Zatacznik do zarzadzenia Nr 18
Dyrektora Generalnego
z dnia 30 marca 2012 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY

Biura Organizacyjnego i Kadr

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§ 1. 1. Regulamin Biura Organizacyjnego i Kadr, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
szczegdlowa organizacje wewnetrzng Biura Organizacyjnego i Kadr, zasady kierowania
Biurem oraz podzial obowigzkéw miedzy Dyrektorem i jego Zastepcg, zakres zadan

poszczegbdlnych oddziatow i stanowisk oraz zasady sprawowania kontroli wewnetrzne;.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Biurze, nalezy przez to rozumie¢ Biuro Organizacyjne i Kadr;

2) Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura Organizacyjnego i Kadr;

3) Zastepcy Dyrektora, nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Biura Organizacyjnego
i Kadr;

4) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie
Wielkopolskim;

5) Delegaturze Urzgdu, nalezy przez to rozumieé¢ Delegature Lubuskiego Urzedu

Wojewodzkiego w Zielonej Gorze.

3. Przy opracowywaniu Regulaminu wewngtrznego Biura uwzglgdniono uregulowania

ujete w:

1) Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim, stanowigcym
zatgcznik do zarzadzenia Nr 112 Wojewody Lubuskiego z dnia 26 maja 2009 r. w sprawie
nadania statutu Lubuskiemu Urzgdowi Wojewddzkiemu w Gorzowie Wielkopolskim;

2) Regulaminie organizacyjnym Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie

Wielkopolskim, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia Nr 75 Wojewody Lubuskiego



z dnia 9 kwietnia 2010 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego
Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim.

Rozdzial 2
Zasady kierowania Biurem

§ 2. 1. Caloksztaltem pracy Biura kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora.
2. Strukture organizacyjng Biura przedstawia zatacznik do niniejszego Regulaminu.

3. W ramach wiasciwosci rzeczowej Biura i ustalonego przez Wojewodg oraz Dyrektora

Generalnego Urzedu upowaznienia, Dyrektor odpowiada przed Wojewodsg i Dyrektorem

Generalnym za nalezyte wykonywanie zadan i sprawng organizacje pracy Biura.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn,

wszystkie czynnosci nalezace do Dyrektora wykonuje Zastepca Dyrektora.

5. W razie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora 1 Zastepcy Dyrektora — zastepstwo

obejmuje wyznaczony kierownik Oddziatu lub inny pracownik Biura, a zakres zastepstwa

ustala Dyrektor w formie pisemnej.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Rozdzial 3
Podzial obowigzkow pomiedzy Dyrektorem, a Zastepca

§ 3. 1. Do Dyrektora nalezy:

prawidlowe zorganizowanie pracy Biura, a zwlaszcza podzial zadan pomiedzy
stanowiska;
kierowanie praca Biura w sposob zapewniajacy wykonanie natozonych na Biuro zadan

zgodnie z przepisami prawa, wytycznymi Wojewody, Wicewojewody i Dyrektora
Generalnego Urzedu;

nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem spraw
przez pracownikow Biura;

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdw dyscypliny pracy oraz przepisow
o ochronie informacji niejawnych;

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

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych w Biurze;



7) podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia i poprawy efektywnosci pracy
Biura;

8) dbatlos¢ o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Biura;

9) nadzor nad realizacjg zadan obronnych przypisanych do Biura,;

10) nadzor nad przestrzeganiem zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu shuzby cywilnej;

11) nadzor nad realizacjg zadan wynikajgcych z Polityki Jakosci,

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dziatalnosci lobbingowe;j

W procesie stanowienia prawa.

2. W celu wykonywania zadan i obowigzkéw okre§lonych w ust. 1, Dyrektorowi

przyshuguja nastgpujace uprawnienia:

1) ustalanie projektu Regulaminu wewnetrznego Biura;

2) wydawanie zarzadzen wewnetrznych w zakresie sprawnego funkcjonowania Biura;

3) przydzielanie pracownikom indywidualnych zakresow czynnosci okreslajacych ich
zadania, obowiazki, uprawnienia 1 zakres odpowiedzialnosci;

4) kontrola prawidlowego i terminowego wykonywania zadan;

5) organizowanie narad z pracownikami Biura;

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

7) zapewnianie udziatu pracownikoOw w szkoleniach i organizowanie samoksztaltcenia.

3. Dyrektor Biura sprawuje bezposredni nadzér nad Oddzialem Kadr i Szkolenia,
Oddziatem Informatyki, samodzielnym stanowiskiem do spraw obshugi Sekretariatu
Dyrektora Biura 1 Zastepcy Dyrektora Biura, samodzielnym stanowiskiem do spraw obshlugi
Sekretariatu  Dyrektora Generalnego oraz samodzielnym stanowiskiem do spraw

kancelaryjnych w Delegaturze Urzedu.

4, Zastgpca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad Oddzialem Zarzadzania

Organizacja oraz wieloosobowym stanowiskiem do spraw Kancelarii Ogdlne;j.

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora do Zastgpcy Dyrektora maja zastosowanie

obowigzki i uprawnienia zawarte w ustgpach 11 2.

Rozdzial 4

Zadania wspolne dla oddzialow i stanowisk pracy

§ 4. Do zadan wspolnych pracownikow Biura nalezy:



1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzieé organizacyjnych w celu zapewnienia
wilasciwej 1 terminowej realizacji zadan okreslonych w planach pracy i wynikajacych
z aktow prawnych;

przygotowywanie aktow prawnych wydawanych przez Wojewode wraz z wymaganymi
przepisami opiniami i uzasadnieniem;

rozpatrywanie skarg 1 wnioskOw obywateli oraz przygotowywanie propozycji ich
zatatwienia w zakresie przedmiotowym Biura;

terminowe opracowywanie projektow dokumentow;

przygotowywanie dla potrzeb Wojewody oraz dla Dyrektora Generalnego, a takze w celu
przedstawienia organom naczelnym projektow informacji dotyczacych powierzonych
zadan;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy na zajmowanym stanowisku;
wspotdzialanie ze sobg w realizacji powierzonych zadan;

realizacja zadan obronnych przypisanych do Biura;

znajomos¢ i przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej;

10) realizacja zadan wynikajacych z Polityki Jakosci ustalonej dla Urzedu;

11) planowanie, monitorowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie wydatkow oraz miernikow

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

okreslajacych stopien realizacji celow w ukladzie zadaniowym.

