Zatacznik do zarzadzenia Nr 400
Wojewody Lubuskiego
z dnia 12 grudnia 2012 r.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego, zwany dalej
"Regulaminem", okres$la zasady dziatania Lubuskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Gorzowie
Wielkopolskim, zwanego dalej ,Urzedem” oraz zakresy spraw zalatwianych
przez wewngtrzne komorki organizacyjne.

2. Wewngtrznymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu sa wydziaty, biura i inne
komorki organizacyjne Urzgdu wymienione w § 50 Regulaminu, zwane dalej ,,wydziatami”.

3. Urzad dziata pod bezposrednim kierownictwem Wojewody na podstawie
nastepujacych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowe;j

W wojewddztwie;

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 stuzbie cywilnej;
3) zarzadzenia Nr 313 Wojewody Lubuskiego z dnia 1 pazdziernika 2012 r. w sprawie
nadania Statutu Lubuskiemu Urzgedowi Wojewddzkiemu w Gorzowie Wielkopolskim.

4. Wydzialy, kazdy w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmuja dzialania
| prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan i kompetencji Wojewody jako organu
administracji rzadowe] w wojewodztwie lubuskim, zwierzchnika zespolonej administracji
rzadowej] w  wojewddztwie, przedstawiciela Rady Ministrow, organu nadzoru
nad jednostkami samorzadu terytorialnego, reprezentanta Skarbu Panstwa.

5. Decyzje administracyjne moga wydawaé tylko pracownicy Urzedu upowaznieni
przez Wojewodg w formie pisemne;.

6. Struktur¢ organizacyjna wydzialbw oraz zakresy dziatania ich komorek
organizacyjnych okreslaja regulaminy wewngtrzne wydziatow, ustalane przez Dyrektora

Generalnego Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego, zwanego dalej ,,Dyrektorem Generalnym”.

Rozdzial 2

Kierownictwo Urzedu — podzial zadan i kompetencji

§ 2. 1. Praca Urzedu kieruje Wojewoda przy pomocy Wicewojewody oraz Dyrektora



Generalnego.

2. Sprawne funkcjonowanie Urzedu, tworzenie warunkoéw jego prawidtowego dziatania,
jak rowniez organizacje pracy zapewnia Dyrektor Generalny, poprzez dyrektorow wydziatow
I wyznaczonego pracownika Urzedu, kierujacego Delegatura.

3. Wydziatami Urzgdu wraz z ich komorkami organizacyjnymi i stanowiskami
w Delegaturze Urzedu kieruja dyrektorzy, zapewniajac wtasciwe ich funkcjonowanie.

4. Dyrektorzy wydzialow zapewniaja, zgodnie z prawem oraz polityka Rady
Ministrow, Wykonywanie przypisanych wydzialom zadan i w tym zakresie ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wojewoda. W zakresie okre§lonym w ust. 2 ponosza
odpowiedzialnos$¢ przed Dyrektorem Generalnym.

5. Zastgpcy dyrektorow wydzialow dziataja w  zakresie spraw zleconych

im przez dyrektorow i ponosza przed nimi odpowiedzialnos¢.

§ 3. 1. Wojewoda wykonuje zadania przy pomocy Wicewojewody, Dyrektora
Generalnego, kierownikdw zespolonych stuzb, inspekcji 1 strazy wojewddzkich
oraz dyrektorow wydziatow.

2. Do aprobaty Wojewody zastrzega sig:

1) ustalanie projektu budzetu Wojewody;

2) dokonywanie podziatu na podlegte jednostki organizacyjne ogdlnych kwot dochodow
I wydatkow wynikajacych z ustawy budzetowe;j;

3) przeprowadzanie zmian w budzecie Wojewody;

4) oceng przebiegu wykonania zadan oraz dochodow i wydatkow przez podleglte jednostki
organizacyjne, jak réwniez zatwierdzanie okresowych informacji 1 sprawozdan
z wykonania budzetu Wojewody;

5) przedstawianie pod obrady Rady Ministrow projektow dokumentéw rzadowych
w sprawach dotyczacych wojewodztwa lubuskiego;

6) przedstawianie organom rzadowym uwag do projektow ustaw, rozporzadzen, zarzadzen
I uchwat;

7) przedstawianie Prezesowi Rady Ministrow sprawozdan z wykonywanej dzialalno$ci
na stanowisku Wojewody;

8) stanowienie aktow prawa miejscowego na podstawie i w granicach upowaznien
udzielonych w ustawach wymienionych w art. 59 ustawy o wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewodztwie;

9) wydawanie zarzadzen w celu realizacji powierzonych Wojewodzie zadan;

10) wydawanie polecen okreslonych w art. 25 ustawy o wojewodzie i administracji rzadowe;j
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w wojewddztwie;

11) wnioskowanie w sprawach dotyczacych zmian w podziale administracyjnym
wojewodztwa lubuskiego oraz nazw miejscowosci 1 obiektow fizjograficznych,
opiniowanie projektow zmian w tym zakresie;

12) nadawanie Urzedowi statutu oraz ustalanie regulaminu organizacyjnego Urzedu;

13) nadawanie statutow jednostkom rzadowej administracji zespolonej w wojewodztwie;

14) zatwierdzanie regulamindéw organizacyjnych jednostek rzadowej administracji zespolonej
w wojewodztwie z uwzglednieniem uregulowan zawartych w przepisach szczegolnych;

15) nadawanie statutow powiatowym stacjom sanitarno-epidemiologicznym;

16) zatwierdzanie regulaminow powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych;

17) tworzenie i likwidacje delegatur zespolonych stuzb, inspekcji i strazy wojewodzkich;

18) tworzenie, przeksztalcanie i likwidacje jednostek organizacyjnych podporzadkowanych
Wojewodzie, nadawanie tym jednostkom statutow oraz zatwierdzanie ich regulaminow;

19) powolywanie, przeszeregowywanic oraz odwolywanie dyrektorow jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych Wojewodzie;

20) powotywanie i odwotywanie kierownikdw zespolonych stuzb i inspekcji oraz wyrazanie
zgody na powolywanie kierownikow strazy wojewodzkich, a takze opiniowanie
odwotywania tych kierownikoéw, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami;

21) uzgadnianie projektow aktow prawa miejscowego stanowionego przez —organy
administracji niezespolonej;

22) analiza rocznych informacji oraz zadanie ztozenia biezacych wyjasnien z dziatalno$ci
organow administracji niezespolonej;

23) zadanie od kierownikow panstwowych o0sob prawnych, panstwowych jednostek
organizacyjnych, agencji i funduszy dzialajacych na terenie wojewoddztwa, informacji
oraz wyjasnien dotyczacych tych oséb i jednostek;

24) aprobowanie opinii i wnioskow wynikajacych ze wspolpracy z Sejmikiem Wojewddztwa
Lubuskiego przy formulowaniu strategii rozwoju wojewodztwa i realizacji polityki
jego rozwoju;

25) powierzanie prowadzenia w swoim imieniu, na podstawie porozumien, niektorych spraw
z zakresu swojej wlasciwosci organom gmin, zarzadom powiatow 1 wojewodztwa,
zawieranie w tych sprawach porozumief z innymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli
tak stanowia ustawy;

26) upowaznianie dyrektorow wydzialow, ich zastgpcow i innych pracownikow Urzedu

zajmujacych okre$lone stanowiska lub posiadajacych szczegdlne kwalifikacje



27)

28)

29)

30)
31)

32)

33)

34)

35)

36)

37)

38)

39)

do zalatwiania okreSlonych spraw w imieniu i na odpowiedzialnos¢ Wojewody
W ustalonym zakresie, a w szczegolnosci do wydawania decyzji administracyjnych;
powolywanie, ustalanie skladu osobowego i1 rozwiazywanie organéw kolegialnych
0 charakterze doradczym i opiniodawczym, a jezeli tak wynika z przepiséw prawnych
takze o charakterze orzekajacym,;

delegowanie swoich przedstawicieli do wudziatu w pracach komisji 1 zespotow
powolywanych przez inne organy, jednostki organizacyjne i instytucje, jezeli wynika
to z przepiséw prawnych;

ustanawianie petnomocnikdow Wojewody do prowadzenia spraw okreslonych
W pelnomocnictwie;

wystepowanie z wnioskami o nadanie orderu, odznaczen panstwowych i odznak;
wstrzymywanie na czas okre§lony, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, czynnosci
kazdego organu prowadzacego egzekucje administracyjna;

udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne Najwyzszej Izby Kontroli i innych
organow kontrolnych;

udzielanie upowaznien do kontroli;

podpisywanie wystapien pokontrolnych do kierownikéw jednostek kontrolowanych
W trybie ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej;

ustalanie zadan i obowiazkéw w zakresie systemu obronnego, obrony cywilnej
| zarzadzania kryzysowego dla organéw administracji rzadowej i organéw samorzadu
terytorialnego;

wnioskowanie do Rady Ministrow o wprowadzenie stanu klgski Zywiolowej na obszarze,
na ktorym wystapita klgska zywiotowa, a takze na obszarze, na ktorym wystapity
lub moga wystapi¢ skutki tej klgski;

wydawanie polecen obowiazujacych wszystkie organy administracji rzadowe;j
W wojewodztwie, a po wprowadzeniu stanu wyjatkowego lub stanu kleski zywiotowe;,
réwniez organy administracji samorzadowej w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia,
zdrowia lub mienia, zagrozeniom s$rodowiska i innym nadzwyczajnym zagrozeniom,
bezpieczenstwu panstwa 1 utrzymaniu porzadku publicznego, ochrony praw
obywatelskich, a takze zapobiegania skutkom klegski zywiotowej lub ich usunigcia;
wprowadzanie w drodze rozporzadzenia lub decyzji niezbgednych ograniczen wolno$ci
oraz praw czlowieka i obywatela w granicach dopuszczalnych w rozporzadzeniu Rady
Ministrow o wprowadzeniu stanu klgski zywiotowej;

wprowadzanie w drodze rozporzadzenia niezbgdnych ograniczen wolno$ci oraz praw



czlowieka 1 obywatela, ustalonych przez Prezydenta RP w rozporzadzeniu
0 wprowadzeniu stanu wyjatkowego, jesli stan wyjatkowy wprowadzono na obszarze
wojewodztwa lub jego czesci;

40) podejmowanie decyzji o przekazaniu do publicznej wiadomosci informacji dotyczacych
powstatych zagrozen i zdarzen;

41) wnioskowanie do wtadz centralnych o udzielenie pomocy w sytuacjach przekraczajacych
mozliwosci pozostajacych w lokalnej dyspozycji sit 1 sSrodkow;

42) zawieszanie organizowania i przeprowadzania imprez artystycznych, rozrywkowych
Iinnych z powodu zaloby lub wprowadzenia na obszarze wojewodztwa stanu
wyjatkowego lub stanu kleski zywiolowej;

43) wprowadzanie ograniczen (badz wnioskowanie o ich wprowadzenie) oraz naktadanie
zadan, wynikajacych z ustawy o stanie wojennym, a takze koordynacja, ocena i kontrola
przewidzianych w przedmiotowej ustawie dziatan;

44) wydawanie zarzadzen zast¢pczych;

45) wystepowanie z wnioskiem do Prezesa Rady Ministrow o zawieszenie organéw gminy,
powiatu i wojewddztwa oraz o wyznaczenie komisarza rzadowego;

46) wystepowanie z wnioskiem do Prezesa Rady Ministrow o rozwiazanie rady gminy,
powiatu i sejmiku wojewoOdztwa oraz 0 wyznaczenie osoby do pehnienia funkcji
tych organow;

47) wystepowanie do Prezesa Rady Ministrow 0 odwotanie wojta, burmistrza, prezydenta
oraz 0 wyznaczenie osoby do petnienia tych funkcji;

48) wystgpowanie z wnioskiem do Prezesa Rady Ministrow o rozwiazanie zarzadu powiatu,
zarzadu wojewddztwa oraz 0 wyznaczenie osoby do pelnienia funkcji tych organdéw;

49) zatwierdzanie rocznego planu kontroli;

50) ustalanie wojewddzkiego planu kwalifikacji wojskowej;

51) wystegpowanie z wnioskiem do ministra gospodarki o obnizenie zapasow obowiazkowych
ropy naftowej;

52) wystgpowanie z wnioskiem do ministra gospodarki o wydanie decyzji nakazujacej
sprzedaz paliw z zapasow obowiazkowych;

53) wystgpowanie z wnioskiem do ministra gospodarki ze zgloszeniem w sprawie
ograniczenia sprzedazy paliw stalych oraz w dostarczaniu i poborze ciepta, w przypadku
wystapienia zagrozen bezpieczenstwa energetycznego;

54) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i polecen przygotowywanych

przez Wydziaty Urzedu;



