Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 42
Dyrektora Generalnego
z dnia 18 grudnia 2024 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
Biura Organizaciji i Kadr

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine
§ 1. 1. Regulamin Biura Organizacijii Kadr, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
szczegotowq organizacje wewnetrzng Biura Organizacii i Kadr, zasady kierowania

Biurem, zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Dyrektora oraz zakres zadan

poszczegdlnych oddziatéw i stanowisk.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Biurze, nalezy przez to rozumiec Biuro Organizacii i Kadr;

2) Dyrektorze, nalezy przez to rozumiec Dyrektora Biura Organizacii i Kadr;

3) Urzedzie, nalezy przez to rozumiecC Lubuski Urzgd Wojewodzki w  Gorzowie
Wielkopolskim.

3. Przy opracowywaniu Regulaminu wewnetrznego Biura uwzgledniono

uregulowania ujete w:

1) Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim,
stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia Wojewody Lubuskiego z dnia 30 lipca
2024 r. w sprawie nadania statutu Lubuskiemu Urzedowi Wojewddzkiemu
w Gorzowie Wielkopolskim;

2) Regulaminie Organizacyjnym Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie
Wielkopolskim, stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia Wojewody Lubuskiego
z dnia 4 pazdziernika 2024 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim.

Rozdziat 2
Zasady kierowania Biurem

§ 2. 1. Catoksztattem pracy Biura kieruje Dyrektor.

2. W ramach wtasciwosci rzeczowej Biura i ustalonego przez Wojewode oraz
Dyrektora Generalnego Urzedu upowaznienia, Dyrektor odpowiada przed Wojewodq
i Dyrektorem Generalnym za nalezyte wykonywanie zadan i sprawng organizacje
pracy Biura.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora z powodu choroby, urlopu lub innych
przyczyn, wszystkie czynnosci nalezgce do Dyrektora wykonuje wskazany
przez Dyrektora kierownik oddziatu lub inny pracownik Biura.



Rozdziat 3
Zakres kompetenciji i odpowiedzialnosci Dyrektora
§ 3. 1. Do Dyrektora nalezy:

1) prawidtowe zorganizowanie pracy Biura, a zwtaszcza podziat zadan pomiedzy
stanowiska;

2) kierowanie pracq Biura w sposéb zapewniajgcy wykonanie natozonych na Biuro
zadan zgodnie z przepisami prawa, wytycznymi Wojewody, | i ll Wicewojewody oraz
Dyrektora Generalnego Urzedu;

3) nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem
spraw przez pracownikdw Biura;

4) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw dyscypliny pracy oraz przepisdw o
ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych osobowych;

5) uczestniczenie w opisywaniu oraz wartosciowaniu stanowisk pracy oraz w ocenach
okresowych pracownikow;

6) wnioskowanie w sprawie zatrudnienia, zwalniania, awansowania, wynagradzania,
przeszeregowania;

7) informowanie Wojewody, | i Il Wicewojewody oraz Dyrektora Generalnego Urzedu
o stanie wykonania zadan przez Biuro oraz o jego potrzebach;

8) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych w Biurze;

9) podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do usprawnienia i poprawy efektywnosci
pracy Biura;

10)dbatosc o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikdw Biura;

11) nadzér nad przestrzeganiem zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej;

12) nadzér nad realizacjg zadan wynikajgcych z zarzgdzania jakoscig;

13) nadzér nad realizacjg zadanh obronnych przypisanych do Biura;

14) podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowe funkcjonowanie Biura
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny.

2. W celu wykonywania zadan i obowigzkdw okreslonych w ust. 1, Dyrektorowi
przystugujg w szczegdlnosci nastepujgce uprawnienia:

1) ustalanie projektu Regulaminu wewnetrznego Biura;

2) wydawanie zarzgdzeh wewnetrznych w zakresie sprawnego funkcjonowania Biura;

3) przydzielanie pracownikom indywidualnych zakresdw czynnosci okreslajgcych ich
zadania, obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci;

4) kontrola prawidtowego i terminowego wykonywania zadan;

5) organizowanie narad z pracownikami Biura;

6) ustalanie rocznych plandw pracy i planéw kontroli Biura oraz rozliczanie ich
realizaciji;

7) zapewnianie udziatu pracownikdw w szkoleniach i organizowanie samoksztatcenia.

3. Dyrektor nadzoruje bezposrednio:

1) Oddziat Zarzgdzania Organizacjq;

2) Oddziat Kadr i Szkolenia;

3) Oddziat Zarzgdzania Dokumentaciq.

4. Kierownicy oddziatow sprawujg bezposredni nadzér nad stanowiskami
pracy w podlegtych im oddziatach.



Rozdziat 4
Zadania wspolne dla oddziatow i stanowisk pracy
§ 4. Do zadan wspdlnych pracownikdéw Biura nalezy:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wtasciwej i terminowej readlizacji zadan okreSlonych w planach pracy i
wynikajgcych z aktéw prawnych;

2) przygotowywanie aktéw prawnych wydawanych przez Wojewode wraz z
wymaganymi przepisami opiniami i uzasadnieniem;

3) rozpatrywanie skarg i wnioskdw obywateli oraz przygotowywanie propozycji ich
zatatwienia w zakresie przedmiotowym Biura;

4) przygotowywanie dla potrzeb Wojewody oraz dla Dyrektora Generalnego, a takze
w celu przedstawienia organom naczelnym projektéw informacji dotyczgcych
powierzonych zadan;

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy na zajmowanym stanowisku;

6) wspotdziatanie ze sobg w realizacji powierzonych zadan;

7) readlizacja zadan obronnych przypisanych do Biura;

8) znajomosc¢ i przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej;

9) realizacja zadan wynikajgcych z zarzgdzania jakoscig;

10)planowanie, monitorowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie wydatkéw oraz

miernikdw okreslajgcych stopien realizacji celdw w uktadzie zadaniowym.

Rozdziat 5
Szczegotowa struktura organizacyjna Biura
§ 5. Biuro dzieli sie na:
1) Oddziat Zarzgdzania Organizacjq - OK-l.;
2) Oddziat Kadr i Szkolenia - OK-Il.;
3) Oddziat Zarzgdzania Dokumentacjg - OK-III.