Rozdzial 5

Szczegélowa struktura organizacyjna Biura

§ 5. 1. Biuro dzieli si¢ na:

Oddziat Zarzadzania Organizacjg - OK-1.;

Oddzial Kadr i Szkolenia - OK-IlI.;

Oddziat Informatyki - OK-II11.;

Kancelaria Ogoélna - OK-1V.;

Samodzielne stanowisko do spraw obshugi Sekretariatu Dyrektora Generalnego Urzedu -
OK-V,;

Samodzielne stanowisko do spraw obshugi Sekretariatu Dyrektora Biura i Zastepcy
Dyrektora Biura - OK-VI.;

Samodzielne stanowisko do spraw kancelaryjnych w Delegaturze Urzedu - D-OK-VII.

2. Przy znakowaniu spraw stosuje si¢ zasady ustalone w § 5 instrukcji kancelaryjnej,

stanowigcej zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.



w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych.

3. Na znak sprawy sklada si¢: symbol Biura, symbol oddzialu albo samodzielnego
stanowiska, symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
Oznaczenie numeru sprawy oraz oznaczenie cyframi arabskimi roku, w ktorym wszczgto
sprawe np. OK-1.0121.5.2011.

4. W znaku pisma uwzglednia si¢ dodatkowo symbol prowadzacego sprawe np.
OK-1.0121.5.2011.SBan.

Rozdzial 6
Szczegolowa organizacja wewnetrzna oddzialow i zakresy zadan poszczegolnych

stanowisk pracy

§6.1. Do zadan Oddzialu Zarzadzania Organizacja nalezy w szczegdlnosci
zapewnienie prawidiowej organizacji i funkcjonowania Urzedu, prowadzenie spraw z zakresu
zmian podzialu terytorialnego, planowania pracy, doskonalenia zarzadzania i organizacji

dziatalnosci Urzedu oraz rejestracji upowaznien i pelnomocnictw.

2. W sktad Oddziatu Zarzadzania Organizacja wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Oddziatu;
2) Wieloosobowe stanowisko do spraw organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz zmian
podziatu terytorialnego;
3) Stanowisko do spraw planowania pracy i zarzadzania ryzykiem w Urzedzie;

4) Stanowisko do spraw doskonalenia zarzadzania i organizacji dziatalnosci Urzedu.
3. Poczatkowym symbolem znaku akt dla Oddziatu Organizacyjnego jest OK-I.

§ 7. 1. Kierownik Oddzialu:

1) kieruje pracg Oddziatu;

2) sprawuje nadzor nad dokumentacjg organizacyjng Urzedu oraz Biura;

3) nadzoruje opracowanie Rocznego Programu Dziatania Urzedu i planow pracy
poszczegolnych wydziatow;

4) koordynuje realizacj¢ zadan Oddziatu wynikajacych z przyjetego planu pracy i planu
kontroli;

5) sprawuje nadzor nad catoksztaltem zadan z zakresu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie;



6) koordynuje dziatania majace na celu wdrozenie nowych metod zarzadzania i organizacji
pracy w Urzedzie;

7) pelni nadzor nad wlasciwym przygotowaniem projektow pism i dokumentow
opracowywanych przez pracownikéw Oddziatu;

8) nadzoruje opracowywanie i rozpowszechnianie materiatdbw organizacyjnych;

9) prowadzi wymiane dos§wiadczen z innymi wojewodztwami;

10) udziela instruktazu i doradztwa organizacyjnego na rzecz wydziatdéw Urzedu i jednostek
rzagdowej administracji zespolonej;

11) nadzoruje przygotowywanie projektow wystgpien i pism z zakresu spraw organizacyjnych
do Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, ministra wlasciwego do spraw administracji
I ministerstw;

12) nadzoruje wlasciwe przygotowanie projektow dokumentow rzadowych w sprawach
dotyczacych wojewddztwa w zakresie rzeczowym Biura, ktore przewidziane sg do
przedstawienia Radzie Ministrow;

13) sprawuje nadzor nad przekazywaniem informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
I innych medidéw w przedmiocie zadan Oddziatu;

14) nadzoruje zapewnienie dziatania Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow Edicta.

2. Do wieloosobowego stanowiska do spraw organizacji i funkcjonowania Urzedu
oraz zmian podziatlu terytorialnego naleza nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:
1) przygotowywanie projektow statutu i regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz

regulaminu wewnetrznego Biura - przygotowywanie projektow zmian w tych

dokumentach;

2) analiza i opiniowanie wnioskow dotyczacych zmian i uzupetien statutu i Regulaminu
organizacyjnego Urzgdu oraz statutow i1 regulaminéw organizacyjnych administracji
zespolonej;

3) aktualizacja jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Wojewodzie ujetych
w zalaczniku do Statutu Urzedu, uzupetnianie i wprowadzanie zmian;

4) prowadzeniec ewidencji i zbioru zarzadzen Wojewody w sSprawie zmian statutu
i regulaminu organizacyjnego Urzedu;

5) koordynowanie opracowywania projektow statutow i regulaminéw organizacyjnych
administracji zespolonej oraz opiniowania tych dokumentow przed przekazaniem do

zatwierdzenia przez Wojewodg;



6) prowadzenie zbioru statutow i regulaminéw organizacyjnych jednostek rzadowej
administracji zespolonej;

7) koordynowanie i nadzorowanie opracowywania regulamindw wewngtrznych wydziatlow
Urzedu oraz prawidlowosci przygotowywania zarzadzen Dyrektora Generalnego w tej
sprawie;

8) prowadzenie zbioru regulaminéw wewnetrznych wydziatow Urzedu;