55) wzywanie rady gminy do uchwalenia lub zmiany studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy w celu rozmieszczenia inwestycji 0 znaczeniu
krajowym i wojewddzkim w przypadku nicuchwalenia studium, sporzadzenia planu
zagospodarowania przestrzennego;

56) wzywanie wojta, burmistrza albo prezydenta do wydania decyzji o lokalizacji inwestycji
celu publicznego o znaczeniu krajowym i wojewddzkim, a po bezskutecznym uplywie
terminu wydanie decyzji;

57) ustalanic wskaznika przeliczeniowego 1m? powierzchni uzytkowej budynkow
mieszkalnych dla terenu wojewodztwa;

58) wydawanie lub odmowa zgody — w drodze decyzji administracyjnej — na czasowe
calkowite lub czgsciowe zaprzestanie dziatalnosci podmiotu leczniczego oraz stosowanie
sankcji przewidzianych w ustawie o dziatalnosci leczniczej;

59) akceptacje raportow o nieprawidtlowosciach finansowych w wykorzystaniu funduszy
strukturalnych w zakresie ZPORR,;

60) akceptacje sprawozdan z realizacji ZPORR, INTERREG III A;

61) realizacjg Resortowego programu rozwoju instytucji opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3
»~MALUCH”;

62) realizacj¢ projektu pod nazwa ,,Budujemy Miasteczka Ruchu Drogowego” wdrazanego
w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko;

63) akceptacje procedur zwiazanych z kontrola pierwszego stopnia w ramach Programéw
Wspdlpracy Transgranicznej 2007-2013;

64) zawieranie umow 2z jednostkami samorzadu terytorialnego o udzielenie dotacji
na likwidacje szkod spowodowanych klgskami zywiotowymi w infrastrukturze
komunalnej;

65) zawieranie umow z jednostkami samorzadu terytorialnego o udzielenie dotacji z budzetu
panstwa na realizacje¢ zadan w ramach ,,Narodowego Programu Przebudowy Drég
Lokalnych” oraz na zakup i modernizacj¢ kolejowych pojazdéow szynowych stuzacych
do przewozoéw pasazerskich;

66) zawieranie umow z jednostkami samorzadu terytorialnego o udzielenie dotacji z budzetu
panstwa na realizacj¢ zadan realizowanych w ramach Rzadowego programu ,,Cyfrowa
szkota”.

3. Niezaleznie od spraw wymienionych w ust. 2, Wojewoda moze zastrzec do swojej
aprobaty rowniez inne sprawy wynikajace z ustaw 1 przepisOw wykonawczych.

4. Wojewoda moze upowazni¢ na pismie pracownikow Urzedu do zatatwiania
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okreslonych spraw w jego imieniu i na jego odpowiedzialno$¢, w tym do wydawania decyzji

administracyjnych w zakresie spraw wymienionych w ust. 2 z wytaczeniem pkt 31 i 34.

§4.1. Zakres zadan 1 kompetencji Wicewojewody okresla Wojewoda odrgbnym
zarzadzeniem.

2. Wicewojewoda w ramach kompetencji okre§lonych zarzadzeniem Wojewody
odpowiada za kompleksowe rozwiazywanie probleméw i nadzoruje merytoryczna dziatalnos¢

wskazanych wydziatéw, realizujacych te zadania.

§ 5. 1. Dyrektor Generalny zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzg¢du, warunki jego
dziatania, nalezyta organizacjg pracy oraz dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
0sob zatrudnionych w Urzgdzie, realizujac polityke personalng wynikajaca z ustawy o stuzbie
cywilnej.

2. Do podstawowych zadan Dyrektora Generalnego nalezy w szczego6lnosci:

1) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie Urzedu;

2) analizowanie propozycji usprawniania funkcjonowania Urzedu i podejmowanie
stosownych czynno$ci;

3) zapewnienie warunkow dziatania Urzgdu;

4) nadzorowanie organizacyjne przebiegu prac nad terminowym przygotowaniem projektu
budzetu i uktadu wykonawczego budzetu w czesci dotyczacej Urzedu oraz nadzorowanie
realizacji budzetu;

5) wystgpowanie do Wojewody z wnioskiem o nadanie regulaminu organizacyjnego
Urzedu;

6) ustalanie w drodze zarzadzenia regulaminéw wewngtrznych wydziatéw i innych komorek
organizacyjnych Urzedu;

7) ustalanie regulaminu pracy Urzedu;

8) gospodarowanie mieniem Urzedu;

9) wykonywanie kompetencji kierownika zamawiajacego w rozumieniu ustawy Prawo
zamowien publicznych;

10) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem kontroli i audytu wewnetrznego w Urzedzie;

11) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec osob zatrudnionych w Urzedzie
oraz realizowanie polityki personalnej w stuzbie cywilnej, a w szczegdlnosci:

a) dokonywanie czynnosci wynikajacych z nawiazania i trwania stosunku pracy

z cztonkami korpusu stuzby cywilnej oraz czynno$ci zwiazanych z ustaniem stosunku

pracy,

b) dysponowanie funduszem nagrod,



¢) administrowanie srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie,

d) przygotowywanie programu zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie;

12) przekazywanie informacji, danych i wyjasnien zwigzanych z wykonywaniem zadan

z zakresu stuzby cywilnej;

13) wykonywanie zadan kierownika Urzgdu, jezeli przepisy odrgbne tak stanowia;
14) zapewnianie przestrzegania przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej;

15) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami z upowaznienia Wojewody;
16) sprawowanie nadzoru nad:

a) Biurem Organizacyjnym i Kadr,

b) Biurem Logistyki,

C) Zespotem Audytu Wewngtrznego,

d) Samodzielnym stanowiskiem do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w Biurze

Logistyki;
17) wydawanie zarzadzen w zakresie sprawnego funkcjonowania Urzegdu;
18) realizowanie zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
19) podejmowanie dzialan zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie i ochrong Urzgdu

w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

20) zapewnienie prowadzenia Archiwum Zakladowego oraz nadzorowanie wlasciwego
przebiegu czynnosci i1 zadan w stosunku do materialow archiwalnych znajdujacych sig

w zasobach archiwalnych Urzgdu.

3. Wojewoda moze zleci¢ Dyrektorowi Generalnemu inne zadania niz okreslone
w niniejszym Regulaminie.

4. Dyrektor Generalny w formie pisemnej moze upowazni¢ pracownikow Urzedu
do zatatwiania okreslonych spraw w jego imieniu.

§ 6. 1. Dyrektorzy wydziatow kieruja praca wydzialdéw, odpowiadaja za organizacjg
ich pracy oraz wykonuja zadania okreslone w statucie i regulaminie Urzedu, dziatajac
w ramach upowaznien udzielonych przez Wojewodg 1 Dyrektora Generalnego.

2. Do dyrektorow wydziatow nalezy:

1) kierowanie i organizowanie pracy w wydziale w celu sprawnej realizacji zadan
wynikajacych z przepisow prawa oraz polecen przetozonych;

2) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym 1 terminowym = zalatwianiem spraw
przez pracownikow;

3) zalatwianie spraw administracyjnych — wydawanie decyzji z upowaznienia Wojewody

oraz kontrolowanie dziatan pracownikéw upowaznionych do wydawania decyzji;



4) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny i porzadku pracy oraz przepisOw ustawy
o ochronie informacji niejawnych;

5) informowanie kicrownictwa Urzedu o stanie wykonania zadan oraz o potrzebach
zwiazanych z funkcjonowaniem wydziatow;

6) biezace monitorowanie celowego i oszczednego wydatkowania przyznanych
dla Wydziatu srodkow finansowych;

7) sporzadzanie opisow stanowisk pracy oraz dokonywanie ocen okresowych pracownikow;

8) zalatwianie spraw pracowniczych w zakresie kontroli dyscypliny pracy, wnioskowanie
w sprawie zatrudnienia, zwalniania, awansowania, wynagradzania, przeszeregowania
oraz w innym zakresie, zgodnie z pelnomocnictwem udzielonym przez Dyrektora
Generalnego;

9) przygotowywanie projektu regulaminu wewngtrznego wydziatu;

10) wykonywanie zadan wynikajacych z udzielonych upowaznien Wojewody i Dyrektora
Generalnego;

11) organizowanie wykonywania zadan zwiazanych z pelnieniem przez Wojewode funkcji
przedstawiciela Rady Ministrow na obszarze wojewddztwa, w ramach upowaznien
udzielonych przez Wojewodg;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja przepisOw ustawy Prawo zamowien
publicznych w tym wynikajacych z udzielonych upowaznien kierownika zamawiajacego;

13) podejmowanie dzialan zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie wydziatu
i nadzorowanie w imieniu Wojewody jednostek organizacyjnych w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny.

3. W przypadku zmiany aktéw prawnych, dotyczacych dzialalno$ci merytorycznej
wydziatu, dyrektor wydzialu zobowiazany jest wystapi¢ z wnioskiem o dokonanie zmiany
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

4. Dyrektorzy wydzialow sa zobowiazani do wspotdzialania w zakresie realizacji zadan

okreslonych w § 6 ust. 2.

§ 7. Jezeli dyrektor wydziatu nie pelni obowiazkow z powodu urlopu, choroby lub innych
przyczyn, wszystkie czynnosci nalezace do dyrektora wykonuje zastepca lub wyznaczony
przez dyrektora pracownik wydziatu. Ustalony przez dyrektora zakres zastepstwa podlega

akceptacji Dyrektora Generalnego.

§ 8. 1. Wydziaty realizuja swoje zadania w oparciu o regulaminy wewngtrzne ustalone
przez Dyrektora Generalnego w drodze zarzadzenia.

2. Zmiana regulaminu wydzialu nast¢puje w trybie okreslonym w ust.1.



Rozdzial 3

Zasady wspoldzialania pomig¢dzy jednostkami zespolonej administracji rzadowej

oraz miedzy tymi jednostkami, a wydzialami Urzedu

§9.1. Jednostki (inspekcje, stuzby 1 straze) wchodzace w sklad zespolonej
administracji rzadowej w wojewddztwie lubuskim wspotdziataja ze soba oraz z wydziatami
przy realizacji zadan 1 kompetencji przypisanych prawem do wlasciwosci Wojewody
oraz kierownikow tych jednostek.

2. Wspotdziatanie ma na celu zapewnienie skutecznosci i efektywnos$ci funkcjonowania
rzadowej administracji zespolonej w wojewodztwie.

3.  Wspoldziatanie obejmuje w szczegolnosci:

1) prowadzenie dziatalno$ci kontrolne;j;

2) zarzadzanie przeptywem informacji;

3) informowanie o potrzebie podjecia dziatan lub przedsigwzie¢ niezbednych
dla zapobiegania zjawiskom negatywnym i wspdlne przeciwdzialanie zagrozeniom
oraz uczestnictwo w usuwaniu ich skutkow;

4) racjonalizacje systemow zarzadzania strukturami;

5) opracowywanie wspolnych programéw, planow i harmonogramow dziatan;

6) realizacje przedsigwzig¢ organizacyjno — planistycznych majacych na celu
przygotowanie systemu obronnego wojewddztwa do dziatan w stanie zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny.

4. Jednostka lub wydziatem wiodacym badz koordynujacym przedsigwzigcia wspdlne
jest jednostka lub wydzial, do ktorego wiasciwosci rzeczowej nalezy zasadnicza czg$¢

zadania.

§ 10.1. Koordynacj¢ wspolpracy wydzialow z zespolonymi stuzbami, inspekcjami

I strazami wojewodzkimi zapewnia Wydziat Nadzoru i Kontroli.

2. W ramach koordynacji do zadan Wydziatu Nadzoru i Kontroli nalezy:

1) analiza przekazywanych Wojewodzie wystapien pokontrolnych Najwyzszej Izby
Kontroli i innych organéw kontroli kierowanych do kierownikoéw jednostek zespolonej
administracji rzadowe] w wojewodztwie oraz odpowiedzi na te wystapienia;

2) przekazywanie materialow nadestanych przez kierownikéw zespolonych shuzb, inspekc;ji
1 strazy wlasciwym merytorycznym wydziatom;

3) zbieranie z merytorycznych wydzialow informacji, materiatéw dotyczacych zespolonej
administracji rzadowej;
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4) sporzadzanie rocznej analizy przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskow;

5) gromadzenie planéw kontroli,

6) organizowanie wspdlnych kontroli;

7) tworzenie wspélnych zespoldw roboczych w celu realizacji zadan zleconych
przez Wojewodg;

8) sporzadzanie potrocznych i rocznych sprawozdan z dziatalno$ci;

9) organizowanie spotkan Wojewody z kierownikami zespolonych stuzb inspekcji i strazy.
3. Dyrektorzy Wydziatéw zapewniaja spdjnos¢, zgodnos¢ i jednolity kierunek realizacji

zadah Wojewody w swoich obszarach kompetencji 1 dzialalno$ci merytorycznej wydziatu.

