du.

7. Tryb przeprowadzania audytu wewn^trznego okresla Ksie,ga Procedur Audytu Wewn^trznego Urz^du
Marszalkowskiego Wojew6dztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.

VII. C2YNNOSCI ZWI/\ZANE Z PRZYGOTOWYWANIEM
PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH IICH REALIZACJA

§32

1. Przygotowanie materialow na posiedzenia Zarza^du:

1) dyrektor departamentu przygotowuje materiary zgodnie z ustaleniami Cztonka Zarza^du/Sekretarza
nadzorujacego dany obszar spraw, stosownie do § 5 ust. 6 pkt 2 Regulaminu oraz podzialu zadari
i kompetencji ustalonych w zataczniku Nr 4 do Regulaminu;

2) projekt uchwaty Zarzadu wyrnaga podpisu wraz z data^ sporza_dzenia:
a) pracownika sporzadzajacego projekt uchwaty,
b) bezposredniego przelozonego pracownika,
c) dyrektora departamentu,
d) radcy prawnego,
e) Skarbnika w przypadku, kiedy uchwata wywoiuje skutki finansowe,
f) skierowania przez Czlonka Zarzadu/Sekretarza, ktory nadzoruje dany obszar spraw;

3) do projektu uchwaty zatacza sie. uzasadnienie podpisane przez dyrektora departamentu,
zawierajace: przedstawienie potrzeb i celu podj^cia uchwaty oraz wynikajacych z j'ej realizacji
skutkow (np. spotecznych, gospodarczych, finansowych, organizacyjnych lub prawnych);

4) dokumenty inne niz proj'ekty uchwal przedkladane przez departamenty w sprawach wymagajacych
rozstrzygni^cia Zarzadu wymagaja^:
a) podpisu wtasciwie merytorycznego dyrektora departamentu,
b) podpisu wtasciwego Cztonka Zarzadu/Sekretarza kieruja^cego spraw? do rozstrzygni^cia przez

Zarzad, pkt 2 stosuje sie. odpowiednio z zastrzezeniem, ze dokument wymagajacy
rozstrzygni^cia Zarza^du, wywoluja^cy skutki finansowe, opiniuje Skarbnik podczas posiedzenia;
stanowisko Skarbnika w tej sprawie odnotowuje si? w protokole posiedzenia,

c) dokumenty, w tym projekty uchwal Zarzadu i Sejmiku oraz czystopisy uchwat Zarzadu do
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podpisu, na posiedzenie Zarzajdu nalezy dostarczyc do Departamentu Organizacyjno-Prawnego
na trzy dni robocze przed planowanym posiedzeniem,

d) czystopisy uchwat z naniesionymi poprawkami Zarzadu dostarcza si§ niezwlocznie po
odpowiednim zastosowaniu postanowieh pkt 2 lit. a-c.

2. Z posiedzeri Zarzadu sporzadza si§ projekty protokolow w terminie 3 dni od daty posiedzenia.
Departament Organizacyjno-Prawny po zatwierdzeniu protokotow przez Zarzad - w terminie 3 dni -
przekazuje kopie do Biura Sejmiku oraz informuje departamenty o podj§tych na posiedzeniu
rozstrzygni^ciach.

3. Po podpisaniu uchwaly przez Marszalka lub Wicemarszatka obecnego na posiedzeniu Zarzadu,
Departament Organizacyjno-Prawny:
1) rejestruje uchwat? i nadaje jej numer oraz wlacza do prowadzonego zbioru;
2) przekazuje uchwate^ do badania legalnosci (o ile podlega nadzorowi);
3) przekazuje departamentowi - projektodawcy do wykonania.

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

5. Szczegolowe zasady planowania i organizacji posiedzeh Zarzadu oraz przygotowywania dokumentow
na posiedzenia Zarzadu, w tym projektow uchwal Zarzadu okreslaj^ udokumentowane procedury
Systemu Zarza_dzania Jakoscig^.

§33

1. Przygotowanie materiafow na posiedzenia Sejmiku:
1) koordynatorem przygotowania materiatow na posiedzenie Sejmiku jest Dyrektor Biura Sejmiku;
2) materiaty przygotowuja^ departamenty, stosownie do polecen i terminow ustalonych przez Zarzad

oraz w przypadku zadah wynikajacych z planu pracy Sejmiku stosownie do terminow ustalonych
przez Przewodniczacego Sejmiku, stosuje si§ odpowiednio zapis § 32 ust. 1 pkt 1;

3) przygotowane projekty uchwal Sejmiku zatwierdza Zarzad. Projekt powinien zawierac:
a) tytul uchwaly,

b) podstaw^ prawn^do jej wydania,
c) regulacj? sprawy b^dacej przedmiotem uchwaly,
d) okreslenie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie uchwaty,

e) termin wejscia w zycie uchwaly,
f) sposob podania do publicznej wiadomosci,
g) podpis dyrektora departamentu merytorycznego na projekcie uchwaly i pod uzasadnieniem,
h) uzasadnienie, zawierajace informacj? o skutkach prawnych, finansowych, spolecznych

i organizacyjnych jej realizacji,
i) podpis radcy prawnego,
j) podpis Skarbnika, w przypadku kiedy uchwala wywotuje skutki finansowe,
k) podpis projektodawcy - wlasciwego cztonka Zarza_du;

4) Biuro Sejmiku rejestruje projekt uchwaty i opatruje go numerem oraz zaznacza dat? jego ztozenia
przez projektodawcy;

5) materialy do Biura Sejmiku musza^ bye zlozone na 3 dni przed wyslaniem zawiadomienia Radnym
o posiedzeniu Sejmiku.

2. Czynnosci zwiajzane z wykonaniem uchwat:
1} Biuro Sejmiku:

a) rejestruje podj^te i podpisane uchwaly, nadaje im numer i wlacza do zbiorow,
b) przekazuje uchwaly Wojewodzie Lubuskiemu w celu ogloszenia w Dzienniku Urz$dowym

Wojewodztwa Lubuskiego,
c) przekazuje uchwaty organom nadzoru,
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d) przekazuje uchwaly dyrektorom departamentow w celu realizacji;
2) za realizacj§ uchwal odpowiada dyrektor departamentu merytorycznego, okreslajac:

a) termin wykonania,
b) srodki niezb^dne do wykonania uchwaly,
c) osoby odpowiedzialne za wykonanie.

3. Czynnosci zwiazane z zatatwianiem wnioskow i interpelacji (zapytaii) Radnych:
1) Biuro Sejmiku prowadzi centralny rejestr interpelacji i wnioskow Radnych oraz przekazuje wnioski

i interpelacje (zapytania) wedlug wlasciwosci;
2) dyrektor wlasciwego departamentu przygotowuje na posiedzenie Zarzadu w terminie 3 dni projekt

odpowiedzi na wniosek;
3) na interpelacie fzapytanie) zgloszona^ podczas sesji, wymagajacEj. odpowiedzi na pismie, dyrektor

wtasciwego departamentu w terminie 7 dni przygotowuje projekt odpowiedzi i przedklada do
podpisu Cztonka Zarza_du/Sekretarza/Skarbnika sprawujacego merytoryczny nadzor nad
departamentem, zgodnie z podzialem zadah i kompetencji okresionym w zalaczniku Nr 4 do
Regulaminu;