9) wspolpraca z oddzialami Biura przy przygotowywaniu projektow zarzadzen
wewnetrznych Dyrektora Generalnego oraz Dyrektora, a takze innych dokumentéw
w zakresie ich zgodnoSci z przepisami prawa oraz innymi uregulowaniami
wewnetrznymi;

10) opiniowanie projektow zarzadzen Dyrektora Generalnego w zakresie prawidlowosci
stosowania zasad techniki legislacyjnej;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego
wykazu akt oraz nadzorowanie prawidtowego stosowania tych dokumentéw w Urzedzie
i jednostkach rzgdowej administracji zespolonej w wojewodztwie;

12) ocenianie wnioskow dotyczacych tresci pieczeci urzedowych i stempli;

13) opiniowanie dokumentacji organizacyjnej (regulamin organizacyjny, statut) jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych Wojewodzie oraz prowadzenie zbioru tych
dokumentow;

14) kontrolowanie  jednostek  rzadowej administracji ~ zespolonej, jednostek
podporzadkowanych Wojewodzie i wydzialéw Urzedu w zakresie stosowania Instrukcji
kancelaryjnej i wiasciwej ich organizacji,

15) przygotowywanie projektow pism i wystgpien (z zakresu spraw organizacyjnych) do
Prezesa Rady Ministrow, ministra wilasciwego do spraw administracji, jak rowniez
pozostatych ministrow;

16) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski postow, senatorow oraz radnych
Sejmiku Wojewddztwa w zakresie rzeczowym Biura;

17) wspoéidziatanie z wydziatami i jednostkami rzgdowej administracji zespolonej w zakresie
realizacji zadan zleconych przez Rade¢ Ministrow;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskowaniem i wyrazaniem zgody przez Wojewode
na powolanie lub odwolanie organu administracji niezespolonej;

19) prowadzenie spraw z zakresu podziatu terytorialnego panstwa oraz zmian nazw

miejscowosci i obiektow fizjograficznych (przygotowywanie opinii Wojewody w tym



zakresie) — wspoldzialanie w tym zakresie z jednostkami samorzadu terytorialnego
W wojewodztwie;

20) opracowywanie i rozpowszechnianie materialow z zakresu spraw organizacyjnych;

21) prowadzenie centralnej ewidencji i zbioru porozumien oraz uméw zawartych przez
Wojewode z partnerami krajowymi — z kierownikami panstwowych osob prawnych
I innymi jednostkami organizacyjnymi funkcjonujagcymi na obszarze wojewodztwa;

22) przygotowywanie rocznego planu kontroli wewnetrznych prowadzonych przez
pracownikow Biura oraz sprawozdania rocznego z realizacji rocznego planu kontroli
Biura,;

23) kontrola prawidtowos$ci gromadzenia dokumentacji organizacyjnej w wydziatach Urzedu.

3. Do stanowiska do spraw planowania pracy i zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
naleza nastgpujace sprawy 1 wynikajace z nich zadania:

1) przygotowywanie Rocznego Programu Dziatania Urzedu w oparciu o propozycje
wydziatlow i opracowywanie rocznego planu pracy Biura (rocznej karty planowania);

2) gromadzenie oraz analiza i kontrola rocznych kart planowania wydziatow;

3) przygotowywanie informacji i sprawozdan z wykonania Rocznego Programu Dziatania
Urzedu w oparciu o analiz¢ wykonania zadan uj¢tych w rocznych kartach planowania
wydziatéw — wspolpraca z w tym zakresie z powotanym zespotem i wydziatami Urzedu,

4) kontrola wykonywania zadan wynikajgcych z Rocznego Programu Dziatania Urzedu;

5) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej;

6) rozpatrywanie i przygotowywanie projektow zalatwienia skarg i wnioskow obywateli
przekazanych do zatatwienia w Oddziale;

7) przygotowywanie akt wraz z protokotami do przekazania do archiwum zaktadowego;

8) przygotowywanie sprawozdan i innych informacji z dziatalno$ci Wojewody, w zakresie
zadan Biura;

9) prowadzenie w Biurze spraw z zakresu zarzadzania ryzykiem oraz ich koordynacja
W pozostalych wydziatach Urzedu;

10) wspotudziat w realizacji dziatan majgcych na celu wdrozenie w Urzgdzie nowych metod
zarzadzania 1 organizacji pracy;

11) prowadzenie rejestru centralnego i zbioru wydanych zarzadzen wewnetrznych Dyrektora
Generalnego Urzedu;

12) prowadzenie zbioru zarzadzen wewnetrznych Dyrektora;



13) przygotowywanie projektow upowaznien dyrektorow i pracownikow wydziatow Urzedu

do zalatwiania spraw w imieniu Wojewody oraz sprawdzanie prawidlowosci tych
dokumentéw przygotowywanych przez wydziaty Urzedu zgodnie z zasadami ustalonymi
przez Dyrektora Generalnego, a w tym:

a) prowadzenie centralnego rejestru upowaznien wydanych przez Wojewode,

b) przygotowywanie upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Wojewody,

€) prowadzenie zbioru upowaznien Wojewody,

d) prowadzenie rejestru i zbioru wydanych przez Wojewode pelnomocnictw, w tym

procesowych;

14) prowadzenie rejestru centralnego i zbioru wydanych przez Dyrektora Generalnego

upowaznien dla dyrektoréw 1 pracownikow wydziatow Urzedu,

15) koordynowanie pracy zespotu redakcyjnego Urzedu ds. Biuletynu Informacji Publicznej.

4. Do stanowiska do spraw doskonalenia zarzadzania i organizacji dzialalno$ci

Urzedu naleza nastepujace sprawy 1 wynikajace z nich zadania:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

prowadzenie biezacych spraw z zakresu Polityki Jakosci w Urzedzie;

inicjowanie dzialan majacych na celu uproszczenie procedur administracyjnych;
realizacja zadan, w tym koordynowanie projektéw, wynikajacych z wdrazania
w Urzedzie nowych metod zarzadzania i organizacji pracy;

koordynacja calo$ci dzialan zwigzanych z  zapewnieniem funkcjonowania
Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow Edicta;

wspolpraca z wydziatami Urz¢du, Oddzialem Informatyki i w zakresie informatyzacji
procedur administracyjnych;

opisywanie, mapowanie oraz aktualizacja proceséw przebiegajacych w Biurze.