W szczeg6lnosci zobowiazani sa do:

1) dokonywania analiz przedktadanych przez kierownikow zespolonej administracji
rzadowej planéw i programoéw dziatania, sprawozdan z ich realizacji, regulaminoéw
organizacyjnych i przedstawiania Wojewodzie swoich uwag i opinii;

2) uwzgledniania w programach dziatan Urzgdu oraz w planie kontroli zadan Wojewody
wynikajacych z funkcji Wojewody jako zwierzchnika zespolonej administracji rzadowej;

3) przygotowywania na potrzeby Wojewody kompleksowych materialdbw o dziatalno$ci
kierownikow zespolonych inspekc;ji 1 strazy wojewddzkich;

4) zapewnienia udzialu pracownikow wydziatbw w kontrolach przeprowadzanych

w jednostkach administracji zespolonej realizowanych przez Wydziat Nadzoru i Kontroli.

§11.1. W celu zapewnienia koordynacji wspotpracy z jednostkami administracji
zespolonej, ustala si¢ wydzialy wiodace wskazane w zalaczniku nr 1 do niniejszego
regulaminu.

2. Jednostki zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie, zwane dalej
,,jednostkami”, sporzadzaja roczne plany kontroli zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami i wytycznymi:

1) plany kontroli, w czgsSci dotyczacej zadan wspolnych, wymagaja uzgodnienia

z jednostkami i wydziatami;

2) uzgodnione i zatwierdzone plany kontroli przekazuje si¢ do wiadomosci Wojewodzie

w terminie do dnia 20 stycznia kazdego roku kalendarzowego;

3) jednostki lub wydzialy zobowiazane sa informowac si¢ wzajemnie o Stwierdzonych
uchybieniach lub nieprawidlowosciach w realizacji zadan nalezacych do wlasciwosci
rzeczowej innych jednostek lub wydziatéw - w terminie 14 dni od dnia zakonczenia

kontroli;
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4) jednostki zobowiazane sa do ujmowania w planach kontroli takze innych zadan
wskazanych przez Wojewode.
3. Kierownicy zespolonych stuzb, inspekcji i1 strazy wojewodzkich:

1) uczestnicza - kazdorazowo w zakresie ustalonym przez Wojewode - W procesie
opracowywania projektu budzetu Wojewody w cze$ci dotyczacej danej stuzby, inspekcji
1 strazy wojewodzkiej, w tym ustalania wielko$ci dotacji celowych dla jednostek
samorzadu terytorialnego;

2) uczestnicza - kazdorazowo w zakresie ustalonym przez Wojewodg - w realizacji
dochodéw 1 wydatkéw objetych budzetem Wojewody;

3) opracowuja okresowe oceny i analizy z wykonania dochodéw i wydatkow budzetowych
(okresowe sprawozdania z wykonania budzetu);

4) opracowuja okresowe sprawozdania z dziatalnosci.

Rozdzial 4

Nadzér nad dzialalno$cia organéw samorzadu terytorialnego

§12.1. CzynnoSci zwiazane z ocena uchwal i1 zarzadzen organdw samorzadu
terytorialnego pod wzgledem zgodnosci z prawem wykonuje Wydziat Nadzoru i Kontroli,
a w zakresie uchwat podejmowanych na podstawie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym Wydziat Infrastruktury.

2. Wydziat Nadzoru i Kontroli — jezeli uzna za konieczne przekazuje uchwalg,
zarzadzenie do zaopiniowania wlasciwemu merytorycznie wydzialowi.

3. Dyrektorzy Wydziatow przedstawiaja swoje stanowisko Wydziatowi Nadzoru

i Kontroli w terminie 7 dni od dnia otrzymania uchwaty lub zarzadzenia do oceny.

§ 13. Wydzial Nadzoru i Kontroli, a w zakresie uchwal podejmowanych na podstawie
ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym Wydzial Infrastruktury, bada
legalno$¢ otrzymanych uchwal, zarzadzen organdéw jednostek samorzadu terytorialnego
I w tym zakresie:

1) prowadzi zbidr uchwat, zarzadzen organow samorzadu terytorialnego;
2) przygotowuje:

a) postanowienia o wstrzymaniu wykonania uchwaty, zarzadzenia,

b) rozstrzygnigcia nadzorcze o stwierdzeniu niewaznosci uchwaty, zarzadzenia,

¢) wskazania o nieistotnym naruszeniu prawa,

d) skargi do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego,
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e) odpowiedzi do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego na skargi organow
samorzadu terytorialnego na rozstrzygnigcia nadzorcze,

f) skargi kasacyjne od wyrokéw Wojewoddzkiego Sadu Administracyjnego i odpowiedzi
na skargi kasacyjne do Naczelnego Sadu Administracyjnego,

g) odpowiedzi na skargi w sprawach dotyczacych uchwat, zarzadzen.

Rozdzial 5

Zasady opracowywania aktow prawnych Wojewody oraz ich realizacja

§14.1. Wojewoda wydaje:
1) rozporzadzenia porzadkowe;
2) rozporzadzenia;

3) zarzadzenia;

4) zarzadzenia zastgpcze;

5) rozstrzygnigcia nadzorcze;
6) decyzje i postanowienia;
7) polecenia;

8) wskazania;

9) wezwania;

10) obwieszczenia.

2. Na podstawie i w granicach upowaznien zawartych w ustawach Wojewoda stanowi
akty prawa miejscowego obowiazujace w wojewodztwie lub jego czesci.

3. W zakresie nieuregulowanym w przepisach powszechnie obowigzujacych Wojewoda
moze wydawaé rozporzadzenia porzadkowe, jezeli jest to niezbedne do ochrony Zycia,
zdrowia lub mienia oraz do zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego.

4. Wojewoda, w celu realizacji powierzonych mu zadan, wydaje zarzadzenia.

5. Zarzadzenia zastgpcze wydawane sa na podstawie upowaznienia ustawowego, w celu
wykonania okre§lonych zadan.

6. Rozstrzygnigcia nadzorcze wydawane sa w razie stwierdzenia sprzecznosci z prawem
uchwal, zarzadzen organow jednostek samorzadu terytorialnego.

7. Decyzje, postanowienia, wskazania, wezwania, obwieszczenia wydawane sa zgodnie
Z upowaznieniem zawartym w obowiazujacych przepisach, w celu wykonania zadan.

8. Wojewoda moze wydawaé polecenia zgodnie z art. 25 ustawy z dnia 23 stycznia

2009 r. 0 wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie.
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§ 15. 1. Opracowanie projektu aktu prawnego pod wzglgdem merytorycznym, prawnym
i legislacyjnym nalezy do dyrektora wtasciwego wydziatu.

2. Przygotowanie projektu aktu normatywnego o ktorym mowa w § 14 ust. 1 pkt 1, 2, 3
i1 10, jezeli jego wydanie wynika z tresci przepisOw prawa nie wymaga w tym wzgledzie
polecenia stuzbowego. Pracg nad takim projektem rozpoczyna si¢ bezzwlocznie
po ogloszeniu przepisow lub zaistnieniu sytuacji do wydania rozporzadzenia porzadkowego.

3. Do projektow aktow prawnych, o ktorych mowa w ust. 2 opracowuje si¢
uzasadnienie, ktore podpisuje projektodawca. Uzasadnienie powinno zawieraé:

1) umotywowanie potrzeby wydania aktu;

2) wskazanie roznic migdzy dotychczasowym, a proponowanym stanem prawnym;

3) oceng skutkéw spotecznych, gospodarczych, finansowych i prawnych jakie wywota akt

prawny.

4. Projekt aktu prawnego o ktorym mowa w ust. 2 powinien zawierac:

1) oznaczenie rodzaju aktu z wymienieniem organu, ktory go wydaje;

2) zwigzte okre$lenie przedmiotu aktu;

3) podstaweg prawna;

4) tres$¢ aktu;

5) oznaczenie organu realizujacego akt oraz termin jego wykonania, gdy zachodzi taka
koniecznosc¢;

6) klauzulg o ewentualnym uchyleniu dotychczas obowiazujacego aktu;

7) okreslenie terminu wej$cia w zycie aktu.

5. Projekty aktow prawnych o ktorych mowa w ust. 2 wymagaja uzgodnienia z:

1) Dyrektorem Generalnym — jezeli akt prawny dotyczy funkcjonowania Urzg¢du, warunkow
dziatania 1 organizacji pracy;

2) Biurem Organizacyjnym i Kadr — jezeli akt prawny ma wywota¢ skutki w sferze
organizacji badz funkcjonowania organéw administracji rzadowej w wojewddztwie,
samorzadu terytorialnego badZ innych organow, jezeli przepisy prawne tak stanowia;

3) Wydziatem Finansow i Budzetu — jezeli akt prawny powoduje skutki finansowe;

4) wydziatami merytorycznymi, jezeli akt dotyczy ich dziatalnosci.

6. Po dokonaniu uzgodnien o ktérych mowa w ust. 5 ostateczng wersje¢ aktu prawnego
parafowanego przez dyrektora merytorycznego wydzialu wraz ze zgloszonymi uwagami
(opiniami), przedktada si¢ do zaopiniowania pod wzgledem prawnym i legislacyjnym radcy
prawnemu w Wydziale Nadzoru i Kontroli.

7. Radca prawny wydaje opini¢ niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciagu 7 dni roboczych,
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od dnia wptywu projektu do Wydzialu Nadzoru i Kontroli, a w przypadku projektu

rozporzadzenia porzadkowego w ciagu 2 dni roboczych.

8. Wydziat Nadzoru i Kontroli udziela zainteresowanym wydziatom niezbgdnej pomocy
prawnej, takze na etapie opracowywania projektu aktu prawnego.

9. Projekty  aktéw  prawnych  przedktada si¢ Wojewodzie do  podpisu
wraz z uzasadnieniem, w ilo$ci egzemplarzy odpowiadajacej potrzebom.

10. Akty prawne wymienione w § 14 ust. 1 pkt 1 i 2 po podpisaniu przez Wojewode,
wlasciwy merytorycznie wydzial zobowiazany jest zaewidencjonowa¢ w Wydziale Nadzoru
I Kontroli, pozostawiajac tam ich 2 egzemplarze.

11. Niezwlocznie po wydaniu aktu przez Wojewodg, Wydzial Nadzoru i Kontroli
przesyta:

1) rozporzadzenie porzadkowe — Prezesowi Rady Ministrow oraz marszatkowi
wojewodztwa, starostom, prezydentom miast, burmistrzom i wéjtom na ktérych terenie
rozporzadzenie ma by¢ stosowane;

2) rozporzadzenia — Ministrowi Administracji i Cyfryzacji za posrednictwem wlasciwego
rzeczowo ministra.

12. Akt prawny wymieniony w § 14 ust. 1 pkt 3 po podpisaniu przez Wojewodg,
wilasciwy merytorycznie wydzial zobowiazany jest zaewidencjonowaé w Wydziale Nadzoru

i Kontroli, pozostawi¢ tam jego 1 egzemplarz.

§ 16. Akty prawne wymienione w § 14 ust. 1 pkt 1-3, po zaewidencjonowaniu
w Wydziale Nadzoru i Kontroli, podlegaja publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.
Wilasciwy merytorycznie wydzial zobowiazany jest przekaza¢ w formie elektronicznej

przygotowany akt prawny do publikacji pracownikowi Wydziatu Nadzoru i Kontroli.

§ 17. 1. Dyrektor wydzialu, ktéremu zlecono wykonanie aktu prawnego, po jego
zarejestrowaniu jest obowiazany:
1) przekaza¢ do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej pracownikowi Wydziatu
Nadzoru i Kontroli,
2) przekazaé go do wiadomosci zainteresowanym w sposob zwyczajowo przyjety;
3) podjac¢ wszelkie niezbedne czynnosci majace na celu zabezpieczenie pelnej realizacji aktu;
4) prowadzi¢ kontrolg realizacji aktu oraz skladaé¢ sprawozdania lub informacje

w okreslonych terminach.

§ 18. Akty prawne podlegajace ogloszeniu w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa

Lubuskiego przekazuje si¢ wraz z wnioskiem o ogloszenie Wydziatlowi Nadzoru i Kontroli
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w formie dokumentu elektronicznego w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005r.

0 informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne.

Rozdzial 6
Pozostale akty prawne

§ 19. 1. Dyrektor Generalny wydaje zarzadzenia w zakresie okreslonym w art. 25 ust. 4
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilne;.

2. Opracowanie projektu zarzadzenia Dyrektora Generalnego pod wzgledem
merytorycznym, prawnym i legislacyjnym nalezy do dyrektora wlasciwego wydziatu.