Rozdziat 6
Szczegotowa organizacja wewnetrzna oddziatow i zakresy zadan poszczegdlnych
stanowisk pracy

§ 6. 1. Do zadan Oddziatu Zarzgdzania Organizacjg nalezy w szczegolnosci
zapewnienie  prawidtowej organizacji i funkcjonowania Urzedu, nadzoér
nad przestrzeganiem zasad techniki prawodawcze], tworzenie | rejestracja
upowaznien i petnomocnictw, prowadzenie spraw z zakresu zmian podziatu
terytorialnego, zarzgdzanie ryzykiem, zarzgdzanie Biuletynem Informacji Publicznej
Urzedu, udostepnianie informacji publicznej, planowanie pracy, doskonalenie
zarzgdzania i organizacji dziatalnosci Urzedu.

2. W sktad Oddziatu Zarzgdzania Organizacjg wchodzg nastepujgce
stanowiska pracy:
1) Kierownik Oddziatu;
2) Stanowisko do spraw organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz zmian podziatu

terytorialnego;

3) Stanowisko ds. kontroli wewnetrzne;j;
4) Wieloosobowe stanowisko ds. zarzgdzania organizacjq i informacjg w Urzedzie;
5) Wieloosobowe stanowisko ds. Punktu Obstugi Klienta.



§ 7. 1. Kierownik Oddziatu:

1) kieruje pracg Oddziatu;

2) sprawuje nadzor nad dokumentacjg organizacyjng Urzedu oraz Biura;

3) koordynuje redlizacje zadan Oddziatu wynikajgcych z Rocznego Programu
Dziatania Urzedu i planu kontroli wewnetrznej;

4) petni nadzor nad wtasciwym przygotowaniem projektow pism i dokumentow
opracowywanych przez pracownikéw Oddziatu;

5) nadzoruje przygotowywanie projektdw wystgpien i pism z zakresu spraw
organizacyjnych do Kancelarii Prezesa Rady Ministréow, ministra wtasciwego
do spraw administracji publicznej i ministerstw;

6) nadzoruje witasciwe przygotowanie projektéw dokumentdw  rzgdowych
w sprawach dotyczgcych wojewddziwa w zakresie rzeczowym Biura, ktoére
przewidziane sq do przedstawienia Radzie Ministrow;

7) nadzoruje opracowywanie i rozpowszechnianie materiatdw organizacyjnych;

8) prowadzi wymiane do$wiadczen z innymi wojewddztwami w zakresie stosowanych
rozwigzan organizacyjnych oraz wprowadzonych usprawnien;

?) udziela instruktazu i doradztwa organizacyjnego na rzecz wydziatéw Urzedu
i jednostek rzgdowej administracji zespolonej;

10) nadzoruje realizacje kontroliwewnetrznych w komaorkach organizacyjnych Urzedu;

11) koordynuje dziatania majgce na celu wdrozenie nowych metod zarzgdzania
i organizacji pracy w Urzedzie;

12)nadzoruje opracowanie Rocznego Programu Dziatania Urzedu;

13)sprawuje nadzoér nad catoksztattem zadan z zakresu konfroli zarzgdczej, w tym
w szczegodlnosci zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie;

14)sprawuje nadzor nad realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 19 sierpnia
2017 r. o jezyku migowym i innych srodkach komunikowania sie;

15)sprawuje nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z udostepnianiem informacii
publicznej za posrednictwem Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz w trybie
whnioskowym;

16) koordynuje realizacje zadan zwigzanych z zarzgdzaniem jakoscig w Urzedzie;

17)inicjuje dziatania majgce na celu uproszczenie procedur administracyjnych oraz
ich informatyzacije;

18) koordynuje realizacje zadan zwigzanych z bezptatnym udostepnianiem ustug
Swiadczonych przez Urzgd w postaci elekfroniczne;j;

19) nadzoruje i koordynuje dziatania dotyczgce zarzgdzania procesowego w Urzedzie.

2. Do stanowiska do spraw organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz zmian
podziatu terytorialnego nalezg nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1) opracowywanie projektéw statutu, regulaminu organizacyjnego Urzedu
i regulaminu wewnetrznego Biura oraz wprowadzanie zmian w tych dokumentach;

2) analiza i opiniowanie wnioskdw dotyczgcych zmian i uzupetnien statutu
iregulaminu organizacyjnego Urzedu, regulamindw wewnetrznych komodrek
organizacyjnych Urzedu, statutow i regulamindw wewnetrznych jednostek
podporzgdkowanych Wojewodzie, statutdéw i regulamindw organizacyjnych
jednostek administracji zespolonej;

3) analiza projektéw statutdw, regulamindw organizacyjnych jednostek rzgdowej
administracji zespolonej i ich zmian oraz statutdw i regulaminéw powiatowych
stacji sanitarno-epidemiologicznych pod wzgledem zgodnosci z rozporzgdzeniem



Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie zasad techniki
prawodawczej;

4) prowadzenie zbioru regulamindw wewnetrznych wydziatéw Urzedu, statutow
iregulamindw wewnetrznych jednostek podporzgdkowanych Wojewodzie,
statutdw i regulamindw jednostek rzgdowej administracji zespolonej oraz zmian
tych dokumentow;

5) prowadzenie ewidencji i zbioru zarzgdzeh Wojewody w sprawie zmian statutu
i regulaminu organizacyjnego Urzedu;

6) koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowywaniem opinii dotyczgcych
projektow zmian aktéw prawnych;

7) przygotowywanie projektéw upowaznien i petnomocnictw dla dyrektorow
i pracownikdw wydziatow Urzedu do zatatwiania spraw w imieniu Wojewody
i Dyrektora Generalnego Urzedu;

8) prowadzenie cenfralnych rejestrow oraz zbioru upowaznien Wojewody
i upowaznien Dyrektora Generalnego;

9) prowadzenie centralnego rejestru oraz zbioru petnomocnictw  Wojewody
i petnomocnictw Dyrektora Generalnego;

10) prowadzenie centralnego rejestru oraz zbioru zarzgdzen Dyrektora Generalnego;