§ 8. 1. Do zadan Oddzialu Kadr i Szkolenia nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw

kadrowych zwigzanych z rekrutacja i opisami stanowisk pracy, prowadzenie spraw z zakresu

funduszu wynagrodzen, planowania 1 organizacji szkolen oraz spraw socjalnych pracownikow

Urzedu.

1)
2)
3)
4)

2. W skfad Oddzialu Kadr 1 Szkolenia wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

Kierownik Oddziatu;

Wieloosobowe stanowisko do spraw kadrowych;

Stanowisko do spraw kadrowych i organizacji naboréw w stuzbie cywilnej;

Stanowisko do spraw szkolen, podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow oraz

zatrudniania bezrobotnych;



5)
6)
7)

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Stanowisko do spraw socjalnych;
Stanowisko do spraw funduszu wynagrodzen;

Stanowisko do spraw analiz funduszu wynagrodzen i budzetu zadaniowego.
3. Poczatkowym symbolem znaku akt dla Oddziatu Kadr i Szkolenia jest: OK-II.

§ 9. 1. Kierownik Oddziatu:

kieruje pracg Oddziatu;

planuje zadania Oddziatlu i nadzoruje ich realizacjg;

organizuje szkolenia wewnetrzne pracownikow Oddziatu;

prowadzi sprawy osobowe:

a) Wojewody, Wicewojewody i Dyrektora Generalnego Urzedu,

b) Doradcow Wojewody i Asystenta Politycznego Wojewody;

sprawuje nadzor nad procesem ocen okresowych cztonkow korpusu stuzby cywilnej;
opracowuje na potrzeby Dyrektora Generalnego projekt programu zarzadzania zasobami
ludzkimi w Urzedzie;

wspoldziala w prowadzeniu przez Dyrektora Generalnego 1 Dyrektora Biura polityki
personalnej w Urzedzie;

sprawuje nadzoér nad przekazywaniem informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
i innych medidéw w przedmiocie zadan Oddziatu;

przyjmuje i przesyla do Instytutu Pamieci Narodowej o$wiadczenia lustracyjne
pracownikow Urzedu zlozone w zwigzku z petieniem funkcji publicznej w Urzedzie oraz
kierownikow zespolonych stuzb, inspekcji i strazy, kierownikéw administracji

niezespolonej 1 ich zastepcow;

10) prowadzi sprawy zwigzane z przyznawaniem dodatkow specjalnych za czynnoS$ci

kontrolne  Lubuskiemu Panstwowemu Wojewddzkiemu Inspektorowi Sanitarnemu,
Zastgpcy  Lubuskiego Panstwowego  Wojewodzkiego Inspektora  Sanitarnego,
Pafistwowym Powiatowym Inspektorom Sanitarnym oraz Zastgpcy Panstwowego

Powiatowego Inspektora Sanitarnemu;

11) organizuje i obstuguje technicznie nabory na wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej oraz

na kierownikoOw administracji zespolonej;

12) sporzadza sprawozdania dotyczace zatrudnienia na wyzszych stanowiskach w shuzbie

cywilnej.
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2. Do wieloosobowego stanowiska do spraw kadrowych naleza nastepujace sprawy

I wynikajace z nich zadania:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o shizbie cywilnej, w tym przygotowywanie

2)

3)

4)

stosownych projektow dla Dyrektora Generalnego Urzedu oraz wykonywanie czynnos$ci

dotyczacych:

a)
b)

c)

d)

9)
h)

)
K)

przygotowywania umow o prace,

przygotowywania pism dotyczacych nagréod, dodatkow zadaniowych, nagrod
jubileuszowych, dodatkéw za wystuge lat,

potwierdzania spetniania przez pracownika stuzby cywilnej, ubiegajacego si¢
0 mianowanie, warunkow koniecznych do ubiegania si¢ 0 mianowanie,
przygotowywania przyznania urzednikowi stuzby cywilnej stopnia shuzbowego,
przeniesienia cztonka korpusu stuzby cywilnej na inne stanowisko w Urzedzie,
przygotowywania decyzji zwigzanych z przeniesieniem urz¢dnika shuzby cywilnej
W stan nieczynny, udzieleniem urzednikowi stuzby cywilnej urlopu bezptatnego oraz
zawieszeniem cztonka korpusu shuzby cywilnej w petieniu obowigzkéw na czas
postepowania dyscyplinarnego lub karnego,

rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy,

udzielania zgody na dodatkowe zatrudnienie lub dodatkowe zajecie zarobkowe
w przypadku urzednikow shizby cywilnej 1 os6b zajmujacych stanowiska wyzsze
w shuzbie cywilnej,

koordynowanie procesu okresowych ocen pracownikéw stuzby cywilnej oraz
pierwszej oceny w stuzbie cywilnej,

swiadczen emerytalnych i rentowych przystugujacych pracownikom Urzedu,

odpowiedzialnos$ci dyscyplinarnej cztonkéw korpusu stuzby cywilnej;

wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych

w stosunku do osob zatrudnionych w Urzedzie, do ktorych nie maja zastosowania

przepisy ustawy o stuzbie cywilnej;

prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw i zastgpcOw oraz pracownikow wydziatlow

Urzedu;

sporzadzanie okresowych i doraznych sprawozdan w sprawach dotyczacych korpusu

stuzby cywilnej 1 w innych sprawach osobowych;

5) kontrola dyscypliny pracy w Urzgdzie;

6) obstuga techniczno-biurowa Komisji Dyscyplinarnej Urzedu;
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7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw, w tym tez innych niz
wypoczynkowe, kontrola stanu wykorzystania urlopdw wypoczynkowych przez
pracownikow wydzialow Urzedu orz ewidencja udzielonych urlopéw w systemie
kadrowo-ptacowym,;