3. Projekt zarzadzenia Dyrektora Generalnego wymaga uzgodnienia z Biurem
Organizacyjnym i Kadr w zakresie prawidlowosci stosowania zasad techniki prawodawczej.

4. Po zaopiniowaniu przez Biuro Organizacyjne i Kadr, projekt zarzadzenia
merytoryczny wydzial przedktada do zaopiniowania pod wzgledem prawnym radcy
prawnemu w Wydziale Nadzoru i Kontroli.

5. Zarzadzenia Dyrektora Generalnego, po zarejestrowaniu, podlegaja publikacji

przez pracownika Biura Organizacyjnego i Kadr w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 20. Dyrektor wydziatu moze wydawac zarzadzenia wewngtrzne w zakresie sprawnego

funkcjonowania i organizacji podlegtego mu wydziatu.

Rozdzial 7

Zasady podpisywania pism, decyzji administracyjnych i uméw oraz wzory pieczeci

§21.1. Wojewoda podpisuje:
1) wszystkie pisma i wystapienia zwigzane z jego funkcja przedstawiciela Rady Ministrow;
2) rozporzadzenia, zarzadzenia, polecenia i inne akty prawne;
3) pisma kierowane do:
a) Prezesa Rady Ministrow, wiceprezesow Rady Ministrow, ministrow oraz kierownikow
urzedow centralnych,
b) Prezesa Najwyzszej Izby Kontroli;
4) sprawy zastrzezone do jego aprobaty wymienione w § 3 ust. 2 niniejszego Regulaminu
za wyjatkiem spraw przekazanych do zatatwienia odrgbnym upowaznieniem.
2. Wojewoda na swoich pismach zamieszcza nad tekstem w lewym gérnym rogu logo
z wizerunkiem orta ustalonego dla godta Rzeczpospolitej Polskiej oraz napisem ,,Wojewoda

Lubuski”.
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3. W czasie niepetnienia obowiazkow stuzbowych przez Wojewode akty normatywne
i inne dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Wicewojewoda.

4. Dokumenty przedktadane do podpisu Wojewodzie lub Wicewojewodzie powinny by¢
uprzednio parafowane przez dyrektorow wydziatow.

5. Wojewoda moze upowazni¢ na pisSmie pracownikow Urzedu do zatatwiania
okres$lonych spraw w jego imieniu, W tym do wydawania decyzji administracyjnych, zgodnie
z art. 19 ustawy 0 wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie.

6. Dyrektor Generalny podpisuje:

1) pisma w zakresie spraw pracowniczych, a takze odpowiedzi na skargi obejmujace
organizacj¢ 1 funkcjonowanie Urzgdu oraz sprawy kadrowe;
2) inne pisma dotyczace organizacji i funkcjonowania Urzedu.

7. Pisma powodujace zmiany w dochodach i wydatkach budzetowych powinny by¢
uzgadniane z Dyrektorem Wydziatu Finanséw i Budzetu.

8. Dyrektorzy wydziatow podpisuja:

1) wszystkie pisma zwiazane z zakresem dzialania wydzialu nie zastrzezone do podpisu
Wojewody, Wicewojewody badz Dyrektora Generalnego;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia, ktorych zostali
upowaznieni przez Wojewode w formie pisemnej;

3) pisma w sprawach do zatatwienia, ktorych zostali upowaznieni przez Dyrektora
Generalnego w formie pisemnej;

4) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej wydziatu i zakresu zadan
dla poszczegdlnych stanowisk.

9. Dyrektor wydzialu okre$la rodzaje pism, do podpisywania, ktérych upowaznieni
sa jego zastepcy, a takze inni pracownicy wydziatu.

10. Wyznaczony pracownik Urzedu, kierujacy Delegatura Urzedu podpisuje pisma
w ramach posiadanego upowaznienia Dyrektora Generalnego.

11. Pracownicy przygotowujacy opracowania i pisma oznaczaja je swoim podpisem
lub jego skrétem wraz z data, umieszczonymi na koncu tekstu z lewe;j strony.

12. Pracownicy Urzedu przy znakowaniu pism, decyzji i spraw zobowiazani
sa Stosowac zasady aktualnie obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej.

13. Na znak sprawy sktada sig :

1) oznaczenie literowe wydziatu;
2) oznaczenie cyfra rzymska (komorki organizacyjnej) oddziatu;

3) symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt;
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4) dodatkowo dla podteczek - oznaczenie (po kropce) cyfra arabska numeru podteczki;
5) oznaczenie (po kropce) cyfra arabska biezacego numeru sprawy wg kolejnosci rejestracji
w spisie spraw danej teczki;
6) oznaczenie (po kropce) cyframi arabskimi roku
np. OK-1.150.1.3.2012
14. W znaku pisma uwzglednia si¢ dodatkowo symbol prowadzacego sprawe np. OK-
1.150.1.3.2012.SBan
15.  Rozbudowa symboli klasyfikacyjnych w jednolitym rzeczowym wykazie akt
nast¢puje poprzez zastosowanie podteczek po uzgodnieniu z koordynatorem czynnos$ci

kancelaryjnych 1 Oddziatem Zarzadzania Dokumentacja.

§ 22.1. Jezeli Wojewoda nie pelni obowiazkow stuzbowych - pisma, rozstrzygnigceia,
decyzje administracyjne i materiaty nalezace do jego aprobaty podpisuje Wicewojewoda,

stosujac:

1) stempel nagtowkowy:

"WOJEWODA LUBUSKI"

(adres)
2) stempel podpisowy:

"wz. WOJEWODY LUBUSKIEGO

imig¢ i nazwisko
WICEWOJEWODA"
2. Wicewojewoda wykonujac zadania 1 kompetencje w zakresie okreslonym

przez Wojewodg stosuje:

1) stempel naglowkowy:

"WICEWOJEWODA LUBUSKI

(adres)”

2) stempel podpisowy:
z up. WOJEWODY LUBUSKIEGO

imie¢ i nazwisko

"WICEWOJEWODA”
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3. Do Wicewojewody nalezy kazdorazowa akceptacja przedktadanych Wojewodzie

do podpisu projektéw pism w sprawach bezposrednio nadzorowanych.

§ 23. 1. Dyrektor Generalny podpisuje pisma zwiazane z zapewnieniem sprawnej
organizacji i1 funkcjonowania Urzedu oraz warunkow jego dziatania, a takze wykonuje
zadania okre§lone W ustawie o stuzbie cywilnej oraz odrgbnych przepisach, stosujac:

1) stempel nagtowkowy:

"Lubuski Urzad Wojewoédzki
w Gorzowie Wielkopolskim

(adres)”

2) stempel podpisowy:

"Dyrektor Generalny

imie¢ i nazwisko"

2. Dyrektor Generalny zalatwiajac sprawy objgte zakresem upowaznienia udzielonego
przez Wojewodg stosuje:
1) stempel naglowkowy:
"Lubuski Urzad Wojewddzki
w Gorzowie Wielkopolskim

(adres)”

2) stempel podpisowy:
L,z up. WOJEWODY LUBUSKIEGO

imi¢ i nazwisko

DYREKTOR GENERALNY?”

§ 24.1. Projekty pism, decyzji 1 rozstrzygnig¢ przedktadaja Wojewodzie do podpisu
dyrektorzy wydziatow.

2. Dyrektorzy wydziatow odpowiadaja za merytoryczna prawidlowos$¢ i zgodnosé
z prawem przygotowanych projektow pism, decyzji 1 rozstrzygnig¢, co stwierdzaja podpisem
na ich kopii.

3. Dyrektorzy wydziatéw, ich zastepcy i1 inni pracownicy Urzedu upowaznieni przez
Wojewode do zatatwiania okreslonych spraw w jego imieniu, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych stosuja:

1) stempel nagtéwkowy:
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"Lubuski Urzad Wojewoédzki
w Gorzowie Wielkopolskim

(adres)”

2) stempel podpisowy:
"z up. WOJEWODY LUBUSKIEGO

imi¢ i nazwisko oraz
stanowisko sluzbowe

np. Starszy Inspektor w Wydziale..."

§ 25. 1. Dyrektorzy wydzialdéw w korespondencji nie majacej charakteru decyzyjnego
badz rozstrzygajacego konkretne sprawy stosuja:

1) stempel nagtéwkowy:

"Lubuski Urzad Wojewodzki

w Gorzowie Wielkopolskim"*

(adres)
2) stempel podpisowy:

”Dyrektor

"Nazwa Komorki Organizacyjnej

imi¢ i nazwisko "

2. Pracownicy posiadajacy specjalistyczne wyksztalcenie i szczegdlne uprawnienia
wynikajace z odregbnych przepisow (np. radca prawny) wystawiaja w zakresie swojej
specjalno$ci dokumenty, opinie, ekspertyzy bez zaznaczenia przy podpisie, ze dzialaja

Z upowaznienia Wojewody.

§ 26.1. Uprawnienie dyrektora wydzialu do podpisywania pism przystuguje
jego zastepcy zgodnie z podzialem obowigzkow 1 zakresem upowaznienia otrzymanym
od Wojewody.

2. W razie nieobecnosci dyrektora w pracy z powodu choroby, urlopu, sprawy

zastrzezone dla dyrektora, podpisuje jego zastepca.

§ 27. CzynnosSci o charakterze przygotowawczym, techniczno - kancelaryjnym i inne
0 podobnym charakterze, nie wylaczajac korespondencji, jezeli korespondencja ta nie stanowi

rozstrzygnigcia sprawy, wykonywane sa przez pracownikow wydzialow we wlasnym zakresie
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zgodnie z podziatem czynno$ci dokonanym przez dyrektora wydziatu.

§ 28. Decyzje administracyjne 1 inne rozstrzygnigcia wynikajace z nowych zadan
nalozonych na Wojewode - do czasu ewentualnego upowaznienia dyrektorow
lub pracownikéw wydziatow do ich podejmowania - naleza do Wojewody, a w przypadku

jego nieobecnosci do Wicewojewody.

§29.1. Upowaznienia dyrektorow wydzialow, ich zastgpcow oraz innych
pracownikow Urzedu do zalatwiania spraw 1 wydawania decyzji administracyjnych w imieniu
Wojewody udzielane s odrgbnym zarzadzeniem Wojewody lub imiennym upowaznieniem.

2. Upowaznienia, o ktorych mowa w ust. 1 zawieraja w szczegolnosci:

1) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznionego dyrektora (pracownika);
2) rodzaj spraw (decyzji lub innych rozstrzygnigc) objetych upowaznieniem;
3) okreslenie czasu obowiazywania upowaznienia.

3. Wnioski o wudzielenie upowaznien Wojewody albo Dyrektora Generalnego
dla dyrektoréw wydziatéw, ich zastgpcow oraz innych pracownikéow Urzedu, dyrektorzy
wydziatoéw kieruja odpowiednio do Wojewody albo Dyrektora Generalnego.

4. Projekt upowaznienia podlega zaopiniowaniu pod wzglgdem prawnym radcy
prawnemu w Wydziale Nadzoru i Kontroli.

5. Procedurg okreslona w ust. 3 i 4 stosuje si¢ odpowiednio do petnomocnictw.

§30.1. Projekt umowy cywilnoprawnej przygotowywany jest przez wydzial
merytoryczny w uzgodnieniu z Wydziatem Nadzoru i Kontroli.
2. Umowy cywilnoprawne sa podpisywane przez Wojewodg, Dyrektora Generalnego

albo upowaznionego przez nich dyrektora merytorycznego wydziatu lub jego zastgpcg.

§31. 1. Piecze¢ urzedowa (okragha) umieszczana jest na dokumentach gdy przepisy tak
stanowia.

2. Odcisku pieczeci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw skladanych do akt
Urzedu badZ innych pismach wysylanych z Urzedu, chyba, ze przepisy szczegodlne stanowia

inaczej.

§ 32. Postanowienia niniejszego rozdzialu nie naruszaja postanowien instrukcji

kancelaryjnej.
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Rozdzial 8

Organizacja dzialalnosci kontrolnej i tryb realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych

organow kontroli zewnegtrznej

§ 33. Zadania Wojewody =z zakresu kontroli wykonuja pracownicy komorek

organizacyjnych Urzedu w zakresie merytorycznej wlasciwosci danego wydziatu.

§34.1. Szczegotowy tryb i zasady wykonywania zadan z zakresu kontroli zewngtrznej
okresla odrebne zarzadzenie Wojewody.
2. Szczegbtowy tryb i zasady wykonywania zadan z zakresu kontroli wewngtrznej

okresla odrgbne zarzadzenie Dyrektora Generalnego.

§35.1. Wydziat Nadzoru i1 Kontroli prowadzi centralng ewidencj¢ wystapien
| zbiorczych opracowan organdéw kontroli zewngtrzne;.