11) prowadzenie zbioru zarzgdzeh wewnetrznych Dyrektora Biura Organizacji i Kadr;

12) przygotowywanie projektdw pism i wystgpien z zakresu spraw organizacyjnych
do Prezesa Rady Ministrow, ministra wtasciwego do spraw administraciji publicznej,
jak  rowniez pozostatych  ministrow i innych  cenfralnych  jednostek
oraz do wydziatow Urzedu i jednostek rzgdowej administracji zespolonej;

13) opiniowanie wnioskéw dotyczgcych tresci pieczeci urzedowych i stempli;

14) prowadzenie spraw, w tym przygotowywanie projektu opinii Wojewody, w zakresie
podziatu terytorialnego panstwa oraz zmian nazw miejscowosci i obiektow
fiziograficznych oraz wspoétdziatanie w tym zakresie z jednostkami samorzgdu
terytorialnego w wojewddztwie;

15) prowadzenie centralnej ewidencji i zbioru porozumieh oraz umdw zawartych
przez Wojewode z partnerami krajowymi — kierownikami panstwowych oséb
prawnych iinnymi jednostkami organizacyjnymi funkcjonujgcymi na obszarze
wojewddztwa, kraju i za granicg;

16) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski postow, senatoréw oraz Rzecznika Praw
Obywatelskich w zakresie rzeczowym Biura Organizacji i Kadr;

17) wspodtdziatanie z wydziatami Urzedu i jednostkami rzgdowej administracii
zespolonej w zakresie zadan zleconych przez Rade Ministrow;

18) udziat w kontrolach jednostek rzadowe] administracji zespolonej i jednostek
podporzgdkowanych Wojewodzie w zakresie okreslonym w programie kontroli;

19) zgtaszanie do Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemdw Informatycznych zmian
organizacyjnych w Elektronicznym Systemie Zarzgdzania Dokumentacjqg EZD;

20) opracowanie we wspdtpracy z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania
Kryzysowego projekiu ,,Regulaminu Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego na czas
wojny”.

3. Do stanowiska do spraw kontroli wewnetrznej nalezg nastepujgce sprawy

i wynikajgce z nich zadania:

1) organizowanie i prowadzenie kontroli komébrek organizacyjnych Urzedu;

2) sporzgdzanie dokumentacji przed i pokontrolne;j;



3) monitorowanie realizacji przez komorki organizacyjne Urzedu wykonania zalecen
i wnioskodw pokontrolnych;

4) opracowywanie i aktualizacja procedury kontroli wewnetrznej obowigzujgcej
w Urzedzie;

5) przygotowywanie rocznego planu kontroli wewnetrznej oraz sprawozdania
Zz wykonania rocznego planu kontroli wewnetrznej;

6) sporzgdzanie okresowych informacji i analiz z dziatalnosci kontfrolnej;

7) kontrolowanie jednostek rzgdowe] administracji zespolonej i jednostek
podporzgdkowanych Wojewodzie w zakresie okreslonym w programie kontroli;

8) wsparcie realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem sprawnego i efektywnego
systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie;

9) wspdtudziat w  tworzeniu mapy ryzyk dla celéw i zadan realizowanych
przez komorki organizacyjne Urzedu;

10) przeprowadzanie analizy ryzyka na potrzeby prowadzonej dziatalnosci kontrolnej;

11) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych naruszenia prawa;

12) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskdw obywateli w przedmiocie dziatania
Biura Organizacji i Kadr kierowanych przez Wydziat Nadzoru i Kontroli
do rozpatrzenia oraz przygotowywanie sprawozdan w tym zakresie.

4. Do wieloosobowego stanowiska ds. zarzgdzania organizacjq i informacjq

w Urzedzie nalezg nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia é wrzesnia 2001 r. o dostepie

do informacji publicznej, w tym:
a) nadzorowanie oraz koordynowanie zadan zwigzanych z obstugg Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu,
b) prowadzenie centralnego rejestru wnioskdw o udostepnienie informaciji
publicznej;

2) koordynacja i kontrola zadan z zakresu ustawy o otwartych danych i ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego oraz prowadzenie rejestru
whnioskdw o ponowne wykorzystywanie informaciji sektora publicznego;

3) udziat w kontrolach jednostek rzgdowej administracji zespolonej i jednostek
podporzgdkowanych Wojewodzie w zakresie okreslonym w programie kontroli;

4) przygotowywanie projektu Rocznego Programu Dziatania Urzedu oraz
sprawozdania z wykonania Rocznego Programu Dziatania Urzedu;

5) readlizacja zadah w zakresie zapewnienia skutecznego oraz efektywnego systemu
konftroli zarzgdczej w Urzedzie;

6) koordynacja zadan zwigzanych z procesem zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie,
w tym identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, ocena punktowa i hierarchizacja
ryzyka;

7) aktualizacja dokumentacii dotyczgcej zarzgdzania ryzykiem w zwigzku z rozwojem
procesu zarzqgdzania ryzykiem, w tym polityki zarzgdzania ryzykiem, procedury
zarzgdzania ryzykiem oraz rejestru ryzyka;

8) sporzgdzanie rocznego raportu dotyczqcego zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie,
identyfikacja, przygotowywanie i ocena plandw redukcji ryzyka oraz wdrazanie
dziatan w celu redukcji/wyeliminowania ryzyka we wspdtpracy z wydziatami
Urzedu;



9) prowadzenie spraw z zakresu zarzgdzania jakoscig w Urzedzie, w tym cyklicznie
przeprowadzanie oceny dziatania Urzedu wedtug metodologii Wspdlnej Metody
Oceny (CAF) oraz opracowywanie jej wynikow;

10) przygotowywanie plandw doskonalenia organizacji uwzgledniajgcych wyniki
samooceny przeprowadzonej wedtug metodologii CAF oraz koordynacja ich
wdrozenia, w tym inicjowanie readlizacji zadan wynikajgcych z samooceny
przeprowadzone] wedtug metodologii CAF i monitorowanie ich realizacji;