8) zapewnienie ochrony danych osobowych, zabezpieczenia ich przed udost¢gpnieniem
osobom nieupowaznionym;

9) wystawianie legitymacji pracowniczych oraz dokonywania adnotacji o zatrudnieniu w
legitymacjach ubezpieczeniowych i pracowniczych;

10) zamawianie w Biurze Gospodarczym i ewidencjonowanie identyfikatorOw oraz
duplikatow identyfikatorow dla pracownikéw Urzedu;

11) prowadzenie kontroli w zakresie sposobu prowadzenia akt osobowych pracownikoéw
jednostek administracji zespolonej w kontekscie kompleksowosci 1 poprawnosci
dokumentacji wymaganej przepisami kodeksu pracy i ustawy o shuzbie cywilnej;

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

13) ustalanie uprawnien do zasitkow pogrzebowych i odpraw po$miertnych;

14) przygotowywanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia.

3. Do stanowiska do spraw kadrowych i organizacji naborow w sluzbie cywilnej
nalezg nastepujace sprawy 1 wynikajace z nich zadania:

1) upowszechnianie informacji o wolnych stanowiskach pracy w stuzbie cywilnej;

2) organizowanie naboru pracownikéw, w tym sprawdzanie ztozonych ofert pod wzgledem
formalnym, udzial w komisji wstepnie oceniajgcej kandydatow, informowanie o wynikach
naboru;

3) sporzadzenie wnioskow dla Szefa Stuzby Cywilnej o wydanie zgody na upowszechnienie
informacji o wolnych stanowiskach pracy dla obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli
innych panstw, ktéorym na podstawie uméw miedzynarodowych przystuguje prawo
podjecia pracy na terenie Rzeczypospolitej Polskiej;

4) prowadzi sprawy kadrowe kierownikow stuzb inspekcji i strazy wojewoddzkich oraz ich
zastepcow;

5) pomoc przy tworzeniu i aktualizacji opisow stanowisk pracy, sprawdzanie opisoéw pod
katem spelienia kryteriow formalnych, prowadzenie zbioru zatwierdzonych opiséw oraz
wsparcie techniczne zespotu wartosciujacego;

6) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan dla PFRON- u;
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7) prowadzenie kontroli w zakresie sposobu prowadzenia akt osobowych pracownikow
jednostek administracji zespolonej w kontekscie kompleksowosci i poprawnosci
dokumentacji wymaganej przepisami kodeksu pracy i ustawy o stuzbie cywilnej;

8) reklamowanie dyrektorow i zastepcow dyrektorow Wydzialow oraz wyznaczonych

pracownikow LUW od stuzby wojskowe;j.

4. Do stanowiska do spraw szkolen, podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow oraz zatrudniania bezrobotnych nalezg nastg¢pujace sprawy i wynikajace
Z nich zadania:

1) planowanie i organizowanie szkolen powszechnych i specjalistycznych dla pracownikoéw
Urzedu;

2) ustalanie szkolen w ramach $ciezki indywidualnego programu rozwoju zawodowego
urzednikow stuzby cywilnej;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem oraz samoksztalceniem pracownikow
Urzedu;

4) prowadzenie spraw dotyczacych stuzby przygotowawczej, wynikajagcych z ustawy
0 stuzbie cywilnej;

5) opracowywanie zasad dotyczacych ustalania programu rozwoju zawodowego czlonkow
korpusu shizby cywilnej 1 monitorowanie indywidualnych programoéw rozwoju
zawodowego czltonké6w korpusu shuzby cywilne;j;

6) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresic zawierania umow o staz
absolwencki oraz dalsza opieka nad stazystami;

7) podziat i rozliczanie srodkéw finansowych z budzetu przeznaczonych na poszczegodlne
szkolenia, nauke¢ jezykow obcych i doksztalcanie pracownikow.

8) sporzadzanie sprawozdan i analiz z dziatalno$ci z obszaru szkolen.

5. Do stanowiska do spraw socjalnych naleza nast¢pujace sprawy i wynikajace z nich

zadania:

1) opracowywanie i realizowanie planow finansowych dziatalnosci socjalnej dla
pracownikow Urzedu 1 jednostek obstugiwanych;

2) organizowanie wczasow we wiasnym osrodku wypoczynkowym oraz rozprowadzanie
skierowan dla uprawnionych pracownikow;

3) przygotowywanie niezbednych dokumentéw odnosnie zapomoédg udzielanych

pracownikom;
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4) wspoétudziat w komisjach dokonujacych odbioru obiektow wczasowych po dokonanym
remoncie;

5) udziat w pracach inwentaryzacyjnych;

6) S$wiadczenie ustug socjalnych na rzecz emerytéw i rencistow;

7) organizowanie wycieczek i innych form wypoczynku dla pracownikow Urzedu
I obshugiwanych jednostek;

8) zakup paczek $wigteczno-noworocznych dla dzieci pracownikow Urzgdu oraz
Panstwowej Strazy Rybackie;j;

9) prowadzenie rejestrow swiadczen socjalnych dla pracownikow i ich rodzin;

10) prowadzenie ewidencji i naliczanie podatku od $§wiadczen socjalnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzialem pozyczek mieszkaniowych z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

12) windykacja naleznosci finansowych z tytulu udzielanych pozyczek mieszkaniowych;

13) kierowanie na droge sgdowg spraw o zadlizenie z tytutu udzielanych pozyczek;

14) sporzadzanie sprawozdan i analiz z dziatalnosci socjalne;.

6. Do stanowiska do spraw funduszu wynagrodzen nalezg nast¢pujace sprawy
i wynikajace z nich zadania:
1) opracowywanie propozycji dotyczacych projektu budzetu w zakresie zatrudnienia
i funduszu wynagrodzen;
2) gospodarowanie funduszami wynagrodzen:
a) sporzadzanie sprawozdan GUS oraz sprawozdan finansowych z zakresu zatrudnienia
i funduszu wynagrodzen,
b) sporzadzanie okresowych analiz wykorzystania etatow i funduszy wynagrodzen,
C) przygotowywanie wystgpien do kierownikow jednostek centralnych dotyczacych
zapotrzebowania na $rodki, jak i etaty;
3) sporzadzanie okresowych sprawozdan w sprawach dotyczacych korpusu shuzby cywilnej
Urzedu oraz w innych sprawach osobowych pracownikow Urzedu w czgsci dotyczacej
plac i etatow;

4) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym list wynagrodzen.