2. Dyrektorzy wydziatow po otrzymaniu protokotu lub wystapienia pokontrolnego
od organu kontrolnego, dokonuja zgloszenia go do ewidencji prowadzonej w Wydziale
Nadzoru i Kontroli.

3. Dyrektor wiasciwego wydzialu przygotowuje projekt odpowiedzi na =zalecenia
pokontrolne lub informacje o wykorzystaniu wnioskéw i uwag pokontrolnych, a jeden
egzemplarz tych materialdéw, po podpisaniu przez Wojewode przekazuje Wydziatowi

Nadzoru i Kontroli.
Rozdzial 9

Postgpowanie w sprawie zamowien publicznych

§ 36. 1. Kierownikiem Zamawiajacego jest:

1) Wojewoda - w sprawach zamowien publicznych wynikajacych z zadan nalezacych

do kompetencji Wojewody;

2) Dyrektor Generalny - w sprawach zamoéwien publicznych majacych zapewnic

funkcjonowanie i ciaglos$¢ pracy Urzedu oraz warunki jego dziatania i1 organizacje¢ pracy,
z upowaznienia ktorych dziataja dyrektorzy wydziatdw.

2. Szczegotowy tryb postgpowania w sprawie zamoéwien publicznych w Urzedzie

reguluje odrebne zarzadzenie.
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Rozdzial 10
Obsluga interesantow oraz rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 37. Interesanci przyjmowani sa codziennie w pelnym wymiarze ustalonego czasu

pracy Urzedu, za wyjatkiem:

1) Oddzialu Paszportow w Wydziale Spraw Obywatelskich, Cudzoziemcoéw i Cyfryzacji

w Gorzowie WIkp., gdzie przyjecia interesantow odbywaja si¢ w godzinach:

a) poniedziatek 9.00-18.00,
b) wtorek 9.00-15.00,
C) $roda 9.00-15.00,
d) czwartek 9.00-15.00,
e) piatek 9.00-15.00;

2) Oddziatu Cudzoziemcoéw w Wydziale Spraw Obywatelskich, Cudzoziemcow i Cyfryzacji

w Gorzowie Wlkp., gdzie przyjecia interesantow odbywaja si¢ w godzinach:

a) poniedziatek 9.00-18.00,
b) wtorek 9.00-15.00,
C) $roda 9.00-15.00,
d) czwartek 9.00-15.00,
e) piatek 9.00-15.00;

3) Oddziatu Paszportow w Delegaturze Urzgdu w Zielonej Gorze, gdzie przyjgcia

interesantow, z zastrzezeniem pkt 4, odbywaja si¢ w godzinach:

a) poniedziatek 9.00-15.00,
b) wtorek 9.00-15.00,
C) $roda 9.00-15.00,
d) czwartek 9.00-18.00,
e) piatek 9.00-15.00;

4) interesanci Oddziatu Paszportow w Delegaturze Urzedu w Zielonej Goérze w dniach

od 1 kwietnia do 30 wrzesnia sa przyjmowani we wtorki w godzinach od 9.00 do 18.00.

§ 38.1. Dyrektor Biura Logistyki zapewnia nalezyta informacj¢ wizualng w budynkach
23



Urzedu w Gorzowie Wlkp. i w Delegaturze Urzedu w Zielonej Gorze, ze wskazaniem:
1) nazw wydziatow i ich rozmieszczaniem na pigtrach;
2) czasu pracy Urzedu;
3) godzin przyjec interesantow;
4) dni i godzin przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow przez Wojewodg.
2. Na drzwiach kazdego pokoju powinien by¢ uwidoczniony jego numer.
3. Na drzwiach lub obok drzwi pokoju powinna by¢ uwidoczniona nazwa wydziatu,

oddziatu, imig¢ i nazwisko pracownika i stanowisko.

§ 39. Wszyscy pracownicy zobowiazani sa do Scistego przestrzegania zasad zalatwiania
spraw zawartych w Kodeksie postgpowania administracyjnego oraz zasad stuzby cywilnej

i etyki korpusu stuzby cywilne;.

§ 40. Dyrektorzy wydziatow zobowiazani sa do:
1) stalego zapewniania zastgpstw 0sob obstugujacych interesantow;

2) systematycznego dziatania na rzecz doskonalenia obstugi interesantow.

§41. 1. Dyrektorzy wydziatléw 1 ich zastgpcy oraz wyznaczeni zakresem czynnosci
pracownicy przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach
pracy.

2. Wojewoda, Wicewojewoda, wyznaczony dyrektor lub zastgpca dyrektora wydziatu
przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godz. od 9.00 -
16.30.

3. W przypadku, gdy poniedzialek jest dniem wolnym od pracy, przyjmowanie obywateli

odbywa si¢ w najblizszy dzien powszedni na zasadach okreslonych w ust.2.

§42.1. Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu winny by¢ traktowane jako sprawy
pilne.

2. Skargi 1 wnioski przed ich merytorycznym zatatwieniem winny by¢ zbadane
Znalezyta starannoscia, wnikliwoscia oraz poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okoliczno$ci majacych znaczenie dla ich prawidlowego zatatwienia.

3. Pracownicy Urzedu, ktorym przekazano skargi i wnioski w celu ich zbadania, ponosza
stuzbowa odpowiedzialnos¢ za dokonanie ustalen niezgodnych z obiektywnym stanem spraw

w nich poruszonych oraz za nieprzestrzeganie terminu zatatwienia skarg 1 wnioskow.

§431. Zakwalifikowania pism do kategorii skarg lub wnioskow dokonuje Dyrektor
Wydzialu Nadzoru i Kontroli, a wptywajacych bezposrednio do wydziatow - dyrektorzy
wydziatow.
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2. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu, bez wzgledu na to komu i w jakiej
formie zostaty przekazane, a dla ktorych Wojewoda nie jest wtasciwy do ich rozpatrzenia
podlegaja przekazaniu do Wydzialu Nadzoru 1 Kontroli, gdzie sa rejestrowane w Centralnym
Rejestrze Skarg i Wnioskow 1 przekazywane innej wilasciwej jednostce organizacyjnej
poza Urzedem .

3. Wydzial Nadzoru i Kontroli po zakwalifikowaniu pisma do kategorii skarg
lub wnioskow, przekazuje je niezwlocznie do zarejestrowania i zalatwienia merytorycznie
wlasciwemu wydzialowi, jezeli Wojewoda, Wicewojewoda Ilub Dyrektor Generalny
nie postanowia inaczej.

4. W przypadku, gdy skarga i wniosek dotycza dziatania réznych wydzialéw - Wydziat

pozostatych zainteresowanych wydziatéw, przygotowuje odpowiedz.

§ 44. Centralny Rejestr Skarg i Wnioskow obejmuje:
1) Liczbe porzadkowa;
2) Znak sprawy;
3) Nadawcg;
4) Przedmiot skargi;
5) Datg rejestracji;
6) Date wptywu;
7) Datg zakonczenia,
8) Sposob zatatwienia;

9) Uwagi.

§ 45. Ostateczna aprobata odpowiedzi na skargi i wnioski nalezy do dyrektorow
wydzialdéw 1 ich zastgpcow, jezeli nie jest to zastrzezone do aprobaty Wojewody

lub Wicewojewody.

§ 46. Dyrektorzy wydzialow odpowiadaja za prawidlowa organizacj¢ przyjmowania,
rozpatrywania skarg i wnioskow, a w szczeg6lnosci:
1) rejestracjg skargi w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow;
2) sprawne i terminowe zalatwianie spraw;

3) biezacy nadzor nad przebiegiem zatatwienia skarg i wnioskow.

§ 47. Wydzial Nadzoru i Kontroli:
1) prowadzi Centralny Rejestr Skarg i Wnioskow;

2) monitoruje terminowos$¢ zatatwiania skarg i wnioskow;
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3) sporzadza roczne analizy — informacje dotyczace wplywu, problematyki, przyczyny
powstawania oraz sposobu zatatwienia skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu,

ktore przedstawia Wojewodzie.

§ 48. Rzecznik Prasowy Wojewody sprawuje kontrol¢ nad udzielaniem przez wydzialty

Urzedu odpowiedzi na krytyczne publikacje w srodkach masowego przekazu.

Rozdzial 11

Organizacja narad i konferencji

§49.1. W celu sprawnego i efektywnego dziatania w Urzgdzie organizuje sig:
1) narady z organami administracji zespolonej i niezespolonej;

2) spotkania marszatka wojewodztwa, starostow, prezydentow, burmistrzow i wojtow;
3) narady z kierownikami jednostek i zaktadow budzetowych;

4) narady dyrektorow wydziatow;

5) narady problemowe z pracownikami prowadzacymi przedmiotowe zadania.

2. llekro¢ w niniejszym rozdziale jest mowa o naradach — nalezy przez to rozumiec
takze: zjazdy, seminaria, sympozja, konferencje, kursokonferencje, odprawy robocze
I inne zebrania odrywajace od pracy wewnatrz jednostek organizacyjnych.

3. Narady i konferencje zwolywane przez Wojewode, Wicewojewode organizuje,
obstuguje i dokumentuje Biuro Wojewody.

4. Narady 1 konferencje zwotywane przez Dyrektora Generalnego obstuguje
I dokumentuje odpowiednio Biuro Logistyki oraz Biuro Organizacyjne i Kadr.

5. Narady zwotywane przez dyrektoréw wydziatow obstuguja 1 dokumentuja pracownicy
tego wydziatu.

6. Organizatorzy narad opracowuja programy, ktdre powinny uwzglednia¢: termin,
temat, porzadek obrad, czas trwania narady, miejsce 1 liczb¢ o0sob ze wskazaniem
kogo reprezentuja.

7. Narady zwotuja Wojewoda, Wicewojewoda, Dyrektor Generalny lub dyrektorzy
wydziatow.

8. Organizatorzy narady informuja Rzecznika Prasowego Wojewody o0 jej terminie,
tematyce 1 uczestnikach narady, co najmniej na 3 dni przed narada.

9. Organizatorzy narad zobowiazani sg do:

1) prowadzenia ewidencji i dokumentacji narad;

2) zapewnienia obstugi techniczno — biurowej narad.
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10. Z narad i1 konferencji sporzadza si¢ protokot, ktory powinien zawieral takie

elementy, jak: sentencje wystapienia, wnioski zgtoszone podczas dyskusji, ustalenia i wnioski

koncowe. Pracownik sporzadza protokot w terminie 7 dni od dnia narady i przedktada

go Dyrektorowi Wydziatu obstugujacego narade lub konferencjg.

Rozdzial 12

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 50. Urzad posiada nastgpujaca struktur¢ organizacyjna oraz symbole majace

zastosowanie przy znakowaniu spraw:
1) Biuro Wojewody —,,BW”:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)
h)
i)

)
k)

Dyrektor Biura Wojewody,

Zastgpca Dyrektora Biura Wojewody

Oddziat Organizacyjny — ,,BW-II1.”,

Oddziat Prasowy — ,,BW-IV.”,

Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prasowej Wojewody — Rzecznik Prasowy
Wojewody —,,.BW-1.”,

Samodzielne stanowisko do spraw koordynacji spotkan Wojewody — Asystent
Wojewody —,,.BW-I1.”,

Samodzielne stanowisko do spraw zapewnienia obstugi  organizacyjnej
i reprezentacyjnej Wojewody i Wicewojewody — ,,BW-V.”,

Samodzielne stanowisko do spraw spoteczno - gospodarczych — ,,BW-VI.”,
Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wojewody — BW-VIL.”,

Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wicewojewody — BW-VIIL.”,
Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora —

BW-IX.”;

2) Wydziat Nadzoru i Kontroli —,,NK””:
a) Dyrektor Wydziatu Nadzoru i Kontroli,

b) Zastgpca Dyrektora Wydziatu Nadzoru i Kontroli,
¢) Oddziat Nadzoru — ,,NK-1.”,

d) Oddziat Kontroli — ,,NK-IL.”,

e) Oddziat Prawny — ,,NK-V1.”,

f) Stanowisko do spraw organizacyjnych i wspotpracy z organami administracji

rzadowej 1 samorzadowej — ,,NK-I11.”,

g) Wieloosobowe stanowisko do spraw redagowania Dziennika Urzedowego
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3)

4)

5)

6)

7)

Wojewodztwa Lubuskiego — ,,NK-I1V.”,
h) Stanowisko do spraw obstugi sekretariatu — ,,NK-V.”;
Wydziat Finansoéw 1 Budzetu — ,,FB”:
a) Dyrektor Wydziatu Finanséw i Budzetu,
b) Glowny Ksiggowy Budzetu Wojewody,
¢) Oddziat Budzetu i Analiz —,,FB-1.”,

d) Oddziat Rachunkowosci i Sprawozdawczosci Budzetowej — ,,FB-11.”,

e) Oddziat Kontroli Finansowej —,,FB-II1.”,
f) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu —,,FB-1V.”,
g) Oddzial Mandatow — ,,FB-V.”;