11) redlizacja zadan zwigzanych z badaniem satysfakcji klienta wewnetrznego
i zewnetrznego Urzedu, w tym opracowywanie metodologii i wynikdw badan
oraz sporzqdzanie sprawozdan z przeprowadzonych pomiaréw satysfakcji
klientow, a takze rozwijanie systemu pomiaru satysfakcji klientow Urzedu;

12) readlizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 6 wrzeSnia 2001 r. o jezyku
migowym i innych Srodkach komunikowania sie, w tym prowadzenie rejestru
ttumaczy polskiego jezyka migowego, systemu jezykowo-migowego i sposobu
komunikowania sie oséb gtuchoniewidomych;

13) readlizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dziatalnosci
lobbingowej w procesie stanowienia prawa;

14) nadzér merytoryczny nad portalem intranetowym Urzedu oraz jego rozwdj;

15) koordynacja i redlizacja dziatan promocyjnych majgcych na celu kreowanie
wizerunku Urzedu, jako nowoczesnej jednostki administracii publicznej;

16) prowadzenie wymiany doswiadczen z innymi wojewddztwami w  zakresie
stosowanych rozwigzan organizacyjnych oraz wprowadzonych usprawnien
w urzedach administracji publicznej;

17) realizacja zadan zwigzanych z wprowadzeniem przez Urzad ustug Swiadczonych
drogqg elektroniczng udostepnianych nieodptatnie na Elektronicznej Platformie
Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);

18) redlizacja zadan dotyczgcych zarzgdzania procesowego w Urzedzie, w tym
aktualizacja dokumentacji dotyczgcej zarzgdzania procesowego;

19) redlizacja zadan wynikajgcych z wdrazania w Urzedzie projektdw, usprawnien
oraz nowych metod zarzgdzania i organizacji pracy;

20) proponowanie oraz inicjowanie dziatan majgcych na celu uproszczenie
i doskonalenie procedur administracyjnych oraz ich informatyzacje;

21) przygotowywanie analizi sprawozdanh z zakresu realizowanych w Oddziale zadan;

22) przygotowywanie projektow zarzgdzen, regulaminéw, wytycznych oraz innych
dokumentéw zwigzanych z doskonaleniem zarzgdzania oraz organizacjq
dziatalnosci Urzedu.

5. Do wieloosobowego stanowiska ds. Punkiu Obstugi Klienta nalezg
nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:
1) bezposrednia oraz telefoniczna obstuga klientow Urzedu, w tym koordynacja
obstugi oséb niepetnosprawnych;
2) udzielanie informaciji o sposobie zatatwienia sprawy;
3) obstuga centrali telefonicznej Urzedu oraz infolinii;
4) potwierdzanie, przedtuzanie waznosci oraz uniewaznianie profilu zaufanego
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (ePUAP);



5) przyjmowanie wnioskdbw o zezwolenie na prace dla cudzoziemcodw
oraz dokumentéw uzupetniajgcych;

6) przyjimowanie wnioskdw o wydanie zaswiadczen do celdw emerytalnorentowych
z archiwum  zlkwidowanych przedsiebiorstw  panstwowych, dla  ktérych
Wojewoda byt organem zatozycielskim;

7) udostepnianie kart ustug, wzordw wnioskéw i formularzy;

8) udzielanie informacji o organach wtasciwych do zatatwienia sprawy w przypadku,
gdy takim organem nie jest Wojewoda;

9) udostepnianie Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego i Dziennika Urzedowego
w postaci elektronicznej do powszechnego wglgdu i do pobrania w formie
dokumentu elektronicznego w godzinach pracy Urzedu;

10) redlizacja zadan zwigzanych z badaniem satysfakcji klienta wewnetrznego
i zewnetrznego Urzedu.

§ 8. 1. Do zadan Oddziatu Kadr i Szkolenia nalezy w szczegdlnosci
prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjq, obstugg zatrudnienia, wdrazaniem
projektow kadrowych, oceng pracownikéw, opisami stanowisk pracy, prowadzeniem
spraw z zakresu ustalania wynagrodzen, planowania i organizacii szkoleh oraz spraw
socjalnych pracownikdw Urzedu.

2. W sktad Oddziatu Kadr i Szkolenia wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) Kierownik Oddziatu;

2) Wieloosobowe stanowisko do spraw kadrowych;

3) Stanowisko do spraw rekrutacii i polityki personalnej;

4) Stanowisko do spraw kadrowych i podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow;

5) Stanowisko do spraw socjalnych;

6) Stanowisko ds. obstugi Sekretariatu Dyrektora Generalnego Urzedu;

7) Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi Sekretariatu Dyrektora Biura.

§ 9. 1. Kierownik Oddziatu:

1) kieruje pracqg Oddziatu;

2) planuje zadania Oddziatu i nadzoruje ich realizacje;

3) organizuje szkolenia wewnetrzne pracownikow Oddziatu;

4) odpowiada za realizacje polityki i strategii personalnej Urzedu;

5) opracowuje na poftrzeby Dyrektora Generalnego Urzedu projekt programu
zarzgdzania zasobami ludzkimi w Urzedzie;

6) opracowuje na potrzeby Dyrektora Generalnego Urzedu projekty procedur
personalnych w Urzedzie;

7) odpowiada za dziatania kreujgce wizerunek Urzedu poprzez wdrazanie
innowacyjnych metod zarzgdzania zasobami ludzkimi;

8) odpowiada za wdrazanie nowoczesnych narzedzi informatycznych stuzgcych
optymalizacji procesdw kadrowych w Urzedzie;

9) sprawuje nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem systemu kadrowo-
ptacowego;

10) sprawuje nadzér nad organizacjq uroczystosci z udziatem pracownikéw Urzedu;

11)sprawuje nadzér nad procesem ocen pierwszych i okresowych cztonkdw korpusu
stuzby cywilnej;

12)sprawuje nadzdr na procesem opisywania i warto$ciowania stanowisk pracy;

13)sprawuje nadzdér nad procesem ustalania wynagrodzeh pracownikow;



14)sprawuje nadzor nad przekazywaniem informacji do Biuletynu Informaciji Publiczne;j
i innych medidéw w przedmiocie zadan Oddziatu;

15)prowadzi kontrole w jednostkach administracji zespolonej w kontekscie
przestrzegania ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej i ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