7. Do stanowiska do spraw analiz funduszu wynagrodzen i budzetu zadaniowego
naleza nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:
1) opracowywanie materiatdbw 1 przygotowywanie analiz niezbednych przy procesie

planistycznym do projektu ustawy budzetowej;
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2)

3)

4)

5)

6)

sporzadzanie analiz w zakresie:

a) ewidencji pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy,
przebywajacych na urlopach macierzynskich, wychowawczych, bezptatnych,

b) miesigcznych bilanséw zatrudnienia i ruchu kadrowego w Urzgdzie,

C) wykorzystania etatow i funduszu wynagrodzen;

wprowadzanie dla pracownikow opisow analitycznych w ukladzie zadaniowym do

systemu kadrowo-ptacowego z podziatem na funkcje/zadania/podzadania/dziatania;

rozliczanie kosztow poniesionych przez Urzad z tytulu zatrudniania pracownikoéw

W ramach prac interwencyjnych oraz przeksieggowywanie kosztow pracownikow

przeniesionych do pracy w LUW na podstawie rozkazow personalnych;

sporzadzanie sprawozdan w sprawach dotyczacych korpusu shizby cywilnej

1 pracownikow niebedgcych pracownikami korpusu stuzby cywilnej;

organizowanie praktyk studenckich i uczniowskich oraz nadzér nad prawidlowym ich

przebiegiem.

§9. 1. Do zadan Oddzialu Informatyki nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

Z informatyzacja administracji publicznej 1 biezaca obstuga informatyczng Urzedu.

1)
2)
3)
4)

1)

2)

3)

4)

5)

2. W sktad Oddziatu Informatyki wchodzg nastgpujgce stanowiska pracy:

Kierownik Oddziatu;
Wieloosobowe stanowisko do spraw administrowania systemami informatycznymi;
Wieloosobowe stanowisko do spraw serwisu informatycznego;

Wieloosobowe stanowisko do spraw wdrozen systemow informatycznych i szkolen.

3. Do Kierownika Oddzialu naleza nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:
kierowanie catoksztaltem dziatalno$ci oddzialu oraz sprawowanie bezposredniego,
merytorycznego nadzoru nad pracownikami realizujagcymi zadania oddzialu w celu
zapewnienia rzetelnej i terminowej realizacji zadan;

opracowywanie koncepcji rozwoju systemow informatycznych w Urzedzie;

nadzorowanie procesOw tworzenia i wdrazania projektéw informatycznych w wydziatach
Urzedu;

nadzor nad realizacja zasad okre§lonych w Polityce Bezpieczenstwa Informacji -
wspélpraca z Administratorem Bezpieczefistwa Informacji wyznaczonym przez
Wojewode;

nadzorowanie realizacji inwestycji zwigzanych z informatyzacja Urzedu;
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6) wspoélpraca z jednostkami administracji publicznej w celu wdrazania i eksploatacji

wspolnych systemow informatycznych.

4. Do wieloosobowego stanowiska do spraw serwisu informatycznego naleza

nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) serwisowanie sprzetu komputerowego (konserwacja, konfiguracja, diagnozowanie,
naprawa, zZlomowanie) na stanowiskach pracy;

2) instalacja, konfiguracja i aktualizacja oprogramowania systemowego i uzytkowego na
stanowiskach pracy;

3) nadzorowanie eksploatacji sieci teleinformatycznej;

4) nadzorowanie eksploatacji dedykowanej sieci zasilajgcej urzadzenia teleinformatyczne;

5) wspoélpraca z pracownikami technicznymi firm zewnetrznych w celu rozwigzywania
problemoéw z zasobami informatycznymi;

6) zarzadzanie ewidencjg sprzetu informatycznego i gwarancjami;

7) zarzadzanie licencjami oprogramowania;

8) opracowywanie specyfikacji technicznych na potrzeby zamowien publicznych w zakresie

zakupu sprzetu informatycznego.

5. Do wieloosobowego stanowiska do spraw wdrozen systeméw informatycznych

i szkolen nalezg nastepujace sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1) wdrozenia systemow informatycznych oraz opracowywania harmonograméw dziatan
w tym zakresie;

2) prowadzenie konsultacji z dostawcami rozwigzan informatycznych;

3) administrowanie aplikacjami uzytkowymi w Urzedzie;

4) prowadzenie prac nad rozwojem funkcjonalnym wdrozonych systeméw informatycznych;

5) nadzorowanie pracy punktu potwierdzania Profilu Zaufanego;

6) administrowanie kontem Urze¢du na e-PUAP;

7) wspolpraca z pracownikami MSWiA w celu wdrazania i eksploatacji centralnych
systemow informatycznych;

8) prowadzenie szkolen dla pracownikow w zakresie obshugi systemoéw informatycznych;

9) publikowanie informacji w BIP i na stronach intranetowych

10) opracowywanie specyfikacji technicznych na potrzeby zamoéwien publicznych w zakresie

oprogramowania.