Wydziat Zarzadzania Funduszami Europejskimi —,,FE”:

a) Dyrektor Wydziatu Zarzadzania Funduszami Europejskimi,

b) Oddziat Programéw Unijnych i Rzadowych — ,,FE-1.”,

¢) Oddziat Programéw Wspotpracy Transgranicznej — ,,FE-I1.”,

d) Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu — ,,FE-111.”;

Wydzial Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji —,,JIPOC™:

a) Dyrektor Wydziatu Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji,
b) Oddziat ds. Certyfikacji —,,IPOC-1.”,

¢) Oddziat ds. Kontroli —,,JPOC-IL.”,

d) Oddziat ds. Systemu —,,IPOC-IIL.”,

e) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu — ,,JIPOC-1V.”;

Wydzial Infrastruktury — ,,IB”:

a) Dyrektor Wydziatu Infrastruktury,

b) Zastgpca Dyrektora Wydziatu Infrastruktury,

¢) Oddziat Gospodarki Przestrzennej —,,IB-1.”,

d) Oddziat Administracji Budowlanej —,,IB-11.”,

e) Oddziat Infrastruktury i Transportu — ,,IB-111.”,

f) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu — ,,IB-1V.”;
Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami —,,GN”*:
a) Dyrektor Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami,

b) Zastgpca Dyrektora Wydziatu Gospodarki Nieruchomo$ciami,
c) Oddziat Regulacji i Nadzoru —,,GN-1.”,
d) Oddziat Roszczen i Nieruchomosci Rolnych —,,GN-IL.”,
e) Oddziat Rolnictwa i Rozwoju Wsi —,,GN-V.”,
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8)

9)

10)

11)

f) Oddziat Nieruchomosci w Delegaturze Urzedu —,,GN-I11.”,

g) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu —,,GN-I1V.”;
Wydzial Spraw Obywatelskich, Cudzoziemcow i Cyfryzacji —,,SO”:

a) Dyrektor Wydziatu Spraw Obywatelskich, Cudzoziemcow i Cyfryzacji,
b) Oddziat Spraw Obywatelskich —,,SO-1.”,

¢) Oddziat Paszportow —,,SO-IL.”.

d) Oddziat Paszportoéw w Delegaturze Urzedu —,,SO-IIL.”,

e) Oddzial Cudzoziemcéw —,,SO-1V.”;

Wydziat Polityki Spotecznej —,,PS™:

a) Dyrektor Wydziatu Polityki Spotecznej,

b) Zastgpca Dyrektora Wydziatu Polityki Spotecznej,

¢) Oddziatl Nadzoru i Kontroli w Pomocy Spotecznej —,,PS-1.”,

d) Oddziat Nadzoru i Ksztatcenia w Ochronie Zdrowia — ,,PS-I1.”,

e) Oddziat Rynku Pracy —,,PS-II1.”,

f) Oddziat Rejestru Podmiotow Leczniczych i Statystyki Medycznej — ,,PS-V1.”,
g) Oddziat Budzetu i Analiz Polityki Spotecznej —,,PS-V.”,

h) Wojewodzki Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci —,,PS-VIL”;
i) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu —,,PS-VIIL.”,
Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego — ,,BZK”:

a) Dyrektor Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,

b) Zastgpca Dyrektora Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,
c) Wojewddzkie Centrum Zarzadzania Kryzysowego — ,,BZK-1.”,

d) Oddziat Obrony Cywilnej — ,,BZK-IL.”,

e) Oddziat Spraw Obronnych — ,,BZK-IIL.”,

f) Wojewddzkie Centrum Powiadamiania Ratunkowego — ,,BZK-I1V.”,
g) Oddziat Ratownictwa Medycznego — ,,BZK-VII.”,

h) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu — ,,BZK-V1.”,

1) Samodzielne stanowisko ds. szkolen — ,,BZK-V.”;

Biuro Organizacyjne i Kadr —,,OK””:

a) Dyrektor Biura Organizacyjnego i Kadr,

b) Zastepca Dyrektora Biura Organizacyjnego i Kadr,

¢) Oddzial Zarzadzania Organizacja — ,,OK-1.”,

d) Oddziat Kadr i Szkolenia —,,OK-I1.”,

e) Oddziat Zarzadzania Dokumentacja — ,,OK-1V.”,
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12)

f) Samodzielne stanowisko ds. obstugi Sekretariatu Dyrektora Generalnego Urzedu —
»OK-V.”,

g) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi Sekretariatu Dyrektora Biura i Zastepcy
Dyrektora Biura —,,0K-V1.”,

h) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi Sekretariatu Delegatury Urzedu
oraz spraw kancelaryjnych —,,OK-VII.”.

Biuro Logistyki —,,BG™:

a) Dyrektor Biura Logistyki,

b) Zastgpca Dyrektora Biura Logistyki,

¢) Oddziat Administracyjny —,,BG-I11.”,

d) Oddziat Zaméwien Publicznych — ,,BG-1V.”,

e) Oddziat Ksiggowosci Urzedu —,,BG-V.”,

f) Oddziat Informatyki —,,BG-X.”,

g) Oddziat Transportu — BG-XI.”,

h) Wieloosobowe stanowisko do spraw planowania wydatkoéw majatkowych i biezacych
na rzecz Urzedu —,,BG-VI.”,

1) Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy —,,BG-VIIL.”,

J) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu —,,BG-1X.”.

§51.1. W Urzedzie funkcjonuja wydzielone stanowiska i komorki organizacyjne

podlegte bezposredniemu zwierzchnictwu Wojewody, postugujace si¢ nastepujacymi

symbolami majacymi zastosowanie przy znakowaniu spraw:

1)

2)
3)

Zespot do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych —,,IN”:

a) Kierownik Zespotu — Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

b) Kierownik kancelarii tajnej,

c) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego;

Zespot Doradcow Wojewody —,,ZDW?’;

Lubuski Wojewddzki Inspektor Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego, kierujacy

Wojewddzka Inspekcja Geodezyjna i Kartograficzna —,,GK™:

a) Lubuski Wojewddzki Inspektor Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego —,,GK-1.”,

b) Wieloosobowe stanowisko ds. nadzoru zasobu geodezyjnego i kartograficznego —
»GK-11.,

¢) Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli i nadzoru ewidencji gruntéw i budynkow —
,,GK-IIL”,

d) Stanowisko pracy ds. klasyfikacji i kartografii gleb —,,GK-IV.”,
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e) Stanowisko pracy ds. obstugi biurowo-administracyjnej Inspekcji —,,GK-V.”,

f) Stanowisko pracy ds. planowania i realizacji budzetu, spraw organizacyjnych,
sprawozdawczosci i analiz — ,,GK-VL.”,

g) Stanowisko ds. kontroli i nadzoru zasobu geodezyjnego 1 Kkartograficznego
w Delegaturze Urzedu w Zielonej Gorze - ,,GK-VIL”.

2. W Urzedzie funkcjonuje Zespot Audytu Wewnetrznego — ,,ZAW”, bedacy

wydzielona komorka organizacyjna podlegla bezposredniemu zwierzchnictwu Dyrektora

Generalnego.

3. W Urzedzie funkcjonuje Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny

pracy podlegte bezposrednio Dyrektorowi Generalnemu.

4. Schemat organizacyjny Urzgdu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Rozdzial 13

Zadania wspolne wydzialow

§52.1. Do wspolnych zadan wydziatéw nalezy prowadzenie dzialalnosci przypisanej

do wlasciwosci Wojewody, w zakresie spraw powierzonych wydziatom, w tym:

1)

2)

3)

4)

5)

znajomos¢ 1 przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilne;;

wlasciwa organizacja pracy wydziatu, w tym usprawnienie metod i form przestrzegania

dyscypliny pracy i uregulowan zawartych w Regulaminie pracy Urzedu;

rozpatrywanie powierzonych spraw nalezacych do =zakresu dziatania Wojewody,

w tym przygotowywanie projektow aktow administracyjnych oraz wykonywanie

czynnosci organu wyzszego stopnia w rozumieniu Kpa;

przygotowanie  projektow aktow prawnych wydawanych przez ~Wojewodg

oraz przekazywanie do ogloszenia w dzienniku urzgdowym lub publikowanie

w Biuletynie Informacji Publicznej i $rodkach masowego przekazu,

sporzadzanie planow pracy wydzialdw i1 programéw dziatania oraz monitorowanie

stopnia realizacji nalozonych zadan, w tym takze:

a) planowanie dochodow i wydatkéw budzetowych oraz racjonalne, celowe i oszczedne
gospodarowanie srodkami finansowymi,

b) egzekwowanie i zatwierdzanie rozliczen dotacji udzielanych z budzetu Wojewody,
zgodnie z zakresem zadan okreslonych dla poszczegdlnych wydziatow,

C) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w odniesieniu do zadan
realizowanych i nadzorowanych,

d) planowanie, w zakresie posiadanych kompetencji, kontroli wykonywania zadan
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6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)

przez:

— administracj¢ zespolona oraz jednostki organizacyjne podporzadkowane
Wojewodzie,

— jednostki samorzadu terytorialnego oraz inne jednostki organizacyjne, ktorym
zostaly zlecone do realizacji zadania administracji rzadowe;j,

— wydziaty urzedu,

e) realizacja przedsiewzig¢ dotyczacych obronno$ci, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego, w tym sporzadzanie opracowan 1 =zadan majacych na celu
przygotowanie Urzedu do dzialania w stanie zagrozenia panstwa 1 wojny
oraz wspolpraca ze stuzbami witasciwymi w zakresie zwalczania klgsk zywiolowych
i usuwania ich skutkow,

f) planowanie, monitorowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie wydatkow oraz miernikow
okreslajacych stopien realizacji celow w uktadzie zadaniowym;

prowadzenie przy wspélpracy z Wydziatem Finansow i Budzetu oraz Wydziatem

Nadzoru i Kontroli spraw z zakresu umarzania, odraczania terminoéw lub rozktadania

naraty sptat nalezno$ci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym, przypadajacym

panstwowym jednostkom budzetowym oraz naleznosci budzetowych o charakterze
publiczno-prawnym z tytulu dochodow budzetowych, zgodnie z zakresem zadan
okreslonych dla poszczegolnych wydziatow;

definiowanie obszarow ryzyka 1 proponowanie rozwigzan, majacych na celu

wyeliminowanie lub/i ograniczenie ryzyka;

uczestnictwo w otwartej polityce informacyjnej, w tym m.in. biezace opracowywanie

i publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej stosownych informacji oraz aktualizacja

danych w Poradniku Klienta, jak rowniez przygotowywanie informacji dla potrzeb

mediow publicznych oraz odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej;
rozpatrywanie skarg i wnioskow;

prowadzenie ksiazki kontroli wewngtrznej;

realizacja zalecen pokontrolnych kontroli zewngtrznej oraz kontroli wewngtrznej

I zalecen audytora wewngtrznego;

dbatos$¢ o rozwoj zawodowy pracownikow, w szczegdlnosci poprzez dostep do szkolen

powszechnych, specjalistycznych oraz studiéw podyplomowych;

przestrzeganie, aktualizacja i doskonalenie obowiazujacych regulamindéw i zarzadzen

oraz przestrzeganie ustalonej Polityki Jakosci w Urzedzie;

sporzadzanie sprawozdan z dzialalno$ci wydziatu, w tym sprawozdawczosci finansowej

32



I statystycznej;

15) sprawowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i w zakresie przewidzianym
dla Wydziatu nadzoru nad:

a) jednostkami zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie,
b) jednostkami samorzadu terytorialnego,
C) jednostkami podporzadkowanymi Wojewodzie;

16) wystgpowanie przed Wojewddzkim Sadem Administracyjnym w sprawach skarg
na decyzje administracyjne, postanowienia oraz rozstrzygnigcia nadzorcze Wojewody;

17) kontrola wykonywania przez organy samorzadu terytorialnego zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz rzetelna realizacja zadan kontrolnych przewidzianych
w rocznym planie kontroli wydziatu;

18) kontrola na zlecenie Wojewody w uzasadnionych przypadkach sposobu wykonywania
przez organy niezespolonej administracji rzadowej dziatajace w wojewodztwie zadan
wynikajacych z ustaw i1 innych aktéw prawnych wydanych na podstawie upowaznien
w nich zawartych;

19) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskow postow RP, senatoréw, Rzecznika
Praw Obywatelskich oraz radnych sejmiku wojewodztwa lubuskiego kierowanych
do wydziatu;

20) opracowywanie informacji niezbednych do sporzadzania sprawozdan i meldunkéw
dla Prezesa Rady Ministrow, Ministrow i Wojewody;

21) przygotowywanie wystapien, opinii i stanowisk dla potrzeb Wojewody;

22) wspoétdziatanie na rzecz rozwoju informatyzacji pracy w Urzedzie;

23) wystgpowanie z wnioskami do Dyrektora Generalnego o zatrudnianie, awansowanie
| karanie pracownikow;

24) przestrzeganie przepisoOw o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy 0 ochronie
danych osobowych;

25) dbatos¢ o mienie Urzedu;

26) przestrzeganie przepisOw  bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
pPrzeciwpozarowe;j.