4) podpisana^ w dwoch egzemplarzach odpowiedz na wniosek i interpelacje (zapytanie) departament
merytoryczny przekazuje do Biura Sejmiku, ktore jest zobowiazane:
a) sprawdzic kompletnosc dokumentow,
b) wystac odpowiedz do Radnego,
c) przekazac egzemplarz przeznaczony do wlaczenia do akt sprawy - z potwierdzeniem wyslania -

wlasciwemu departamentowi;
5} Biuro Sejmiku monitoruje na biezaco realizacj? przez poszczegolne departamenty obowiazku

terminowego udzielania radnym odpowiedzi na interpelacje i wnioski.
4. Czynnosci zwiazane z zatatwieniem wnioskow Komisji Sejmiku kierowanych do Zarzadu:

1) Biuro Sejmiku przekazuje wnioski Komisji Sejmiku wedlug wlasciwo^ci;
2} Departament przygotowuje na posiedzenie Zarzadu w terminie 7 dni projekt odpowiedzi na wniosek;
3) podpisana_w dwoch egzemplarzach odpowiedz na wniosek przekazuje sie_ do Biura Sejmiku, ktore

jest zobowiazane:
a) sprawdzic kompletnosc dokumentow,
b) przekazac odpowiedz wlasciwej Komisji Sejmiku,
c) przekazac kopi? odpowiedzi - z potwierdzeniem przekazania - wtasciwemu departamentowi;

4) Biuro Sejmiku monitoruje na biezaco realizacj§ przez poszczegolne departamenty obowiazku
terminowego udzielania Komisjom Sejmiku odpowiedzi na wnioski.

5. Szczegolowe zasady planowania i organizacji sesji Sejmiku oraz opracowywania projektow uchwal
Sejmiku okreslaja_ udokumentowane procedury Systemu Zarza^dzania Jakosciq.

§34

Przygotowanie zarza^dzeh i innych dokumentow do podpisu Marszatka.

1. Zarzadzenia Marszalka i inne dokumenty, przygotowuje wlasciwy merytorycznie departament, co
potwierdza podpisem na projekcie.

2. Dokumenty przedkladane Marszalkowi do podpisu wymagajaj
a) akceptacji wlasciwego Czlonka Zarzadu/Sekretarza (na kopii dokumentu) stosownie do podziafu

zadah i kompetencji okreslonego w zalaczniku Nr 4 do Regulaminu,
b) akceptacji/podpisu Skarbnika (na kopii dokumentu) w przypadku, gdy dotycza^srodkowfinansowych

i/lub wywoluja, skutki finansowe.
3. Zarza^dzenie Marszalka wymaga:

1) uzasadnienia, ktore podpisuje wlasciwy merytorycznie dyrektor departamentu - projektodawca aktu,
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§ 32 ust. 1 pkt 3 stosuje si? odpowiednio;
2) uzgodnienia z innymi departamentami, j'ezeli zawiera zadania z ich wlasciwosci;
3) podpisu radcy prawnego;
4) podpisu: pracownika sporzadzajacego zarzadzenie, bezposredniego przelozonego, wlasciwego

merytorycznie dyrektora departamentu - projektodawcy aktu;
5) podpisu Skarbnika, jesli wywoluje skutki finansowe.

4. Po uzyskaniu podpisu Marszaika lub wtasciwego Czlonka Zarzadu/Sekretarza dziatajacego na
podstawie upowaznienia Marszatka stosownie do podziatu zadah i kompetencji okreslonego
w zalaczniku Nr 4 do Regulaminu, zarzadzenie rejestruje si? /nadaje numer/ w Departamencie
Organizacyjno-Prawnym, ktory prowadzi centralny rejestr i zbior zarzadzeri Marszalka. W zbiorze
przechowuje si? oryginaly podpisanych zarzadzeri, przy czym egzemplarz z wymaganymi podpisami,
o ktorych mowa w ust. 3 przechowywany jest w aktach sprawy wtasciwie merytorycznego
departamentu - projektodawcy aktu.

5. Departament - projektodawca, przekazuje kopie zarzadzenia wtasciwym departamentom i/lub
jednostkom organizacyjnym.

6. W przypadku, gdy zarzadzenie lub inny dokument dotyczy zagadnieh z zakresu dzialania kilku
departamentow Marszalek wyznacza dyrektora departamentu wiodacego.

7. Szczegolowe zasady przygotowywania zarzadzeh Marszatka okresla udokumentowana procedura
Systemu Zarza^dzania Jakoscia,.

§35

Przygotowywanie, zmiana i odwofywanie upowaznieri i pelnomocnictw udzielanych przez
Marszatka i Zarza^d.

1. Wniosek o przygotowanie, zmian? lub odwotanie upowaznienia lub pefnomocnictwa wtasciwy
merytorycznie dyrektor departamentu kieruje do Departamentu Organizacyjno-Prawnego.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 powinien zawierac:
a) okreslenie mocodawcy: Marszalek lub Zarza^d,
b) imi? i nazwisko oraz stanowisko osoby, ktora ma bye umocowana (petnomocnika) lub ktorej ma

zostac zmienione badz odwolane umocowanie,
c) wskazanie przepisow prawa, z ktorych wynika kompetencja do zatatwiania okreslonych spraw przez

wskazanego mocodawc? lub wskazanie podstawy do odwotenia umocowania,
d) szczegotowe okreslenie czynnosci prawnych i zakresu zadan (wykaz spraw i decyzji

administracyjnych), ktore maja^ bye przedmiotem upowaznienia lub pelnomocnictwa, zmiany lub
odwolania umocowania,

e) faktyczne uzasadnienie zawierajace, m.in.:
- fakty wskazujace na potrzeb? lub koniecznosc wydania upowaznienia lub petnomocnictwa

w danym zakresie, jego zmian? lub odwotenie,
- fakty przemawiajqce za udzieleniem, zmiany lub odwolaniem upowaznienia lub pelnomocnictwa

wskazanej do umocowania osobie,
f) pisemne uzgodnienie (podpis na wniosku) z wlasciwym merytorycznie Czlonkiem

Zarzqdu/Sekretarzem nadzorujacym departament lub jednostke. organizacyjnaj
g) w przypadku pelnomocnictw procesowych, do wniosku nalezy do^czyc kopi? dokumentacji

w sprawie, ktora jest lub ma bye przedmiotem post^powania sadowego.
3. Departament Organizacyjno-Prawny weryfikuje wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 i jesli speinione sâ

wymogi formalne i prawne przygotowuje upowaznienie lub pelnomocnictwo.
4. Pefnomocnictwo lub upowaznienie do podpisu Marszatka, z zastrzezeniem ust. 6, wymaga:

a) podpisu radcy prawnego,
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b) podpisu dyrektora Departamentu Organizacyjno-Prawnego, bezposredniego przebzonego
pracownika i pracownika przygotowujacego dokument,

c) zalaczenia wniosku, o ktorym mowa w ust. 1.
5. Dyrektor Departamentu Organizacyjno-Prawnego przekazuje petnomocnictwo/upowaznienie lub

odwolanie do podpisu Marszalka lub wtasciwego Cztonka Zarzadu stosownie do podzialu zadah
i kompetencji okreslonego w zalaczniku Nr 4 do Regulaminu, z wytaczeniem petnomocnictw
procesowych, ktore sa^ przekazywane do podpisu Marszalka w 3 egzemplarzach, z ktorych:
a) jeden otrzymuje petnomocnik,
b) drugi przekazywany jest do akt osobowych petnomocnika,
c) trzeci z potwierdzonym czytelnym podpisem przyje.cia przez osobe^ umocowana^ lub potwierdzeniem

odbioru pozostaje w aktach sprawy w Departamencie Organizacyjno-Prawnym.
6. Do pelnomocnictw lub upowaznieri udzielanych w formie uchwaly Zarzadu stosuje si§ odpowiednio

postanowienia § 32 ust. 1.
7. Udzielone przez Zarzad i Marszatka petnomocnictwa i upowaznienia wymagaja^ zarejestrowania

w centralnym rejestrze prowadzonym w Departamencie Organizacyjno-Prawnym.
8. Szczegotowe zasady przygotowywania upowaznieh, pelnomocnictw udzielanych przez Marszalka

i Zarzad okresla udokumentowana procedura Systemu Zarza_dzania Jakoscia..