6. Do wieloosobowego stanowiska do spraw administrowania systemami

informatycznymi naleza nastgpujace sprawy i wynikajace z nich zadania:
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1) administrowanie lokalnymi serwerami Urzgdu (domenowymi, bazodanowymi,
aplikacyjnymi, plikow i wydrukéw);

2) zarzadzanie aktualizacjami oprogramowania;

3) monitorowanie stanu zabezpieczen systemow informatycznych;

4) analiza zagrozen w systemach sieciowych, w szczeg6lnosci monitorowanie systemu
antywirusowego;

5) konfiguracja aktywnych urzadzen sieciowych;

6) zarzadzanie systemem archiwizacji danych;

7) zarzadzanie zdalnym dostepem do zasobow informatycznych Urzgdu;

8) administrowanie serwerem poczty elektronicznej;

9) zarzadzanie 1 konfiguracja dostepu do =zewnetrznych sieci teleinformatycznych
W szczegdlnosci do sieci Internet;

10) optymalizacja wydajnosci systemow;

11) wspolpraca z podmiotami zewngtrznymi przy pracach instalacyjnych, konfiguracyjnych
i awaryjnych;

12) wspolpraca z jednostkami administracji publicznej przy wdrazaniu i rozwoju systemow
informatycznych, takze systemow centralnych;

13) wspolpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w celu wdrazania
i aktualizacji Polityki Bezpieczenstwa Informaciji;

14) konfiguracja ustug na platformie e-PUAP;

15) projektowanie i implementacja aplikacji intranetowych;

16) prowadzenie szkolen dla pracownikow Urz¢dow w zakresiec obstugi systemow
informatycznych i zasad bezpieczenstwa danych;

17) opracowywanie specyfikacji technicznych na potrzeby realizacji zaméwien publicznych
w zakresie zakupu dostaw;

18) prowadzenie przegladu logow systemowych zawierajacych informacje o zdarzeniach
W systemie operacyjnym, aplikacjach oraz dziataniach uzytkownikéw w ramach audytu

systemu.

§ 10. Wieloosobowe i samodzielne stanowiska pracy w Biurze to:

1) Wieloosobowe stanowisko do spraw Kancelarii Ogolnej;

2) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi sekretariatu Dyrektora Generalnego Urzedu;

3) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi sekretariatu Dyrektora Biura i Zastgpcy
Dyrektora Biura;
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4)

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

Samodzielne stanowisko ds. kancelaryjnych w Delegaturze Urzedu.

§ 11. 1. Do Kancelarii Ogélnej nalezg nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:
przyjmowanie i ewidencjonowanie w Elektronicznym Systemie Obiegu Dokumentow
korespondencji wptywajacej do Urzedu oraz rozdzielenie do poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych;

wysylanie i ewidencjonowanie w Elektronicznym Systemie Obiegu Dokumentéw
korespondencji wysytanej z Urzedu;

wspoldziatanie z dyrektorami wydzialow Urzedu w sprawach ewidencji pism
kierowanych do realizacji przez wydziaty;

prowadzenie ewidencji przesylek listowych 1 paczek;

prowadzenie 1 rozliczanie oplat za przesytki pocztowe;

potwierdzanie faktur na ustugi pocztowe;

przekazywanie zlecen w zakresie ogloszen prasowych;

wspotpraca z komorka zamoéwien publicznych w zakresie prenumeraty prasy oraz

przesytek pocztowych.

2. Do samodzielnego stanowiska do spraw obslugi sekretariatu Dyrektora

Generalnego Urzedu nalezg nastgpujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

udzielanie informacji zgtaszajacym si¢ interesantom;

przygotowywanie korespondencji okolicznosciowej na potrzeby Dyrektora Generalnego;
przygotowywanie materialow na spotkania Dyrektora Generalnego;

przygotowywanie propozycji pism zleconych przez Dyrektora Generalhego;
wykonywanie czynnosci organizacyjnych dotyczacych przygotowania narad, spotkan
i uroczystosci z udzialem Dyrektora Generalnego (potwierdzanie udzialu w spotkaniach
zaproszonych gosci, rezerwacja sal, itp.);

przygotowywanie informacji ze spotkan, narad i uroczystosci z udzialem Dyrektora
Generalnego;

prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora Generalnego;

przygotowanie i ewidencja w prowadzonym zgodnie z Instrukcjga Kancelaryjng
Elektronicznym Systemie Obiegu Dokumentow Edicta korespondencji przychodzacej
i wychodzacej, a nastepnie przedktadanie jej Dyrektorowi Generalnemu;

zabezpieczanie materialdow biurowych 1 innych na potrzeby sekretariatu i Dyrektora

Generalnego;

10) przechowywanie pieczeci stuzbowych;
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11) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych Dyrektora Generalnego;

12) obstuga telefoniczna i faksowa sekretariatu Dyrektora Generalnego.

3. Nadzor nad samodzielnym stanowiskiem pracy do spraw obstugi sekretariatu

Dyrektora Generalnego Urzgdu petni Dyrektor i bezposrednio Dyrektor Generalny.

4. Do samodzielnego stanowiska do spraw obslugi sekretariatu Dyrektora

I Zastepcy Dyrektora Biura naleza nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) obshuga telefoniczna i faksowa sekretariatu Dyrektora i Zastepcy Dyrektora;

2) przygotowanie i ewidencja w prowadzonym zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng
Elektronicznym Systemie Obiegu Dokumentow Edicta korespondencji przychodzacej
I wychodzacej, a nast¢pnie przedkladanie jej Dyrektorowi i Zast¢pcy Dyrektora;

3) rozdziat korespondencji zgodnie z dyspozycjami Dyrektora badz Zastepcy Dyrektora;

4) przyjmowanie korespondencji do podpisu Dyrektora, Dyrektora Generalnego i Wojewody
oraz zwrot podpisanej korespondencji na stanowiska pracy;

5) prowadzenie terminarza przyje¢ interesantow do Dyrektora i Zastepcy Dyrektora;

6) udzielanie informacji zgtaszajacym si¢ interesantom;

7) przechowywanie pieczeci stuzbowych;

8) obshluga spotkan organizowanych przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora;

9) prowadzenie listy obecnosci pracownikow Biura;

10) prowadzenie ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych;

11) prowadzenie ewidencji nicobecnos$ci (ksigzki wyjs¢) pracownikoéw Biura;

12) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Biura,;

13) ewidencja wykorzystania urlopow wypoczynkowych;

14) kompletowanie i wysylanie pism i materialdow wychodzacych z Biura;

15) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

16) prowadzenie wydziatlowej ksigzki kontroli;

17) zamawianie, rozdziat i rozliczanie pobranych dla Biura materialdéw biurowych;

18) prowadzenie rejestru wydzialowego skarg i wnioskow oraz dokumentacji zbiorczej skarg
i wnioskéw kierowanych do zatatwienia przez pracownikéw Biura - wspotpraca w tym

zakresie z Wydziatem Nadzoru i Kontroli.