16)prowadzi kontrole wewnetrzne w komaorkach organizacyjnych Urzedu w zakresie
przestrzegania polityki personalnej;

17)prowadzi sprawy wynikajgce z ustawy o Pracowniczych Planach Kapitatowych;

18) zarzgdza i administruje Portalem Sprawozdawczym GUS;

19) sporzgdza i przekazuje sprawozdania na potrzeby PFRON- u w zakresie
zatrudniania osob z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci;

20) sporzgdza analizy w zakresie:

a) przecietnego zatrudnienia do celdéw sprawozdawczych Gtéwnego Urzedu
Statystycznego f1j. sredniej wielkosci zatrudnienia liczonej dla badanego okresu
na podstawie ewidencyjnego stanu zatrudnienia,

b) miesiecznych bilanséw zatrudnienia i ruchu kadrowego w Urzedzie;

21) sprawuje nadzdér nad procesem przygotowywania nagréd okresowych w Urzedzie
i wspotpracuje w tym zakresie z Biurem Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemdow
Informatycznych.

2. Do wieloosobowego stanowiska do spraw kadrowych nalezg nastepujgce
sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej, w tym przygotowywanie stosownych projektéw dla Dyrektora
Generalnego Urzedu oraz wykonywanie czynnosci dotyczgcych:

a) przygotowywania umow o prace,

b) przygotowywania pism dotyczgcych nagréd, dodatkdw zadaniowych, nagrod
jubileuszowych, dodatkéw za wystuge lat, dodatkdw specjalnych,

c) potwierdzania spetniania przez pracownika stuzby cywilnej, ubiegajgcego sie
o mianowanie, warunkdw koniecznych do ubiegania sie o mianowanie,

d) przygotowywania przyznania urzednikowi stuzby cywilnej stopnia stuzbowego,

e) przeniesienia cztonka korpusu stuzby cywilnej na inne stanowisko w Urzedzie,

f) przygotowywania decyzji zwigzanych z udzieleniem urzednikowi stuzby cywilngj
urlopu bezptatnego oraz zawieszeniem cztonka korpusu stuzby cywilnegj
W petnieniu obowigzkdw na czas postepowania dyscyplinarnego lub karnego,

g) rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy,

h) udzielania zgody na dodatkowe zatrudnienie lub dodatkowe zajecie
zarobkowe w przypadku urzednikdw stuzby cywilnej i osdb zajmujgcych wyzsze
stanowiska w stuzbie cywilnej,

i) Swiadczen emerytalnych i rentowych przystugujgcych pracownikom Urzedu,

j) odpowiedzialnosci dyscyplinarnej cztonkdw korpusu stuzby cywilnej;

2) wykonywanie czynnosci wynikajgcych z ustawy z dnia 16 wrze$nia 1982 r.
o pracownikach urzeddw panstwowych w stosunku do osdéb zatrudnionych
w Urzedzie, do ktdérych nie majg zastosowania przepisy ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej;

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw wydziatéw Urzedu, w tym dyrektorow
wydziatdéw/biur oraz ich zastepcdw;

4) zgtaszanie pracownikdw oraz cztonkdw ich rodzin do systemu ubezpieczen
spotecznych;



5) sporzgdzanie okresowych i doraznych sprawozdan w sprawach dotyczgcych
korpusu stuzby cywilnej i w innych sprawach osobowych;

6) kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie;

7) obstuga techniczno-biurowa Komisji Dyscyplinarnej Urzedu;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopdw, w tym tez innych niz
wypoczynkowe, kontrola stanu wykorzystania urlopdw wypoczynkowych przez
pracownikow wydziatéw Urzedu oraz ewidencija udzielonych urlopdw w systemie
kadrowo-ptacowym:;

9) zapewnienie ochrony danych osobowych, zabezpieczenia ich przed
udostepnieniem osobom nieupowaznionym;

10) prowadzenie konfroli w jednostkach administracji zespolonej w kontekscie
przestrzegania ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej i ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

11) prowadzenie konftroli wewnetrznych w komarkach organizacyjnych Urzedu w
zakresie przestrzegania polityki personalne;j;

12) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zawierania umow w ramach
prac interwencyjnych;

13) ustalanie uprawnien do zasitkdw pogrzebowych i odpraw posmiertnych;

14) przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokosci wynagrodzenia;

15) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o Pracowniczych Planach
Kapitatowych;

16) zgtaszanie do komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach informatycznych
danych nowoprzyjetych oraz zwolnionych pracownikéw w celu otrzymania przez
nich dostepdw do systemdw informatycznych funkcjonujgcych w Urzedzie lub
odebraniaich;

17) obstuga merytoryczna systemu  kadrowo-ptacowego oraz  pulpitdw
pracowniczych;

18) administrowanie systemem elekironicznej rejestracji czasu pracy;

19) przygotowywanie w zakresie merytorycznym oraz organizacyjnym uroczystosci
z udziatem pracownikéw;

20) wprowadzanie dla pracownikéw opisdw analitycznych w uktadzie zadaniowym
do systemu kadrowo-ptacowego z podziatem
na funkcje/zadania/podzadania/dziatania;

21) przygotowywanie merytorycznych opisdw faktur z obszaru medycyny pracy
w uktadzie zadaniowym;

22) reklamowanie pracownikow Urzedu od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny i prowadzenie rejestru
0s6b wyreklamowanych;

23) przygotowywanie procesu nagrod okresowych, w tym przygotowywanie wykazu
pracownikéw uprawnionych;

24)potwierdzanie za zgodnos$¢ z oryginatem dokumentéw z akt osobowych
pracownikéw oraz innych dokumentow dotyczgcych zakresu dziatania Oddziatu.