VIII. PUNKTY ZATRZYMANIA KORESPONDENCJII DEKRETACJA KORESPONDENCJI

§36

1. Kancelaria Ogolna Urz§du jest punktem wymiany wewne^rznej korespondencji i zajmuj'e si§ odbiorem
przesyiek kierowanych do Urz^du oraz ekspedycja^ przygotowanych przez Departamenty przesyiek.
Korespondencj^ z Kancelarii Ogolnej moze odbierac wylacznie osoba imiennie upowazniona przez
dyrektora departamentu. Kancelaria Ogolna otwiera wszystkie przesylki, za wyjajkiem:
a) przesytek adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom - za posrednictwem sekretariatow,
b) przesyiek zawierajacych dokumenty stanowiacych tajemnic^ sluzbowa, i paristwowa^
c) przesytek wartosciowych, ktore przekazuje wtasciwej osobie lub komorce organizacyjnej za

pokwitowaniem.
2. W przypadku otwarcia przesyiek, ktore nie zostaly odpowiednio oznakowane/opisane, a zawieraja,

dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 lit. a-c pracownik Kancelarii Ogolnej Urz§du fakt ten odnotowuje
w obr^bie piecz^ci wplywu i potwierdza podpisem oraz zakleja opakowanie.

3. Sekretariat Marszatka, przyjmuje cafa^ korespondencj§ kierowana^ do Marszalka oraz rozdziela ja^
zgodnie z dyspozycjav. Sprawy kierowane do departamentow, moze odebrac dyrektor lub osoba
imiennie upowazniona przez dyrektora departamentu.

4. Sekretariat Marszatka prowadzi ,,ksia,zke kontroli", tj. ewidencj§ kontroli Urz§du przeprowadzanych
przez upowaznione organy.

5. Sekretariaty Wicemarszalkow i innych Cztonkow Zarzadu odbieraja^ korespondencj? z Kancelarii
Ogolnej Urz§du i z Sekretariatu Marszalka.

6. Sekretariaty dyrektorow departamentow przyjmuja^ i przekazuja, do Kancelarii Ogolnej przygotowana^
w departamencie do wysylki catosc korespondencji dotycza^cej merytorycznej dzialalnosci
departamentu (opakowana, i wlasciwe zaadresowanaj oraz rozdzielaja^ sprawy stosownie do dyspozycji
dyrektora departamentu.

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

8. Szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez pracownikow Urz^du okresla
odre_bne zarza^dzenie Marszalka oraz instrukcja kancelaryjna, a przeplyw korespondencji
w departamencie i punkty zatrzymania, zarzadzenia wewn^trzne dyrektorow poszczegolnych
departamentow.

str. 65



§37

1. Osoba uprawniona do dokonywania dekretacji korespondencji posluguje sie., zgodnie z przyjejymi
w Urze_dzie, skrbtami nazw komorek organizacyjnych Urze_du, okreslonymi w § 4.

2. Na zadekretowanej korespondencji i przesytkach moga_byc umieszczone skroty:
1} pm. - ,,prosz? mowic" - oznacza, ze otrzymujacy pismo powinien omowic z dekretujacym sposob

realizacji sprawy, przed przystapieniem dojej zatatwienia;
2} pr. - ,,prosz§ referowac" - oznacza, ze otrzymujacy pismo po przygotowaniu projektu odpowiedzi

na pismo powinien go omowic z dekretujacym;
3) ma - ,,moja aprobata" - oznacza, ze dekretujacy dokona ostatecznej aprobaty zalatwienia sprawy;
4) mp. - ,,mo\" - oznacza, ze dekretujacy zastrzega sobie prawo podpisania czystopisu

zalatwienia sprawy;
5) aa - ,,ad acta" - oznacza, ze pismo nalezy dotaczyc do akt sprawy;
6) dw. - ,,do wiadomosci" - oznacza, ze dekretujacy przekazal sprawy do zalatwienia

departamentowi/pracownikowi a dodatkowo informuje o sprawie inny departament/innego
pracownika.

3. Departament (komorka organizacyjna), ktory jest wymieniony w dekretacji, jako pierwszy,
otrzymuje oryginat pisma i jest wiodqcym w sprawie (odpowiada za zalatwienie sprawy), pozostate
departamenty (uczestniczace w zalatwieniu sprawy) - otrzymuja_ kserokopi? pisma.

IX. OBSLUGAINTERESANT6WI UDOST^PNIANIE DOKUMENTACJI URZ^DOWEJ

§38

1. Przyjmowanie interesantow w Urze_dzie powinno odbywac sie_ z zachowaniem wszelkich zasad kultury,
stuzenia interesantowi fachowajnformacjaj porada^oraz sprawnym i zgodnym z prawem zatatwieniem
przedtozonej sprawy.

2. Pracownicy Urze,du przyjmuj^ interesantow codziennie w godzinach pracy.
3. Senatorowie RP, postowie na Sejm RP i Radni przyjmowani sa^w pierwszej kolejnosci.
4. Zasady doste_pu do informacji publicznej i korzystania z dokumentow zwia_zanych z wykonywaniem

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

5. Udoste_pnianie informacji publicznych naste_puje w drodze:
1) oglaszania informacji publicznych, w tym dokumentow urze_dowych w Biuletynie Informacji

Publicznej - urze_dowym publikatorze teleinformatycznym;
2) wylozenia lub wywieszenia w miejscach ogolnie dost^pnych w Urz^dzie;
3) wst^pu na sesje Sejmiku i udoste_pniania materialow, w tym audiowizualnych i teleinformatycznych,

dokumentujacych sesje;
4) w formie pisemnej, elektronicznej lub innej - na wniosek stosownie do ustawy o doste_pie do

informacji publicznej.
6. W przypadku wajpliwosci czy prawo do informacji publicznej nie podlega ograniczeniu,

w szczegolnosci w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie danych osobowych,
udost̂ pnienie informacji odbywa si? w konsultacji z Biurem Ochrony Informacji i Bezpieczehstwa
Publicznego oraz radca_prawnym.

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

8. Kazdy wniosek o udoste_pnienie informacji publicznej wymaga zarejestrowania w centralnym rejestrze
prowadzonym przez Departament Organizacyjno-Prawny. Wlasciwy departament rozpatrujacy wniosek
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o udost?pnienie informacji publicznej zobowiazany jest - niezwlocznie, ale nie pozniej niz
w terminie 7 dni od wplywu do Urz?du - przekazac kopi? wniosku do Departamentu Organizacyjno-
Prawnego, ktory sprawuje nadzor nad terminowym udzielaniem informacji publicznej ma wniosek,
zgodnie z ustawa. o dost?pie do informacji publicznej. Po zakonczeniu sprawy department wlasciwy
przekazuje do Departamentu Organizacyjno-Prawnego kopi? odpowiedzi na wniosek o udost?pnienie
informacji publicznej.