2. Dla wlasciwej realizacji niektorych zadan wspolnych ustala si¢ nastgpujace wydziaty
wiodace:

1) Biuro Wojewody dla zadan:

a) sporzadzania sprawozdan z dziatalnosci Wojewody,

b) wspolpracy ze srodkami masowego przekazu,
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2) Wydziat Nadzoru i Kontroli dla zadan:

a) przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,

b) koordynacji w zakresie realizacji wnioskow i zalecen wynikajacych z wystapien

pokontrolnych organdéw kontroli zewngtrznej,

c) koordynacji wspotdziatania z zespolonymi shuzbami, inspekcjami i strazami

wojewodzkimi  oraz  jednostkami  niezespolonej  administracji  rzadowe;j
W wojewodztwie,
d) koordynacji dziatalnosci kontrolnej w zakresie kontroli zewngtrznych;
3) Biuro Organizacyjne i Kadr dla zadan:

a) opracowywania dokumentow organizacyjnych Urzedu,

b) szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu,

¢) realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

d) prowadzenia archiwizacji dokumentow i ksiggozbioru;

4) Biuro Logistyki dla zadan:

a) prowadzenia postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,

b) prowadzenia obstugi administracyjno - gospodarczej Urzedu,

€) prowadzenia obstugi informatycznej Urzedu;

5) Wydziat Finanséw i Budzetu dla zadan:

a) opracowywania propozycji do projektu budzetu Wojewody oraz propozycji zmian

budzetowych,

b) opracowywania Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa i jego aktualizacji,

C) opracowywania budzetu zadaniowego i przygotowywania informacji do sprawozdan

Z wykonania planéw finansowych w uktadzie zadaniowym;
6) Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego dla zadan obronnych, obrony
cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego.

3. Dyrektorzy wydziatow wiodacych maja obowiazek koordynowania zadan
wymienionych w ust. 2 oraz prawo sugerowania i przyjmowania propozycji, rozwiazan
I wnioskow w tym zakresie.

4. Podzial zadan obronnych wykonywanych w czasie pokoju oraz zwigzane
z tym zakresy czynno$ci wydziatow 1 innych komorek organizacyjnych okresla odrgbne

zarzadzenie.

§ 53. W Urzedzie prowadzone sa nastgpujace rejestry centralne:
1) w Biurze Wojewody rejestr interpelacji i wnioskow postow i senatorow RP oraz radnych
sejmiku wojewddztwa;
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2)

3)

4)
5)

w Wydziale Nadzoru i Kontroli:

a) rejestr skarg i wnioskow,

b) rejestr  skarg na  rozstrzygnigcia  nadzorcze =~ Wojewody  kierowanych
do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego,

c) rejestr skarg na uchwaly organéw samorzadu terytorialnego kierowanych
do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego,

d) rejestr upowaznien do przeprowadzania kontroli,

e) rejestr skarg na decyzje administracyjne oraz na bezczynno$¢ organu kierowanych
do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego,

f) rejestr rozporzadzen Wojewody,

g) rejestr zarzadzen Wojewody;

w Biurze Organizacyjnym i Kadr:

a) rejestry upowaznien Wojewody i Dyrektora Generalnego,

b) rejestr pelnomocnictw Wojewody,

C) rejestr zarzadzen Dyrektora Generalnego,

d) rejestr umow i porozumien Wojewody,

e) rejestr wnioskéw o dostgp do informacji publicznej;

f) rejestr thumaczy polskiego jezyka migowego, systemu jezyka migowego i sposobow
komunikowania si¢ osob gluchoniewidomych;

w Biurze Logistyki rejestr zamowien publicznych;

w Wydziale Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji rejestr wnioskow o ustalenie

zdarzenia medycznego.

Rozdzial 14

Zadania wydzialow

Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego

§ 54. 1. Do Biura Wojewody naleza zadania wynikajace z funkcji Wojewody jako

przedstawiciela Rady Ministrow, zapewnienie obstugi organizacyjnej i protokolarnej

Wojewody i Wicewojewody oraz obstugi prasowej Wojewody, a w szczegdlnosci:

1)

2)

zapewnienie  odpowiedniej  organizacji  pracy, umozliwiajacej] Wojewodzie
I Wicewojewodzie realizacj¢ ich zadan oraz realizacj¢ zadan wynikajacych z funkcji
reprezentacyjnych i obowiazkow protokolarnych Wojewody 1 Wicewojewody;

prowadzenie spraw wynikajacych z petnienia przez Wojewodg funkcji przedstawiciela
Rady Ministrow oraz organizowanie wspotpracy Wojewody z parlamentarzystami,
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samorzadem terytorialnym, partiami politycznymi, zwiazkami zawodowymi i1 innymi
organizacjami pozarzadowymi;

3) koordynowanie  spraw z  zakresu  wspolpracy  zagranicznej  Wojewody
w tym organizowanie  kontaktéw z  wlasciwymi  organami innych  panstw
oraz organizacjami migdzynarodowymi rzadowymi 1 pozarzadowymi na zasadach
okreslonych przez Ministra Spraw Zagranicznych;

4) prowadzenie centralnego rejestru i zbioru interpelacji i wnioskow postow na Sejm
Rzeczypospolitej Polskiej, senatorow, Rzecznika Praw Obywatelskich oraz radnych
Sejmiku wojewodztwa lubuskiego;

5) organizacja obchodow $wiat panstwowych i innych uroczystosci z udziatem Wojewody
i Wicewojewody;

6) rozpatrywanie wnioskow i prowadzenie spraw zwiazanych z patronatami i komitetami
honorowymi Wojewody;

7) obstuga organizacyjna  wyjazdow  krajowych i  zagranicznych  Wojewody
i Wicewojewody;

8) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wojewody;

9) koordynacja dziatalno$ci organdéw administracji rzadowej dzialajacych na obszarze
wojewddztwa, w zakresie zgodnosci z polityka Rady Ministrow;

10) utrzymywanie kontaktow z instytucjami kultury i dziedzictwa narodowego na terenie
wojewodztwa oraz szkotami wyzszymi,

11) obstuga komisji, zespotow i innych gremidéw opiniodawczo — doradczych Wojewody
dziatajacych przy Biurze;

12) zapewnienie wspotpracy migdzy cztonkami Wojewodzkiej Komisji Dialogu Spotecznego,
w tym przedstawianie propozycji ustalen w sprawach organizacyjnych oraz zapewnienie
przeptywu informacji;

13) wspotpraca z Pelnomocnikiem Rzadu ds. Roéwnego Traktowania;

14) ksztaltowanie wizerunku Wojewody oraz podlegtego Wojewodzie Urzedu;

15) prowadzenie dzialalno$ci prasowo - informacyjnej dotyczacej dziatalnosci Wojewody
i podlegtego Wojewodzie Urzedu;

16) koordynowanie dziatalno$ci prasowo - informacyjnej administracji zespolonej;

17) wspotpraca z Centrum Informacyjnym Rzadu, Wydzialem Komunikacji Spotecznej
Ministerstwa Administracji i Cyfryzacji oraz biurami prasowymi ministerstw, urzedow
centralnych 1 urzedéw wojewddzkich;

18) koordynowanie realizacji w Urzedzie zadan obejmujacych przygotowywania materiatow
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informacyjnych oraz prezentacji na potrzeby Wojewody;

19) przygotowywanie materiatow, informacji oraz analiz na potrzeby Wojewody
i Wicewojewody oraz nadzor nad przygotowywaniem przez wydzialy Urzedu materialow
niezbednych na narady oraz spotkania Wojewody i Wicewojewody;

20) redagowanie i obstuga strony internetowej Wojewody;

21) koordynacja polityki informacyjnej Wojewody i jednostek podlegtych Wojewodzie
w sytuacjach kryzysowych;

22) obstuga sekretariatow Wojewody i Wicewojewody;

23) prowadzenie spraw z zakresu odznaczen panstwowych.

2. Biuro prowadzi obstuge Zespotu Doradcow Wojewody.

§ 55. Do Wydzialu Nadzoru i Kontroli naleza zadania z zakresu dziatalnosci
kontrolnej, nadzoru nad jednostkami samorzadu terytorialnego, redakcji Dziennika
Urzedowego, koordynacji wspotpracy z organami administracji rzadowej i samorzadowej,
obstlugi prawnej, a W szczeg6lnosci:

1) w zakresie dziatalnos$ci kontrolne;j:

a) koordynowanie planowania dziatalnosci kontrolnej Urzedu w zakresie nalezacym
do kompetencji Wojewody, opracowywanie rocznego planu kontroli, nadzor
nad jego realizacja i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

b) organizowanie i koordynowanie kontroli wykonywania przez organy administracji
zespolonej zadan wynikajacych z ustaw 1 innych aktow prawnych, ustalen Rady
Ministrow oraz wytycznych i polecen Prezesa Rady Ministrow, a takze
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach — w jednostkach niezespolonej
administracji rzadowej,

c) kontrola wykonywania przez organy samorzadu terytorialnego zadan z zakresu
administracji rzadowej, realizowanych na podstawie ustaw:

— Prawo o ustroju sadow powszechnych,
— o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
— 0 zbiorowym zaopatrzeniu w wodg 1 zbiorowym odprowadzaniu $ciekow,
— 0 utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach,
— 0 odpadach,
— o fundacjach,
d) wykonywanie kontroli doraznych zwiazanych z zatatwianiem skarg i wnioskow,
e) prowadzenie spraw z zakresu kontroli thumaczy przysigglych oraz udostgpnianie listy

ttumaczy przysigglych,
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2)

f)

9)

h)

)

k)

n)

prowadzenie ewidencji protokolow i wystapien pokontrolnych prowadzonych

przez Najwyzsza Izbe Kontroli i inne jednostki kontroli, przekazywanych

Wojewodzie w tym:

— przekazywanie wlasciwym wydzialom 1 innym jednostkom wystapien
pokontrolnych i informacji o wynikach kontroli,

— gromadzenie kopii odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,

gromadzenie informacji o wynikach kontroli sporzadzanych przez merytoryczne

wydziaty,

prowadzenie rejestru i zbioru upowaznien do kontroli zewngtrznych,

prowadzenie spraw zwiazanych ze skfadaniem o$wiadczen majatkowych

przez wojtow (burmistrzow, prezydentow miast), starostow, marszatka wojewodztwa

oraz przewodniczacych rad gmin, powiatow 1 przewodniczacego sejmiku

wojewodztwa,

przyjmowanie 1 przesylanie do Instytutu Pamigci Narodowej o$wiadczen

lustracyjnych z wylaczeniem o$wiadczen pracownikow Urzedu zlozonych

w zwiazku z pelnieniem funkcji publicznej w Urzedzie oraz kierownikow

zespolonych shuzb, inspekcji i strazy, kierownikoéw administracji niezespolonej

i ich zastepcow,

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Wojewody,

Wicewojewody i Dyrektora Generalnego oraz przekazywanie ich do zatatwienia

wedlug wlasciwosci,

badanie zasadno$ci skarg objgtych zakresem dziatania wydzialu oraz zleconych

przez Wojewodg i Wicewojewodg i Dyrektora Generalnego,

opracowanie ocen przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

przez wydzialy, jednostki administracji zespolonej 1 jednostki organizacyjne podlegte

Wojewodzie,

przygotowywanie ocen sposobu przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

przez jednostki samorzadu terytorialnego;

w zakresie nadzoru nad jednostkami samorzadu terytorialnego:

a)

prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem nadzoru nad uchwatami
| zarzadzeniami  organéw  jednostek samorzadu terytorialnego, zwiazkow
migdzygminnych w przypadkach okre§lonych ustawami: o samorzadzie gminnym,
0 samorzadzie powiatowym 1 o samorzadzie wojewddztwa za wyjatkiem uchwat

podejmowanych na podstawie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
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b)

f)