3. Do stanowiska do spraw rekrutacji i polityki personalnej nalezg
nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1) upowszechnianie informaciji o wolnych stanowiskach pracy;

2) organizowanie procesu rekrutacyjnego pracownikdw, w tym miedzy innymi:
sprawdzanie ztozonych ofert pod wzgledem formalnym, udziat w komisji wstepnie
oceniajgcej kandydatéw, informowanie o wynikach naboru;



3) sporzgdzenie wnioskdw dla Szefa Stuzby Cywilnej o wydanie zgody
na upowszechnienie informacji o wolnych stanowiskach pracy dla obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych  przystuguje prawo podjecia pracy na @ terenie
Rzeczypospolitej Polskiej;

4) prowadzenie konfroli w jednostkach administracji zespolonej w kontekscie
przestrzegania ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilneji ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

5) koordynowanie procesu tworzenia i aktualizacji opisdw stanowisk pracy,
sprawdzania opisdw pod kgtem spetnienia kryteriow formalnych;

6) prowadzenie zbioru zatwierdzonych i zwartosciowanych opisdw oraz wsparcie
techniczne zespotu wewnetrznego ds. wartosciowania;

7) sprawdzanie zgodnosci opisu stanowiska z wnioskiem o nabdr do korpusu stuzby
cywilnej;

8) sporzgdzanie okresowych sprawozdan w sprawach dotyczgcych korpusu stuzby
cywilnej w czesSci dotyczgcej ocen pracowniczych oraz opisywania
i wartosciowania stanowisk pracy;

9) koordynowanie procesu okresowych ocen pracownikéw stuzby cywilnej oraz
pierwszej oceny w stuzbie cywilnej, w zakresie wydawania w terminie arkuszy ocen
oceniajgcym;

10) prowadzenie rejestrow sporzgdzanych ocen okresowych oraz pierwszych ocen
okresowych w stuzbie cywilnej;

11) monitorowanie przyznawania stopni stuzbowych w stuzbie cywilnej;

12) organizowanie praktyk studenckich i uczniowskich, wolontariatu oraz nadzér
nad ich prawidtowym przebiegiem;

13) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zawierania umow o staz oraz
dalsza opieka nad stazystami;

14) potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentdw z akt osobowych
pracownikéw oraz innych dokumentéw dotyczgcych zakresu dziatania Oddziatu.

4. Do stanowiska do spraw kadrowych i podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw nalezg nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1) planowanie i organizowanie szkoleh powszechnych i specjalistycznych
dla pracownikéw Urzedu;

2) kontrola wydatkowania Ssrodkdw finansowych przeznaczonych na szkolenia
w oparciu o ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

3) ustalanie szkolen w ramach Sciezki indywidualnego programu rozwoju
zawodowego cztonkdw korpusu stuzby cywilnej;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem oraz samoksztatceniem
pracownikow Urzedu;

5) merytoryczny nadzér, w tym opisywanie fakfur, nad rozliczaniem Srodkow
finansowych z obszaru szkolen;

6) prowadzenie spraw dotyczgcych stuzby przygotowawczej, wynikajgcych z ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;

7) opracowywanie zasad dotyczgcych ustalania programu rozwoju zawodowego
cztonkdw korpusu stuzby cywilnej i monitorowanie indywidualnych programow
rozwoju zawodowego cztonkdw korpusu stuzby cywilnej;

8) sporzgdzanie sprawozdan i analiz z dziatalnosci w obszarze szkolen na potrzeby
Dyrektora Generalnego oraz jednostek zewnetrznych;



9) przygotowywanie w zakresie merytorycznym oraz organizacyjnym uroczystosci
z udziatem pracownikéw;

10) prowadzenie spraw osobowych:
a) Wojewody, Wicewojewoddw i Dyrektora Generalnego Urzedu,
b) doradcéw Ilub asystentdw politycznych osdéb zajmujgcych kierownicze

stanowiska panstwowe;

11) organizacja i obstuga techniczna naboréw na stanowiska kierownikow
administracji zespolonej;

12) prowadzenie spraw kadrowych kierownikdw stuzb inspekciji i strazy wojewddzkich
oraz ich zastepcow;

13) prowadzenie konfroli w jednostkach administracji zespolonej w kontekscie
przestrzegania ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej i ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

14) potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatem dokumentdw z akt osobowych
pracownikéw oraz innych dokumentéw dotyczgcych zakresu dziatania Oddziatu.

5. Do stanowiska do spraw socjalnych nalezg nastepujgce sprawy

i wynikajgce z nich zadania:

1) opracowywanie i redlizowanie planéw finansowych dziatalno$ci socjalnej
dla pracownikéw Urzedu i jednostek obstugiwanych;

2) organizowanie wczasdéw w osrodku wypoczynkowym Urzedu;

3) obstuga techniczno-biurowa Komisji Socjalnej;

4) przygotowywanie niezbednych dokumentodw odnosnie zapomdg udzielanych
pracownikom;

5) wspodtudziat w  komisjach dokonujgcych odbioru obiektow wczasowych
po dokonanym remoncie;

6) udziat w pracach inwentaryzacyjnych w obiekcie wypoczynkowym Urzedu;

7) Swiadczenie ustug socjalnych na rzecz emerytdw i rencistow;

8) organizowanie wycieczek i innych form wypoczynku dla pracownikéw Urzedu
i obstugiwanych jednostek;

9) zakup upominkdw Swigteczno-noworocznych dla dzieci pracownikdw Urzedu oraz
jednostek obstugiwanych;

10) prowadzenie rejestrow Swiadczen socjalnych dla pracownikdw iich rodzin;

11) prowadzenie ewidencji i naliczanie podatku od $wiadczen socjalnych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem pozyczek mieszkaniowych
z Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych;

13) windykacja naleznosci finansowych z tytutu udzielanych pozyczek
mieszkaniowych;

14) kierowanie na droge sgdowq spraw o zadtuzenie z tytutu udzielanych pozyczek;

15) sporzgdzanie sprawozdan i analiz z dziatalnosci socjalnej;

16) potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatem dokumentdéw dot. spraw socjalnych oraz
innych dokumentéw dotyczqgcych zakresu dziatania Oddziatu.