9. Szczegotowe zasady udost?pniania informacji publicznej okresla udokumentowana procedura
Systemu Zarza_dzania Jakosciq.

X. PRZYJMOWANIE, EWIDENCJA ORAZ ZALATWIANIE SKARG ! WNIOSKOW

§39

1. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow w Urz?dzie odbywa si? kazdego dnia
w godzinach pracy.

2. W imieniu Zarza,du i Marszalka interesantow przyjmuje Sekretarz w kazda, srod§ w godzinach
8.30-16.30.

3. W sprawach merytorycznych wynikajacych z zakresu zadah departamentu interesantow w sprawach
skarg i wnioskow przyjmuj^ dyrektorzy departamentow, zast?pcy dyrektorow, pracownicy
departamentow - od poniedziatku do piatau w godzinach pracy Urz?du.

4. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie oraz rejestrowanie skarg i wnioskow wplywajacych do
Urz?du, koordynuje Departament Organizacyjno-Prawny, ktory:
1) prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow, zalatwianych w trybie kpa;
2) czuwa nad terminowym zalatwieniem skarg i wnioskow {departament zalatwiajacy spraw?,

przekazuje do Departamentu Organizacyjno-Prawnego kopi§ odpowiedzi wraz z kopiami
prowadzonej dokumentacji w sprawie);

3) przeprowadza kontrole (przynajmniej raz w roku) przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania
i zaiatwiania skarg i wnioskow w departamentach;

4) dokonuje rocznych analiz.
5. Skargi i wnioski mog^ bye wnoszone pisemnie lub za pomoca^ srodkow komunikacji elektronicznej,

a takze ustnie do protokolu.
6. W przypadku, gdy skarga lub wniosek zgtaszane s^ ustnie, pracownik Urz^du przyjmujacy

zgbszenie powinien sporzadzic protokol z rozmowy z wnoszacym skarg? lub wniosek. Protokot
podpisujg^ wnosza^cy skarg? i przyjmuja,cy zgtoszenie. W przypadku odmowy podpisania protokotu
przez zgtaszajacego skarg?, pracownik przyjmujacy skarg? odnotowuje w protokole ,,odmowa
podpisu". Kopi? protokolu nalezy przekazacdo Departamentu Organizacyjno-Prawnego.

7. Dyrektorzy departamentow dokonuja, kwalifikacji czy pismo jest skarg^ czy wnioskiem
i sprawuja^ osobisty nadzor nad rejestracja^ w centralnym rejestrze skarg i wnioskow zatatwianych
w trybie kpa oraz nad terminowym ich rozpatrzeniem/zafatwieniem (o tym czy pismo jest skarga, albo
wnioskiem, decyduje tresc pisma, a nie jego forma).

8. Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dzialalnosci Skarbnika oraz dyrektorow departamentow
udzielaja, Czlonkowie Zarzadu/Sekretarz stosownie do podziafu zadan i kompetencji okreslonego
w zala^czniku Nr 4 do Regulaminu.

9. Pracownicy Urz?du, ktorym przekazano skargi i wnioski w celu ich zbadania, ponosza^ sfuzbowa,
odpowiedzialnosc za dokonanie wszelkich ustaleh zwiazanych z obiektywnym stanem spraw w nich
poruszonych oraz za niedotrzymanie terminu rozpatrzenia i zatatwienia skarg i wnioskow.

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

11. Pracownik po otrzymaniu skargi lub wniosku wpisuje je do rejestru departamentu, nadaje symbol -
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"S" - skarga, "W" - wniosek, "A" - anonim (nie nadaje biegu) oraz rejestruje w rejestrze centralnym
w Departamencie Organizacyjno-Prawnym (takze skargi i wnioski zgtaszane ustnie do
protokoJu). Rejestr skarg i wnioskow, zafatwianych w trybie kpa powinien zawierac: liczb?
porzadkowa, dat? wplywu do Urz?du, dat? przyj?cia do rozpatrzenia/zafatwienia, nazwisko i imi?
(instytucj?) oraz adres zglaszajacego, okreslenie przedmiotu sprawy, nazwisko osoby prowadzacej
spraw?, obowiazujacy termin, dat? faktycznego rozpatrzenia/zafatwienia skargi lub wniosku, sposob
zalatwienia, informacj? - kogo powiadomiono o zalatwieniu, numer teczki i nazw? komorki
organizacyjnej zatetwiajacej sprawy.

12. Skarg?, lub wniosek skierowany do Urz?du niezgodnie z jego wlasciwoscia^ po zarejestrowaniu
w rejestrze centralnym nalezy niezwfocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni od daty wprywu do
Urz?du przekazac wtasciwemu organowi lub instytucji, zawiadamiajac o tym zainteresowanego.

13. Skargi lub wnioski powinny bye rozpatrywane oraz zatatwiane bez zb^dnej zwloki,
a w przypadkach wymagajacych post?powania wyjasniajacego w terminach ustawowych, zgodnie
z kodeksem post?powania administracyjnego.

14. Wszystkie skargi i wnioski przed ich merytorycznym zatatwieniem winny bye zbadane z nalezyta^
starannoscicL i wnikliwoscia^ oraz poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okolicznosci maja^cych
znaczenie dla ich prawidfowego zalatwienia. Odpowiedz na skarg? lub wniosek, powinna uwzgl^dniac
ustosunkowanie si? do zarzutow lub propozycji, a w przypadkach uznania skargi za bezzasadna, lub
odmownego zalatwienia - uzasadnienie faktyczne i prawne.

15. Do kazdej skargi zaklada si? metryk? sprawy, ktorej kopi? wraz z kopia^ skargi i kopia, dokumentacji
prowadzonej w sprawie przekazuje si? do Departamentu Organizacyjno-Prawnego.

16. Departamenty sporza^dzaja. roczne sprawozdanie ze sposobu rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow, w zakresie wlasnym oraz nadzorowanych jednostek, przesytejac je do Departamentu
Organizacyjno-Prawnego, w terminie wskazanym przez Departament Organizacyjno-Prawny.

17. Szczegotowe zasady przyjmowania, ewidencjonowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow okresla
udokumentowana procedura Systemu Zarzadzania Jakoscia..

XL PRZYJMOWANIE, EWIDENCJA ORAZ ROZPATRYWANIE PETYCJI

§40

1. W sprawach merytorycznych wynikajacych z zakresu zadah departamentow petycje rozpatrujq.
departamenty, a dyrektorzy departamentow sprawujcj. nadzor nad przyjmowaniem, ewidencjonowaniem
oraz rozpatrywaniem petycji.

2. Petycja ztozona do Sejmiku rozpatrywana jest przez ten organ, chyba ze w Statucie zostanie wskazany
organ wewn?trzny Sejmiku wtasciwy w tym zakresie.

3. Przyjmowanie, ewidencjonowanie, oraz rozpatrywanie petycji wplywajacych do Urz?du, koordynuje
Departament Organizacyjno-Prawny, ktory:
1) prowadzi centralny rejestr petycji (departament zalatwiajacy spraw?, przekazuje do Departamentu

Organizacyjno-Prawnego kopi? petycji, a nast?pnie na biezaco kopie pozostatej dokumentacji
w sprawie wraz z udzielona^odpowiedziaj;

2) czuwa nad terminowym zafatwieniem petycji;
3) przeprowadza kontrole przyjmowania, ewidencjonowania oraz rozpatrywania petycji

w departamentach;
4) dokonuje zbiorczych rocznych analiz.