5. Do samodzielnego stanowiska do spraw kancelaryjnych w Delegaturze Urzedu
naleza nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) obstuga telefoniczna i faksowa sekretariatu Delegatury Urzedu;
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2) ewidencja korespondencji wplywajacej do Delegatury Urzgdu w Elektronicznym
Systemie Obiegu Dokumentow Edicta;

3) organizowanie obiegu wptywajacych i zaewidencjonowanych dokumentow;

4) przyjmowanie korespondencji do podpisu Wojewody, Wicewojewody, Dyrektora
Generalnego i osoby kierujacej Delegaturg Urzedu oraz zwrot podpisanej korespondencji
na stanowiska pracy;

5) prowadzenie terminarza przyje¢ interesantow w Delegaturze do Wojewody,
Wicewojewody, Dyrektora Generalnego i osoby kierujacej Delegaturg Urzedu;

6) udzielanie informacji zglaszajagcym si¢ interesantom, przyjmowanie i rejestracja pism
I wnioskow

7) redagowanie pism dotyczacych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Delegatury
Urzedu,

8) obshuga klientow w sprawach zwigzanych z Archiwum,

9) przechowywanie pieczeci shuizbowych i prowadzenie rejestru pieczeci uzywanych
w Delegaturze Urzedu;

10) obstuga spotkan organizowanych w Delegaturze Urzedu;

11) prowadzenie listy obecno$ci pracownikow Delegatury Urzedu;

12) prowadzenie ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych;

13) prowadzenie ewidencji nicobecnos$ci (ksigzki wyjs¢) pracownikéw Delegatury Urzedu;

14) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Delegatury Urzedu;

15) ewidencja wykorzystania urlopow wypoczynkowych;

16) kompletowanie i wysytanie pism i materialdow wychodzacych z Delegatury;

17) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

18) prowadzenie wydziatlowej ksigzki kontroli;

19) zamawianie, rozdzial i rozliczanie pobranych dla Delegatury Urz¢du materialow
biurowych;

20) prowadzenie rejestru wydzialowego skarg i wnioskow oraz dokumentacji zbiorczej skarg
i wnioskoéw kierowanych do zatatwienia przez pracownikow Biura - wspolpraca w tym
zakresie z Wydzialem Nadzoru 1 Kontroli.

21) ewidencja i nadzor nad magazynem srodkow trwatych;

22) koordynacja pracy kierowcy i nadzor nad uzytkowaniem pojazdu stuzbowego;

23) przygotowywanie  projektow  pism, listow  gratulacyjnych, patronackich
I okolicznos$ciowych, wynikajacych w funkcji reprezentacyjnych Wojewody;

24) pomoc w organizacji imprez i spotkan z udziatem Wojewody, Wicewojewody.
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Rozdzial 7

Zasady wykonywania kontroli wewnetrznej w Biurze

§12.1. Kontrole wewnetrzng w Biurze w zakresie swoich uprawnien wykonuja

Dyrektor 1 Zastepca Dyrektora.

2. Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w formie:

1) kontroli wstepnej, polegajacej na badaniu projektow pism, rozstrzygnieé, sprawozdan
I informacji oraz projektow zatatwiania innych spraw powierzonych pracownikom Biura.
Kontrola ta ma na celu zapobieganie niepozadanym dziataniom i ewentualnym btedom;

2) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci w toku ich wykonywania, w celu
stwierdzenia czy przebiegaja one prawidlowo, a takze na kontroli dyscypliny
I wlasciwego wykorzystania czasu pracy przez pracownikow;

3) kontroli nastepczej, obejmujgcej badaniec dokumentow i prowadzenie spraw ze
szczegdlnym uwzglednieniem przestrzegania przepisow kodeksu postepowania

administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

3. Kontrole wewnetrzng w Biurze w zakresie dyscypliny pracy prowadzi pracownik na

stanowisku do spraw obstugi sekretariatu Dyrektora i Zastepcy Dyrektora Biura.

Rozdzial 8

Rozpatrywanie, zalatwianie skarg i wnioskow

§13.1.  Skargi i wnioski wptywajace do zatatwienia w Biurze powinny by¢ traktowane

jako pilne i wymagajace terminowego zatatwienia.

2. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do zalatwienia w Biurze podlegaja
zarejestrowaniu  w rejestrze wydzialowym prowadzonym w Sekretariacie Biura oraz
W rejestrze centralnym prowadzonym przez Wydzial Nadzoru i Kontroli dla wszystkich skarg

wptywajacych do Urzedu.

3. Kopie udzielonych odpowiedzi powinny by¢ przekazywane dla stanowiska do spraw
skarg 1 wnioskow w Wydziale Nadzoru i Kontroli oraz przechowywane w dokumentacji

zbiorczej skarg i wnioskow w Biurze.
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4. Po zalatwieniu sprawy, catos¢ dokumentacji skargowej powinna by¢ przekazana na

stanowisko wiasciwe do spraw skarg i wnioskoOw w sekretariacie Biura.

5. Ostateczna aprobata odpowiedzi na skargi i wnioski nalezy do Dyrektora lub Zastgpcy
Dyrektora, jezeli nie jest to zastrzezone do aprobaty Wojewody, Wicewojewody lub
Dyrektora Generalnego.

Rozdzial 9

Postanowienia koncowe

§14.1. Wszyscy pracownicy Biura zobowigzani sg do zapoznania si¢ i realizowania
zadan wynikajacych ze:
1) Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewoddzkiego;
2) Regulaminu organizacyjnego Urzedu;

3) Regulaminu wewngtrznego Biura.

2. Interpretacja postanowien niniejszego regulaminu oraz udzielanie wyjasnien nalezy do

Dyrektora.
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