6. Do stanowiska ds. obstugi Sekretariatu Dyrektora Generalnego Urzedu

nalezg nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1) udzielanie informaciji zgtaszajgcym sie interesantom;

2) przygotowywanie korespondenciji okolicznosciowej na potrzeby
Dyrektora Generalnego;

3) przygotowywanie materiatdw na spotkania Dyrektora Generalnego;

4) przygotowywanie propozyciji pism zleconych przez Dyrektora Generalnego;



5) wykonywanie czynnosci organizacyjnych dotyczgcych przygotowania narad,
spotkan i uroczystosci z udziatem Dyrektora Generalnego (potwierdzanie udziatu
w spotkaniach zaproszonych gosci, rezerwacja sal, itp.);

6) przygotowywanie informaciji ze spotkan, narad i uroczystosci z udziatem Dyrektora
Generalnego;

7) prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora Generalnego;

8) przygotowanie i ewidencja w prowadzonym zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
systemie EZD korespondenciji przychodzgcej i wychodzgcej, a nastepnie
przedktadanie jej Dyrektorowi Generalnemu;

9) zabezpieczanie materiatdw biurowych iinnych na potrzeby sekretariatu i Dyrektora
Generalnego;

10)przechowywanie pieczeci stuzbowych;

11)prowadzenie rejestru delegaciji stuzbowych Dyrektora Generalnego;

12)obstuga telefoniczna i faksowa sekretariatu Dyrektora Generalnego.

7. Do stanowiska ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu Dyrektora Biura
nalezg nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1) obstuga telefoniczna i faksowa sekretariatu Dyrektora;

2) przygotowanie i ewidencja w prowadzonym zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
systemie EZD korespondenciji przychodzgce] i wychodzqgcej, a nastepnie
przedktadanie jej Dyrektorowi, rozdziat korespondencji zgodnie z dyspozycjami
Dyrektora oraz przyjmowanie korespondencji do podpisu Dyrektora, Dyrektora
Generalnego i Wojewody oraz zwrot podpisanej korespondencji na stanowiska
pracy;

3) prowadzenie terminarza przyjec interesantdw do Dyrektora;

4) udzielanie informacji zgtaszajgcym sie interesantom;

5) przechowywanie pieczeci stuzbowych;

6) obstuga spotkan organizowanych przez Dyrektora;

7) prowadzenie ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych;

8) prowadzenie ewidencji nieobecnosci (ksigzki wyjs¢) pracownikdw Biura;

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Biura;

10) kompletowanie i wysytanie pism i materiatéw wychodzgcych z Biura;

11)prowadzenie rejestru delegaciji stuzbowych;

12) zamawianie, rozdziat i rozliczanie pobranych dla Biura materiatdw biurowych;

13) przygotowywanie, na podstawie zaakceptowanych przez Dyrektora Generalnego
whioskéw z wydziatdw, umdw zlecenia oraz umow o dzieto;

14) rejestrowanie umow zlecenia oraz umdow o dzieto w EZD;

15) wspotpraca zkomorkg organizacyjng wtasciwg w sprawach rozliczen finansowych
umow zlecen w zakresie zgtaszania do systemu Ptatnik zleceniobiorcow.

§ 10.1.Do zadan Oddziatu Zarzgdzania Dokumentacjq nalezy w szczegolnosci
zapewnienie zgodnego z obowigzujgcymi przepisami postepowania z dokumentacjq
wptywajgcg do Urzedu oraz dokumentacjq spraw zakohczonych.

2. W sktad Oddziatu wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) Kierownik Oddziatu;

2) Wieloosobowe stanowisko ds. Kancelarii Ogdlnej Urzedu;

3) Wieloosobowe stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego.

§ 11.1 Kierownik Oddziatu:

1) kieruje pracqg Oddziatu;



2) sprawuje biezgcy nadzor nad rejestrami przesytek wptywajgcych i wychodzgcych
z Urzedu;

3) wspodtdziata z Oddziatem Zarzgdzania Organizacjg w zakresie obiegu dokumentow;

4) projektuje, opiniuje obieg dokumentdw dla danego rodzaju spraw z wtasnej
inicjatywy lub na wniosek komorki merytorycznej;

5) upowszechnia wiedze z zakresu praktycznego stosowania instrukcji kancelaryjnej;

6) nadzoruje wykonywanie zadan wynikajgcych z funkcjonowania EZD;

7) sprawuje nadzér nad pracg Archiwum Zaktadowego Urzedu w Gorzowie WIkp. oraz
wspotpracuje z Archiwum Panstwowym w  Gorzowie WIkp. oraz Archiwum
Panstwowym w Zielonej Gorze;

8) sprawuje nadzdr nad przyjmowaniem, przechowywaniem i zabezpieczaniem
zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzeniem jej ewidencji zgodnie z przepisami
instrukcji archiwalnej, zaréwno w systemie fradycyjnym, jak i EZD;

9) przygotowuje materiaty archiwalne do przekazywania i bierze udziat w ich
przekazywaniu do Archiwum Panstwowego;

10) przeprowadza kwerendy archiwalne;

11) konftroluje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji archiwalnej
w Urzedzie i jednostkach administracji zespolonej;

12) sprawuje nadzér nad opracowywaniem projektow dokumentdw organizacyjnych,
okreslajgcych zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie;

13) wykonuje zadania koordynatora czynnosci kancelaryjnych;

14) monitoruje dziatanie EZD we wspotpracy z Biurem Obstugi Urzedu i Rozwoju
Systemow Informatycznych;

15) prowadzi szkolenia z zakresu instrukcji kancelaryjnej oraz archiwalnej;

16) wspdtpracuje z innymi urzedami wojewddzkimi w zakresie przedmiotu dziatania
Oddziaty, ze szczegdinym uwzglednieniem uzytkowania EZD;

17) z wtasnej inicjatywy lub na wniosek komorki merytorycznej projektuje, opiniuje
poszczegodlne funkcjonalnosci EZD;

18) koordynuje przeprowadzenie testow akceptacyjnych przed wdrozeniem kazdej
kolejnej wersji EZD.