4. Petycje sktada si? w formie pisemnej albo za pomoca^srodkow komunikacji elektronicznej.
5. Pracownicy Urz?du, ktorym przekazano petycje w celu ich zbadania, ponosza^ stuzbowa,

odpowiedzialnosc za dokonanie wszelkich ustaleh z nalezyta^ starannoscia^ i wnikliwosci^ zgodnie ze
stanem faktycznym spraw w nich poruszonych oraz za dotrzymanie terminu rozpatrzenia petycji.
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6. Pracownik po otrzymaniu petycji ewidencjonuje ja^w rejestrze departamentu oraz przekazuje kopie do
centralnego rejestru petycji prowadzonego w Departamencie Organizacyjno-Prawnym. Rejestr petycji
departamentu powinien zawierac: liczbe porzadkow^ date wplywu do Urze.du, date przyj^cia do
rozpatrzenia, oznaczenie podmiotu wnoszacego petycje (jezeli Jest to 9ruPa podmiotow oznaczenie
kazdego z tych podmiotow oraz osobe reprezentujaca. podmiot wnoszacy petycje), adres podmiotu
wnoszacego petycje, wskazanie przedmiotu sprawy, nazwisko osoby prowadzacej sprawe.,
obowiazujacy termin, date faktycznego rozpatrzenia petycji, sposob zatatwienia petycji, date
zamieszczenia na stronie internetowej BIP informacji zawierajacej odwzorowanie cyfrowe (skan)
petycji, numerteczki i nazwe komorki organizacyjnej zatatwiajacej sprawy.

7. Na stronie internetowej Urz^du - BIP niezwtocznie umieszcza si§ informacje zawierajaca^
odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji, date jej ztozenia oraz - w przypadku zgody na ujawnienie takze
imie i nazwisko albo nazwe. podmiotu wnoszacego petycje lub podmiotu w interesie, ktorego petycja
jest skladana.

8. Informacja umieszczana na stronie internetowej BIP musi bye niezwlocznie aktualizowana o dane
dotyczace przebiegu postepowania, w szczegolnosci dotyczace zasieganych opinii, przewidywanego
terminu oraz sposobu zalatwienia petycji.

9. Za umieszczenie i aktualizacje informacji dotyczacych petycji na stronie internetowej odpowiadaja^
departamenty rozpatrujace petycje w ramach zadah merytorycznych, a w przypadku petycji
rozpatrywanych przez Sejmik - Biuro Sejmiku.

10. Petycja powinna bye rozpatrzona oraz zalatwiona bez zb^dnej zwtoki, jednak nie pozniej niz w terminie
3 miesi§cy od dnia jej ztozenia.

11. Petycj? skierowana^ do adresata niewlasciwego do jej rozpatrzenia, po zarejestrowaniu w rejestrze
departamentu oraz w rejestrze centralnym nalezy niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 30 dni
od dnia jej ztozenia przeslac do podmiotu wlasciwego do jej rozpatrzenia, zawiadamiajac o tym
rownoczesnie podmiot wnoszacy petycj§.

12. Rozpatrujacy petycj? zawiadamia podmiot wnoszacy petycj§ o sposobie jej zatatwienia wraz
z uzasadnieniem w formie pisemnej albo za pomoca^ srodkow komunikacji elektronicznej.

13. Departamenty sporzadzaja, roczne sprawozdanie ze sposobu rozpatrzenia petycji, ktore przekazuja^ do
Departamentu Organizacyjno-Prawnego, w terminie do 31 maja nast^pnego roku. Sprawozdanie
zawiera dane dotyczace liczby, przedmiotu oraz sposobu zatatwienia petycji.

14. Zbiorcze informacje o petycjach rozpatrzonych przez Urzad i Sejmik sporzadzaja, odpowiednio
Departament Organizacyjno-Prawny i Biuro Sejmiku, umieszczajac je w terminie do 30 czerwca
kazdego roku na stronie internetowej Urz^du - BIP.

15. Szczegolowe zasady skladania i rozpatrywania petycji oraz sposob postepowania organow
w sprawach dotyczacych petycji okresla ustawa o petycjach.

XII. ORGANIZACJA NARAD, ZEBRAN I KONFERENCJI

§41

1. Narady, zebrania i konferencje z udziatem Zarzadu i Marszalka ustala si? w uzgodnieniu z Gabinetem
Zarzadu.

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

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

4. W celu ograniczenia ilosci narad nalezy wykorzystywac inne formy przekazywanta lub pozyskiwania
informacji tj. droga^korespondencji, srodkow komunikacji elektronicznej, telefonicznie.

5. Za organizacje narady, konferencji odpowiada dyrektor wlasciwego merytorycznie departamentu lub
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Dyrektor Gabinetu Zarzadu.
6. Protokot z narady powinien bye sporzadzony w terminie 7 dni od dnia narady.
7. Narady Marszatka z dyrektorami departamentow w zakresie biezacych spraw Urz?du odbywaja^ si?,

co naimniei raz na miesiac. Narady sluza, biezacej wymianie informacji lub j'esli zachodzi koniecznosc
uzgodnienia stanowisk. Dyrektorzy departamentow podczas narad przedstawiaj^ biezace
sprawozdanie z realizacji zadah departamentu, w tym omawiaja^ istotne wydarzenia czy
przedsi?wzi?cia, ktorymi zajmuje si? departament oraz ewentualne problemy i zaklocenia w biezacej
pracy departamentu. Za organizacj? narad z dyrektorami departamentow odpowiada Sekretarz.
Protokol z narady sporzadza pracownik Departamentu Organizacyjno-Prawnego, obecny na naradzie.

8. Dyrektorzy departamentow zobowiazani sa, do organizowania raz na tydzieh roboczych narad
w swoich departamentach. Narady dyrektorow departamentow z kadra, kierownicza, w departamencie
sa^ niezb?dnym elementem wlasciwego zarzadzania departamentem, stuza, biezapej wymianie
informacji oraz umozliwiaja, dyrektorowi biezacy monitoring spraw zatetwianych przez departament.
Istotne - dla prawidlowego funkcjonowania departamentu ustalenia oraz dyspozycje wydane przez
dyrektora podczas narady nalezy dokumentowac.

XIII. PROWADZENIE SPRAW PRZED SADAMI ADMINISTRACYJNYMII POWSZECHNYMI

§42

1. Wszelkie postepowania prowadzone przed sadami administracyjnym czy sadami powszechnymi -
dotyczace spraw zalatwianych przez Urzad - wymagaja, zarejestrowania w centralnym rejestrze spraw
prowadzonym przez Departament Organizacyjno-Prawny.

2. Departament merytoryczny w sprawie - niezwlocznie, ale nie pozniej niz w terminie 2 dni od wptywu do
Urz?du czy wszcz?cia sprawy - przekazuje kopi? dokumentu (bez zatacznikow w przypadku obszernej
dokumentacji) wszczynajacego post?powanie do Departamentu Organizacyjno-Prawnego.

3. Przekazanie dokumentu, o ktorym mowa w ust. 2 nie zwalnia departamentu merytorycznego od
ztozenia wniosku o przygotowanie petnomocnictwa procesowego w sprawie, stosownie do
postanowieh § 35.

4. Po zakohczeniu sprawy do rejestru przekazuje si? niezwlocznie kopi? prawomocnego rozstrzygni?cia
w sprawie, nie pozniej niz 2 dni od otrzymania.

XIV. CENTRALNE REJESTRY KANCELARYJNE

§43

1.W Urz?dzie prowadzone sa, centralne reiestrv kancelarvine, ktore znajduja, si? w poszczegolnych
departamentach, stosownie do podzialu zadah.
1) w Departamencie Organizacyjno-Prawnym prowadzone saj

- rejestr skarg i wnioskow, zafatwianych w trybie kpa,
- rejestr petycji,
- rejestr uchwat organow samorzadu wojewodztwa - rejestr uchwat Zarzadu,
- rejestr aktow wewn?trznych - zarza^dzen Marszalka,
- rejestr upowaznieh udzielonych przez Zarzad,
- rejestr pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Marszalka,
- rejestr wnioskow o udost?pnienie informacji publicznej,
- rejestr wnioskow o ponowne wykorzystanie informacji sektora publicznego,
- rejestr post?powah prowadzonych przed sadami administracyjnymi,
- rejestr post?powah prowadzonych przed sadami powszechnymi,
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- rejestr pelnomocnictw procesowych;
2) w Departamencie Administracyjno-Gospodarczym prowadzone sa;

- rejestr zamowieri publicznych i rejestr umow zawartych w wyniku przeprowadzonego
post§powania o udzielenie zamowienia publicznego,

- rejestr zamowieh i umow na zakup dostawj usfug i robot budowlanych zawartych bez
przeprowadzenia poste_powania o udzielenie zamowienia publicznego;

3) w Departamencie Finansow prowadzony jest:
- rejestr umow cywifno-prawnych zawartych z osobami fizycznymi;

4) w Biurze Sejmiku prowadzone sa;
- rejestr uchwat organow samorzadu wojewodztwa - rejestr uchwat Sejmiku,
- rejestr interpelacji i wnioskow Radnych.

2. Prowadzenie innych centralnych rejestrow kancelaryjnych, niz wymienione w ust. 1, dozwolone jest za
zgoda^Sekretarza,

XV. POSTANOWIENIA KOIslCOWE

§44

Zarzadzenia wewne_trzne, informacje i zawiadomienia podawane sa_ do wiadomosci pracownikom
w formie pisemnej, w drodze komunikatow przekazanych obiegiem lub za posrednictwem intranetu
(wewn?trznej sieci komputerowej) na witrynie, na ktorej publikowana jest dokumentacja Systemu
Zarzajdzania Jakoscia^.

str. 71
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zalqcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Ltafdu

Marszaikowskiego Wojew&dztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH SAMORZADU WOJEWODZTWA
LUBUSKIEGO

LP.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Nazwa jednostki

Wojewodzka i Miejska Biblioteka Publiczna im. Cypriana

Norwida w Zielonej G6rze

Wojewodzka i Miejska Biblioteka Publiczna im. Zbigniewa

Herberta w Gorzowie Wlkp.

Filharmonia Zielonogorska im. Tadeusza Bairda

w Zielonej Gorze

Muzeum Ziemi Lubuskiej w Zielonej Gorze

Muzeum Lubuskie im. Jana Dekerta w Gorzowie Wlkp.

Muzeum Etnograficzne w Zielonej Gorze z siedziba,

w Ochli

Lubuski Teatr im. Leona Kruczkowskiego w Zielonej

Gorze

Teatr im. Juliusza Osterwy w Gorzowie Wlkp.

Regionalne Centrum Animacji Kultury w Zielonej Gorze

Pedagogiczna Biblioteka Wojewodzka im. Marii

Grzegorzewskiej w Zielonej Gorze

Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Zielonej Gorze

i
Wojewodzki Osrodek Metodyczny w Gorzowie Wlkp.

Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego

MMedyk" w Zielonej Gorze

Centrum Ksztateenia Zawodowego i Ustawicznego

,,Medyk" w Gorzowie Wielkopolskim

Mtodziezowy Osrodek Socjoterapii w Zaborze

Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy im. Janusza

Korczaka w Babimoscie

Wojewodzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze

Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Zielonej Gorze

Wojewodzki Osrodek Sportu i Rekreacji imienia Zbigniewa

Majewskiego w Drzonkowie

Typ jednostki

Instytucja kultury

Instytucja kultury

Instytucja kultury

Instytucja kultury

Instytucja kultury

Instytucja kultury

Instytucja kultury

Instytucja kultury

Instytucja kultury

Jednostka budzetowa

Jednostka budzetowa

Jednostka budzetowa

Jednostka budzetowa

Jednostka budzetowa

Jednostka budzetowa

Jednostka budzetowa

Jednostka budzetowa

Jednostka budzetowa

Zakfad budzetowy

Nadzor merytoryczny

sprawuje

Dyrektor Departamentu

Infrastruktury Spotecznej

I

20.

21.

22.

23.

Wojewodzki Osrodek Medycyny Pracy w Zielonej Gorze

Wojewodzki Osrodek Medycyny Pracy w Gorzowie Wlkp.

Samodzielny Publiczny Szpital dla Nerwowo i Psychicznie

Chorych w Mi^dzyrzeczu

Wojewodzki Szpital Specjalistyczny dla Nerwowo

i Psychicznie Chorych Samodzielny Publiczny ZOZ

w Ciborzu

Jednostka budzetowa

Jednostka budzetowa

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Dyrektor Departamentu

Ochrony Zdrowia



LP.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Nazwa jednostki

Wojewodzka Stacja Pogotowia Ratunkowego

Samodzielny Publiczny ZOZ w Zielonej Gorze

Samodzielna Publiczna Wojewodzka Stacja Pogotowia

Ratunkowego w Gorzowie Wlkp.

Samodzielny Publiczny ZOZ Centrum Leczenia Dzieci

i Mbdziezy w Zaborze

Wojewodzki Osrodek Terapii Uzaleznieri

i Wspoluzaleznienia w Zielonej Gorze

Osrodek dla Osob Uzaleznionych Samodzielny Publiczny

ZOZ HNowy Dworek"

Samodzielny Publiczny ZOZ "MEDKOL" w Zielonej Gorze

- SPZOZ

Samodzielny Publiczny ZOZ pod nazwa, ,,Przychodnia

Dworcowa" w Gorzowie Wlkp.

Typ jednostki

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Nadzor merytoryczny

sprawuje

Dyrektor Departamentu

Ochrony Zdrowia

31.

32.

Wojewodzkie Biuro Geodezji i Terenow Rolnych

w Zielonej Gorze

Wojewodzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej w Zielonej Gorze

Jednostka budzetowa

Jednostka budzetowa

Dyrektor Departamentu

Geodezji, Gospodarki

Nieruchomosciami

i Planowania Przestrzennego

- Geodeta Wojewodztwa

33.

34.

35.

Lubuski Zarzad Melioracji i Urzadzen Wodnych w Zielonej

Gorze

Melioracja Lubuska z siedzibavw Gorzowie Wlkp.

Zespot Parkow Krajobrazowych Wojewodztwa Lubuskiego

Jednostka budzetowa

Jednostka budzetowa

Jednostka budzetowa

Dyrektor Departamentu

Rolnictwa, Zasobow

Naturalnych, Rybactwa

i Rozwoju Wsi

36.

37.

38.

Zarzad Drog Wojewodzkich w Zielonej Gorze

Wojewodzki Osrodek Ruchu Drogowego w Zielonej Gorze

Wojewodzki Osrodek Ruchu Drogowego w Gorzowie

Wlkp.