2. Do wieloosobowego stanowiska ds. Kancelarii Ogdlnej Urzedu, nalezy
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych na zasadach okreSlonych w  instrukcji
kancelaryjnej, przedmiotowymi zarzgdzeniami Wojewody Lubuskiego, w instrukciji
obstugi EZD oraz w umowie z operatorem pocztowym, a w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie przesytek wptywajgcych i ich rejestracja w rejestrze przesytek
wptywajgcych w EZD;

2) przekazywanie przesytek wptywajgcych, zarejestrowanych w EZD do odpowiednich
merytorycznie wydziatéw/biur;

3) rejestrowanie dokumentdw stanowigcych akta spraw prowadzonych elektronicznie
w odpowiednich sktadach chronologicznych, fj.: sktadzie chronologicznym
przesytek wptywajgcych w petni odwzorowanych cyfrowo (SCP), sktadzie
chronologicznym przesytek wptywajgcych nie w petni odwzorowanych cyfrowo
(SCN), sktadzie chronologicznym wewnetrznym (SCW);



4) gospodarowanie zbiorami dokumentodw znajdujgcymi sie  w  sktadach
chronologicznych, w tym wypozyczanie i wyrejestrowywanie dokumentéw
na wniosek pracownika;

5) rejestrowanie informatycznych nos$nikdbw danych w odpowiednim sktadzie
informatycznych nosnikdw danych, tj. nosnikdw w petni wprowadzonych do EZD
w sktadzie NDP oraz nosnikéw nie w petni wprowadzonych do EZD w sktadzie NDN;

6) gospodarowanie zbiorami informatycznych nos$nikébw danych znajdujgcymi sie
w poszczegodlnych zbiorach, w tym wypozyczanie i wyrejestrowywanie na wniosek
pracownika;

7) przygotowywanie dokumentéw w sktadach chronologicznych do archiwizacii;

8) przyjmowanie przesytek do wystania i wprowadzanie do EZD (tworzenie pocztowej
ksigzki hadawcze] zgodnie z umowq z operatorem pocztowym), sporzgdzanie
zestawienia przesytek do wystania, a nastepnie przekazywanie przesytek wraz
zpocztowq ksigzkg nadawczg |0 zestawieniem  przesytek  operatorowi
pocztowemu;

?) monitorowanie kosztow wysytki korespondencii;

10) zgtaszanie do Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemdw Informatycznych wnioskow
o dokonanie ptatnosci z tytutu kosztdw wysyiki;

11) przygotowywanie opisu przedmiotu zamdwienia dla zakupu ustug pocztowych;

12) potwierdzanie zgodnosci co do ilosci i rodzaju dostaw przesytek dostarczonych
do Urzedu przez operatora pocztowego;

13) potwierdzanie zgodnosci co do ilosci i rodzaju dostaw prasy do Urzedu;

14) monitorowanie prawidtowosci dziatania EZD w zakresie dziatania Kancelarii,
zwtaszcza przy zmianie wersji EZD oraz testowanie nowych funkcjonalnosci EZD;

15) potwierdzanie, przedtuzanie waznosci oraz uniewaznianie profilu zaufanego
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (ePUAP).

3. Do wieloosobowego stanowiska ds. Archiwum Zakiadowego, nalezy

w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacii
oraz prowadzenie jej ewidencji zgodnie z przepisami instrukcji archiwalnej,
zarbwno w systemie tradycyjnym, jak i EZD;

2) przeprowadzanie skontrum dokumentacii;

3) udostepnianie przechowywanej dokumentacii;

4) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

5) inicjowanie brakowania dokumentacii niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

6) przygotowanie materiatdéw archiwalnych do przekazywania i udziat w ich
przekazywaniu do Archiwum Panstwowego;

7) sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci i stanu dokumentacii;

8) przygotowywanie dokumentacji potrzebnej do celdéw emerytalno-rentowych
pracownikom bytych jednostek administraciji panstwowej;

9) przygotowywanie dokumentacji potrzebnej do celdw emerytalno-rentowych
pracownikom zlkwidowanych przedsiebiorstw panstwowych, dla kftérych
Wojewoda byt organem zatozycielskim i innych jednostek organizacyjnych;



10) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania
z dokumentacjqg i w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem instrukcji kancelaryjnej
i jednolitego rzeczowego wykazu okt oraz nadzorowanie i konfrolowanie
prawidtowego stosowania tych dokumentéw w Urzedzie i rzgdowej administracii
zespolonej w wojewddztwie;

12) kontrolowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji archiwalnej
w Urzedzie i jednostkach administracji zespolonej;

13) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej oraz udzielanie informaciji o posiadanym
zasobie;

14) monitorowanie dziatania EZD we wspobtpracy z Biurem Obstugi Urzedu i Rozwoju
Systemow Informatycznych;

15) prowadzenie szkolen z zakresu instrukcji kancelaryjnej oraz archiwalnej;

16) wspotpraca z innymi urzedami wojewodzkimi w zakresie przedmiotu dziatania
Oddziaty, ze szczegdinym uwzglednieniem uzytkowania EZD;

17) z wtasnej inicjatywy lub na wniosek komorki merytorycznej projektowanie,
opiniowanie poszczegdlnych funkcjonalnosci EZD;

18) koordynacja przeprowadzenia testow akceptacyjnych przed wdrozeniem kazdej
kolejnej wersji EZD.

Rozdziat 7
Rozpatrywanie, zatatwianie skarg i wnioskow

§ 12. 1. Dyrektor oraz wyznaczeni zakresem czynnosci pracownicy przyjmujqg
obywateli w sprawach skarg i wnioskdw codziennie w godzinach pracy.

2. Skargi i wnioski wptywajgce do Biura powinny by¢ traktowane jako sprawy
pilne.

3. Skargi i wnioski przed ich merytorycznym rozstrzygnieciem powinny by¢
zZbadane z nalezytqg starannosciq, a pracownicy, ktérym przekazano w celu ich
zZbadania, ponoszg stuzbowqg odpowiedzialnos¢ za dokonanie ustalen niezgodnych
z obiektywnym stanem spraw w nich poruszanych.

4. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do Biura, a takze zgtaszane ustnie
do protokotu, podlegajqg zaewidencjonowaniu w prowadzonym
przez Wydziat Nadzoru i Kontroli Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe
§ 13. Wszyscy pracownicy Biura zobowigzani sq do zapoznania sie
i realizowania zadan wynikajgcych ze:
1) Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego;
2) Regulaminu organizacyjnego Urzedu;
3) Regulaminu wewnetrznego Biura;
4) zakresu czynnosci pracownika.