Jednostka budzetowa

Jednostka samodzielna

Jednostka samodzielna

Dyrektor Departamentu

Infrastruktury i Komunikacji



zalacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzqdu
Marszalkowskiego Wojewbdztwa Lubuskiego w Zielonej G6rze

W URZEDZIE MARSZAtKOWSKIM WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO W ZIELONEJ GORZE
TWORZY Sl^ STANOWISKA KIEROWNICZE

/za wyjattiem stanowisk - funkcji osob pochodzacych z wyboru stosownie
do ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorza.dzie wojewodztwa/

STANOWISKA KIEROWNICZE:

1. Sekretarz Wojewodztwa Lubuskiego.

2. Skarbnik Wojewodztwa Lubuskiego - Dyrektor Departamentu Finansow.

3. W Departamencie Organizacyjno-Prawnym:
1) Dyrektor Departamentu,
2) 1 Zastepca Dyrektora Departamentu,
3} 2 Kierownikow WydzialowJ w tym Kierownik Wydziafu Zamiejscowego Urz^du z siedziba^

w Gorzowie Wlkp,

4. W Departamencie Administracyjno-Gospodarczym:
1) Dyrektor Departamentu,
2) 1 Zast§pca Dyrektora Departamentu,
3) 4 Kierownikow Wydzialow.

5. WGabinecie Zarzadu:
1) Dyrektor Gabinetu Zarzadu,
2) 1 Zast^pca Dyrektora Gabinetu Zarzadu,
3) Rzecznik Prasowy Zarza_du,
4) 3 Kierownikow Biur,

6. W Departamencie Finansow:
1) 2 Zast^pcow Dyrektora Departamentu,
2) 1 Gtowny Ksi^gowy Urz^du,
3) 6 Kierownikow Wydzialow.

7. W Departamencie Zarz^dzania Regionalnym Programem Operacyjnym:
1) Dyrektor Departamentu,
2) 2 Zast^pcow Dyrektora Departamentu,

3) 7 Kierownikow Wydzialow,
4) 1 Kierownik - Koordynator Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich

w wojewodztwie lubuskim.

8. W Departamencie Programow Regionalnych:
1) Dyrektor Departamentu,
2) 3 Zast^pcow Dyrektora Departamentu,

3) 8 Kierownikow Wydzial6w.

9. W Departamencie Europejskiego Funduszu SpoJecznego:
1) Dyrektor Departamentu,
2) 2 Zast^pcow Dyrektora Departamentu,
3) 9 Kierownikow Wydzialow.



10. W Departamencie Przedsi?biorczosci i Strategii Marki:
1) Dyrektor Departamentu,
2) 2 Zaste_pcow Dyrektora Departamentu,
3) 2 Kierownikow Wydzialow.

11. W Departamencie Infrastruktury i Komunikacji:
1) Dyrektor Departamentu,

2) 2 Zaste_pcow Dyrektora Departamentu,
3) 4 Kierownikow Wydzialow.

12. W Departamencie Infrastruktury Spolecznej:
1) Dyrektor Departamentu,
2) 1 Zast^pca Dyrektora Departamentu,
3) 4 Kierownikow Wydzialow.

13. W Departamencie Ochrony Zdrowia:
1) Dyrektor Departamentu,
2) 1 Zast§pca Dyrektora Departamentu,
3) 2 Kierownikow Wydzialow.

14. W Departamencie Rolnictwa, Zasobow Naturalnych, Rybactwa i Rozwoju Wsi:
1) Dyrektor Departamentu,
2) 1 Zaste_pca Dyrektora Departamentu,
3) 4 Kierownikow Wydzialow, w tym Kierownik Wydzialu Geologii - Geolog Wojewodzki.

15. W Departamencie Srodowiska:
1) Dyrektora Departamentu,
2) 1 Zaste_pca Dyrektora Departamentu,
3) 3 Kierownikow Wydzialu.

16. W Departamencie Programow Rozwoju Obszarow Wiejskich:
1) Dyrektor Departamentu,
2) 1 Zast^pca Dyrektora Departamentu,
3) 3 Kierownikow Wydzialow.

17. W Departamencie Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego:
1) Dyrektor Departamentu - Geodeta Wojewodztwa,
2) 1 Zaste_pca Dyrektora Departamentu,
3) 3 Kierownikow Wydzialow.

18. W Biurze Sejmiku:
1) Dyrektor Biura.

19. W Biurze Rozwoju Regionu:
1) Dyrektor Biura,
2) 1 Zast^pca Dyrektora Biura.

20. W Biurze Wspotpracy Zagranicznej i Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej:
1) Dyrektor Biura,
2) 1 Kierownik Wydzialu.



21. W Biurze Audytu, Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego:
1) Dyrektor Biura - Audytor Wewne>zny,
2) 1 Zast^pca Dyrektora Biura.

22. W Biurze Ochrony Informacji i Bezpieczenstwa Publicznego:
1) Dyrektor Biura - Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
2) 1 Zaste_pca Dyrektora Biura - Zast^pca PeJnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

koordynator ochrony danych osobowych,
3} 1 Kierownik Wydzialu - szef ochrony.

23. W Biurze Projektow Wtasnych:
1} Dyrektor Biura,
2) 1 Zaste_pca Dyrektora Biura.



zalqcznik Nr4 do Regulaminu Qrganizacyjnego Urzqdu

Marszalkowskiego WoJBw6dztwa Lubuskiego w Zielonej G&ze

PODZIALZADAN I KOMPETENCJI
POMI^DZY MARSZALKA, WiCEMARSZALKOW I CZIONKOWZARZADU

1. MARSZALEK WOJEW6DZTWA • Elzbieta Anna Polak kieruje obszarem spraw powierzonych do
realizacji, sprawujac:
1) bezposredni nadzor nad praca;

a) Gabinetu Zarzadu,
b) Departamentu Ochrony Zdrowia,
c) Departamentu Przedsi^biorczosci i Strategii Marki,
d) Biura Rozwoju Regionu,
e) jednostekorganizacyjnych;

2) za posrednictwem Sekretarza Wojewodztwa - nadzor nad praca;
a) Departamentu Organizacyjno-Prawnego,
b) Departamentu Administracyjno-Gospodarczego z wylaczeniem zadah z zakresu polityki

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

c) Biura Sejmiku,
d) Biura Audytu, Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego w szczegolnosci Zespolu 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 Wiasnych;

3) za posrednictwem Skarbnika - nadzor nad praca. Departamentu Finansow.
2. WICEMARSZALEK WOJEWODZTWA - Stanislaw Tomczyszyn nadzoruje i kieruje obszarem

spraw powierzonych do realizacji:
1) Departamentowi Rolnictwa, Zasobow Naturalnych, Rybactwa i Rozwoju Wsi;
2) Departamentowi Srodowiska;
3) Departamentowi Programow Rozwoju Obszarow Wiejskich;
4) jednostkom organizacyjnym
oraz w tym zakresie nadzoruje prac§ tych departamentow i jednostek organizacyjnych.

3. WICEMARSZALEK WOJEWODZTWA • Romuald Gawlik kieruje obszarem spraw, powierzonych
do realizacji:
1) Departamentowi Infrastruktury Spotecznej;
2) Departamentowi Europejskiego Funduszu Spotecznego;
3) jednostkom organizacyjnym
oraz w tym zakresie nadzoruje prac§ tych departamentow i jednostek organizacyjnych.

4. CZiONEK ZARZADU - Alicja Makarska kieruje obszarem spraw powierzonych do realizacji:
1) Departamentowi Infrastruktury i Komunikacji;
2) Departamentowi Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym,
3) Departamentowi Programow Regionalnych;
4) jednostkom organizacyjnym
oraz w tym zakresie nadzoruje pracg tych departamentow i jednostek organizacyjnych.

5. CZtONEK ZARZADU - Tadeusz J^drzejczak kieruje obszarem spraw powierzonych do realizacji:
1) Departamentowi Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego;
2) Biuru Wspolpracy Zagranicznej i Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej;
3) jednostkom organizacyjnym
oraz w tym zakresie nadzoruje prac? tych departamentow i jednostek organizacyjnych.



zalacznik Nr5 do Regulaminu Oiganizacyinego Urzqdu
Marszatkowskiego Wojewbdztwa Lubuskiego WZielonej Gbrze

WYKAZ SP6LEK, W KTORYCH WOJEW6DZTWO LUBUSKIE POSIADA UDZIALY / AKCJE
NAD, KT6RYNII NADZ6R WLA$CICIELSKI SPRAWUJE BIURO AUDYTU, KONTROLI I NADZORU

WLASCICIELSKIEGO

LP.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

NAZWA SP6LKI

Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Zielonej Gorze

Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Gorzowie Wlkp.

Lubuski Fundusz Poreczeh Kredytowych Sp. z o.o. w Zielonej Gorze

Lubuski Park Przemystowo -Technologiczny Sp. z o.o, z siedziba,

w Zielone] Gorze

,,Lotnisko Zielona Gora/Babimost" Sp. z o.o. w Zielonej Gorze

Przewozy Regionalne Sp. z o.o. z siedziba^ w Warszawie

Lubuskie Centrum Szkolenia i Promocji ,,AGAWA" Sp. z o.o.

w Przelazach w likwidacji

Wielospecjalistyczny Szpital Wojewodzki w Gorzowie Wlkp, Sp. z o.o.

Lubuski Szpital Specjalistyczny Pulmonologiczno-Kardiologiczny

wTorzymiu Sp. zo.o.

Lubuskie Centrum Ortopedii im. dr. Lecha Wierusza Sp. z o.o. z siedziba^

w Swiebodzinie

Wojewodzki Szpital Kliniczny im. Karola Marcinkowskiego w Zielonej

Gorze Sp. zo.o.

Zielonogorski Rynek Rolno-Towarowy S.A. z siedztba^w Zielonej Gorze

DEPARTAMENT/ZESPOL
SPRAWUJACY

MERYTORYCZNY NADZ6R

Departament Przedsi^biorczosci
i Strategii Marki

Departament Przedsi§biorczosci

i Strategii Marki

Departament Przedsi^biorczosci
i Strategii Marki

Departament Przedsi^biorczosci

i Strategii Marki

Departament Infrastruktury
i Komunikacji

Departament Infrastruktury

i Komunikacji

Departament Infrastruktury
i Komunikacji

Departament Ochrony Zdrowia

Departament Ochrony Zdrowia

Departament Ochrony Zdrowia

Departament Ochrony Zdrowia

Departament Rolnictwa, Zasobow

Naturainych, Rybactwa i Rozwoju
Wsi



zatqcznik Nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego Urzqdu
Marsza/towsWego Wojewddztwa Lubuskiego w Zietonej Gdtze

ZASADY FUNKCJONOWANIA ORAZ STRUKTURA STANOWISKOWA WYDZIALU
ZAMIEJSCOWEGO URZ^DU Z SIEDZIBA W GORZOWIE WLKP. - DP.V.

1. Wydzial Zamiejscowy Urze.du umiejscowiony jest organizacyjnie w Departamencie Organizacyjno-
Prawnym.

2. Wydziatem Zamiejscowym Urz^du kieruje Kierownik WydziaJu Zamiejscowego Urz§du.
3. Zadaniem Kierownika WydziaJu Zamiejscowego Urze,du jest:

1) zapewnienie wtasciwej organizacji pracy w celu sprawnej realizacji zadaii na poszczegolnych
stanowiskach pracy;

2) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.
4. Wydzial Zamiejscowy Urz§du:

1) wykonuje zadania departamentow merytorycznych m.in. w zakresie:
a) obslugi Sejmiku,
b) obszarow wiejskich i srodowiska,
c) gospodarki odpadami,
d) pozwoleii zintegrowanychj

e) geologii,
f) Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich,
g) komunikacji spotecznej,
h) obstugi Czbnkow Zarzadu,
i) kontroli infrastruktury spolecznej i wspolpracy z kombatantami;

2) wspotpracuje z departamentami Urz§du w zakresie realizacji zadah tych komorek organizacyjnych
na obszarze terytorialnej dzialalnosci Wydzialu Zamiejscowego Urz§du, a w szczegolnosci
w zakresie organizacji narad, spotkah, konferencji prasowych Zarzadu, Marszalka oraz
Przewodnicza^cego Sejmiku i Radnych;

3) wspofpracuje w przygotowywaniu i realizacji programow pobytu delegacji zagranicznych
goszczacych na terenie dzialania Wydziatu Zamiejscowego Urz§du;

4) prowadzi podstron§ internetowa^ Wydzialu Zamiejscowego Urz§du na stronie www.lubuskie.pl;
5) uczestniczy w imprezach targowych.

5. Struktur§ stanowiskow^ oraz zasady funkcjonowania Wydzialu Zamiejscowego Urz^du okresla
zarzadzenie wewn§trzne Dyrektora Departamentu Organizacyjno-Prawnego w szczegolnosci:
1) zakres uprawnieh i odpowiedzialnosci pracownikow;
2) wykaz imienny osob i stanowisk wykonuja^cych prac^ w Wydziale Zamiejscowym Urz^du ze

wskazaniem charakteru stanowiska {stanowisko do spraw...) oraz departannentu sprawuj^cego
nadzor merytoryczny nad stanowiskiem pracy;

3) zadania i obowiazki wspolne pracownikow, z zastrzezeniem pkt. 5;
4) obieg i punkty zatrzymania korespondencji i dokumentacji;
5) zakres zadan realizowanych przez Wydzial Zamiejscowy Urz^du, z podziatem na zadania

merytoryczne poszczegolnych stanowisk pracy, z uwzgl̂ dnieniem, pisemnie zgbszonych
propozycji dyrektorow departamentow nadzorujajsych merytorycznie stanowiska.

6. Opisy stanowisk okreslajace zakres zadah, obowia^zkow i odpowiedzialnosci pracownikow
wykonuja_cych prac? w Wydziale Zamiejscowym Urz^du podpisuje Dyrektor Departamentu
Organizacyjno-Prawnego i wlasciwi dyrektorzy departamentow, ktorzy sprawuja^ nadzor merytoryczny
nad realizacja^ zadah na poszczegolnych stanowiskach pracy, zgodnie z zakresem zadah
merytorycznych.

7. Przy znakowaniu spraw i rejestrowaniu dokumentacji prowadzonej przez pracownikow WydziaJu
Zamiejscowego Urz^du:
1) stosuje si? odpowiednie symbole komorek organizacyjnych sprawujacych nadzor merytoryczny

oraz postanowienia instrukcji kancelaryjnej dla organow samorzadu Wojewodztwa;
2) dokumentacja prowadzona przez Kierownika Wydzialu Zamiejscowego Urz^du i pracownikow

nadzorowanych merytorycznie przez Kierownika powinna bye znakowana z wykorzystaniem
symbolu literowego komorki: DP.V. oraz postanowieh instrukcji kancelaryjnej.