9)

przestrzennym,

prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem nadzoru nad uchwatami Lubuskiej
Izby Rolniczej, Rady Nadzorczej Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej,

przygotowywanie skarg do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego i odpowiedzi
na skargi w sprawach zwiazanych z nadzorem wykonywanym przez Wojewodg,
prowadzenie spraw zwiazanych z przystgpowaniem jednostek samorzadu
terytorialnego do miedzynarodowych zrzeszen spotecznos$ci lokalnych i regionalnych
oraz spraw zwigzanych z rejestracja zwiazkow migdzygminnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem wnioskOw o zawieszenie,
rozwigzanie organow jednostek samorzadu terytorialnego oraz ustanawianiem
zarzadow komisarycznych,

wspotdzialanie z Regionalng Izba Obrachunkowa w sprawach z zakresu nadzoru
nad dziatalnos$cia organow jednostek samorzadu terytorialnego i ich zwiazkow;
wspotpraca z delegaturami Krajowego Biura Wyborczego w zakresie zapewnienia
realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzaniem w wojewddztwie wyborow
i referendow  zgodnie z obowiazujacymi w tym  zakresie przepisami,

w tym przygotowywanie wymaganych zarzadzen i obwieszczen Wojewody;

3) prowadzenie spraw pozostalych po przedsigbiorstwach, dla ktérych Wojewoda

byl organem zatozycielskim;

4) w zakresie redakcji Dziennika Urzedowego:

a)

b)

c)
d)

ocena aktow normatywnych i niektorych innych aktow prawnych przestanych
do publikacji, pod wzgledem spetnienia wymogoéw formalno-prawnych ogloszenia,
kwalifikowanie aktow prawnych do publikacji poprzez zamieszczanie Wiz
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym,

wydawanie Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Lubuskiego,

udostepnianie do powszechnego wgladu zbiorow dziennika urzedowego;

5) w zakresie koordynacji wspolpracy z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j:

a) wspotdziatanie z zespolonymi sluzbami, inspekcjami i strazami wojewodzkimi

b)

c)

oraz jednostkami niezespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie;

analiza wystapien pokontrolnych Najwyzszej Izby Kontroli i innych organéw kontroli
kierowanych do kierownikow jednostek administracji zespolonej,

sporzadzanie rocznej analizy przyjmowania, rozpatrywania 1 zatatwiania skarg

I wnioskow,

39



d) przekazywanie materiatow nadestanych Wojewodzie przez kierownikéw zespolonych
stuzb, inspekc;ji i1 strazy wojewodzkich wlasciwym merytorycznie wydziatom,

e) sporzadzanie polrocznych i rocznych sprawozdan =z dzialalno$ci jednostek
administracji zespolonej z Wojewoda,

f) wspotdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego,

0) koordynacja zadanh zwiazanych z realizacja rzadowego programu rozwijania
kompetencji ucznidw 1 nauczycieli w zakresie stosowania technologii informacyjno -
komunikacyjnych - ,,.Cyfrowa szkota”;

6) w zakresie obstugi prawne;j:

a) sporzadzanie opinii prawnych, udzielanie porad prawnych i wyjasnien stosowania
prawa i orzecznictwa na rzecz Wojewody, Wicewojewody, Dyrektora Generalnego i
komorek organizacyjnych Urzedu, w tym w szczeg6lnosci w zakresie:

— umarzania wierzytelnosci oraz zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

— projektow aktow prawa miejscowego Wojewody 1 organdéw administracji
niezespolonej,

—  projektow umow i porozumien, w tym porozumien o powierzeniu zadan z zakresu
administracji rzadowej,

— umow 1 specyfikacji istotnych warunkow zamowienia w zakresie prowadzonych
przez wydzialy postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,

— rozwigzania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,

— zawarcia 1 rozwigzania umow z kontrahentem zagranicznym,

— programow kontroli wykonywanych przez wojewod¢ w czgsci dot. zakresu
kontroli 1 stanu prawnego dotyczacego przedmiotu kontroli;

b) wykonywanie  zastgpstwa  procesowego przed sadami  powszechnymi
i administracyjnymi,

C) wspoétdziatanie z Prokuratoria Generalng Skarbu Panstwa przy wykonywaniu
zastepstwa procesowego Skarbu Panstwa,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z  zaskarzaniem ostatecznych decyzji
administracyjnych do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Gorzowie Wlkp.,
sporzadzanie i wnoszenie skarg kasacyjnych do Naczelnego Sadu Administracyjnego,

e) prowadzenie rejestrow skarg na decyzje administracyjne oraz bezczynno$¢ organu
kierowanych do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego w Gorzowie Wlkp.,

f) prowadzenie rejestrow i zbioré6w rozporzadzen i zarzadzen Wojewody,

g) prowadzenie rejestru spraw sadowych,
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h) opiniowanie projektéw rozstrzygnie¢ w sprawach sporéw kompetencyjnych,

i) udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktow prawnych Wojewody celem
zapewnienia ich zgodno$ci z obowiazujacym stanem prawnym, prawidiowosci
I wewngtrznej spojnosci zawartych w nich przepisow oraz potrzeby uchylenia
lub utrzymania w mocy przepisow dotychczasowych, a takze pod wzgledem
ich zgodnosci z zasadami techniki legislacyjnej i poprawno$ci jezykowe;j,

J) biezace informowanie kierownictwa Urzedu i dyrektorow wydzialow o zmianach
przepisow prawa z zakresu dotyczacego =zadan 1 kompetencji Wojewody
oraz o ukazujacych si¢ orzeczeniach, uchwatach i wytycznych Trybunatu
Konstytucyjnego, Sadu Najwyzszego oraz Naczelnego Sadu Administracyjnego
i wojewodzkich sadéw administracyjnych, rzutujacych na sposoby rozstrzygnigc
administracyjnych,

K) wspotudziat w redagowaniu zbiorowych opinii, uwag i1 stanowisk do projektow
dokumentéw rzadowych 1 projektow aktow normatywnych inicjowanych
przez naczelne i centralne organy administracji rzadowej,

I) udostepnianic do nicodptatnego wgladu zbioréw Dziennika Ustaw, Monitora
Polskiego, Dziennika Unii Europejskiej,

m)prowadzenie zbioru niepublikowanych aktow prawnych.

§ 56. Do Wydzialu Finanséw i Budzetu naleza zadania zwigzane z opracowywaniem

projektu budzetu Wojewody, nadzorowaniem realizacji budzetu, peklnieniem zadan

dysponenta srodkéw czesci budzetowej, prowadzeniem rachunkowosci 1 sprawozdawczosci,

a w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

opracowywanie projektu budzetu panstwa w czgsci 85/08 - wojewodztwo lubuskie
w zakresie planu dochodow 1 wydatkéw budzetowych oraz projektu wydatkoéw w uktadzie
zadaniowym;

sporzadzanie projektu aktualizacji Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa w czg$ci
85/08 - wojewddztwo lubuskie;

opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu Wojewody
oraz wnioskowanie do Ministra Finanséw o jego zmiang;

dokonywanie podzialu i przekazywanie informacji: 0 kwotach dochodow 1 wydatkow,
jednostkom podlegtym Wojewodzie, 0 kwotach dotacji celowych na finansowanie zadan
z zakresu administracji rzadowej i kwotach dochodow zwiazanych z realizacja tych zadan
jednostkom samorzadu terytorialnego, przyjetych w projekcie ustawy budzetowej

oraz ujetych w ustawie budzetowej;
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5) przygotowywanie projektow zmian w budzecie Wojewody w ramach uprawnien
przystugujacych Wojewodzie i zawiadamianie zainteresowanych jednostek o dokonanych
zmianach;

6) sporzadzanie okresowych ocen realizacji dochodéw i wydatkéw czesci 85/08 —
wojewodztwo lubuskie;

7) pehienie zadan koordynatora w zakresie Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu
Panstwa TREZOR;

8) pehienie zadan dysponenta $rodkow czgsci budzetowej 85/08 — wojewodztwo lubuskie
W zakresie organizowania i uruchamiania $rodkow otrzymywanych z Ministerstwa
Finansow;

9) sprawowanie nadzoru i kontroli nad cato$cia gospodarki finansowej jednostek podlegtych
Wojewodzie, wykorzystania dotacji udzielonych z budzetu czesci 85/08 — wojewddztwo
lubuskie oraz prawidlowosci i terminowosci pobierania dochodow;

10) prowadzenie rachunkowosci w zakresie dochodéw i wydatkoéw budzetu Wojewody —
dysponenta czg$ci budzetowej oraz nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia
rachunkowosci przez dysponentéw srodkéw budzetowych nizszego stopnia;

11) prowadzenie obstugi finansowej oraz rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetu
srodkow europejskich;

12) dokonywanie ostatecznych rozliczen z budzetem panstwa po zakonczeniu roku
budzetowego, w terminach okreslonych w obowiazujacych przepisach;

13) sporzadzanie sprawozdawczosci z wykonania budzetu Wojewody oraz sprawozdawczosci
finansowej;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja i windykacja naleznos$ci z tytulu mandatow
karnych kredytowanych oraz kar i optat legalizacyjnych naktadanych przez nadzor
budowlany;

15) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych umarzania, odraczania lub rozktadania
na raty sptaty naleznosci z tytutu grzywien, natozonych mandatem karnym kredytowanym
oraz kar 1 optat legalizacyjnych, naktadanych przez nadzor budowlany;

16) kontrola prawidtowosci egzekwowania oraz terminowosci pobierania dochodow Skarbu
Panstwa;

17) kontrola przekazywanych dotacji celowych udzielanych z budzetu panstwa - Rzadowy
program wspierania w latach 2009-2014 organdéw prowadzacych w zapewnieniu
bezpiecznych warunkow nauki, wychowania i opieki w klasach I-11I szko6t podstawowych

i ogdlnoksztatcacych szk6t muzycznych I stopnia - Radosna szkota;
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18) prowadzenie spraw w zakresie egzekucji administracyjnej obowiazkoéw o charakterze
niepieni¢znym na rzecz Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow;
19) koordynowanie zadan zwiazanych ze wstrzymywaniem przez Wojewode czynnosci

kazdego organu prowadzacego egzekucje administracyjna.

§ 57. Do zadan Wydzialu Zarzadzania Funduszami Europejskimi nalezy prowadzenie
spraw zwiazanych z realizacja zadan Wojewody w zakresie rozwoju regionalnego
oraz cztonkostwa Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, a W Szczegdlnosci:

1) w ramach pehienia przez Wojewodg funkcji Instytucji Posredniczacej w zarzadzaniu

Zintegrowanym Programem Operacyjnym Rozwoju Regionalnego:

a) raportowanie o nieprawidtowosciach,

b) wspotpraca z zewngtrznymi ewaluatorami przy ocenie Programu,

€) monitorowanie i sprawozdawczos$¢ z realizacji Programu w wojewodztwie,

d) obstuga systemu informatycznego monitorowania i kontroli SIMIK,

e) kontrolowanie trwatosci projektow,

f) prowadzenie czynnosci zwiazanych z zamykaniem Programu;

2) w ramach pelnienia przez Wojewodg funkcji Instytucji Posredniczacej we wdrazaniu

Programu Inicjatywy Wspdlnotowej INTERREG IITA:

a) raportowanie o nieprawidtowosciach,

b) monitorowanie i sprawozdawczo$¢ z realizacji Programu,

¢) kontrolowanie trwato$ci projektow,

d) prowadzenie czynnosci zwiazanych z zamykaniem Programu;

3) monitorowanie trwatoséci projektoéw w ramach programu Phare SSG;
4) w zakresie cztonkostwa Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskie;j:

a) wspolpraca z urzgdami centralnymi, administracja zespolona, jednostkami samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi oraz wydzialami Urzedu w zakresie
cztonkostwa Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej,

b) podejmowanie dziatan informacyjnych na temat problematyki unijnej;

5) realizacja zadan okreslonych w Resortowym programie rozwoju instytucji opieki
nad dzie¢mi do lat 3 ,,Maluch”:

a) podpisywanie porozumien z gminami,

b) wnioskowanie o $rodki z budzetu panstwa na wspoétfinansowanie programu,

C) obsluga wnioskow o ptatnosc,

d) sporzadzanie dyspozycji przekazania srodkoéw finansowych do gmin,

e) analiza sprawozdan z realizacji programu,
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6)

7)

f) rozliczanie dotacji,

g) przekazywanie sprawozdania zbiorczego do Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej,

h) kontrola realizacji programu,

1) monitorowanie ciaglosci realizacji zadan finansowanych z programu;

realizacja projektu pod nazwa: ,,Budujemy Miasteczka Ruchu Drogowego” wdrazanego

w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko:

a) podpisywanie porozumien oraz umoOw o zast¢pstwo inwestycyjne z jednostkami
samorzadu terytorialnego,

b) wnioskowanie o $rodki z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i budzetu
panstwa na realizacj¢ projektu w czgséci, za ktora odpowiedzialny jest Wojewoda
Lubuski — Podmiot Upowazniony,

€) sporzadzanie dyspozycji przekazania srodkoéw finansowych do samorzadow,

d) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez Samorzad — jednostki samorzadu
terytorialnego, zasad kwalifikowania wydatkéw, kontroli, sprawozdawczosci,
przeptywow finansowych oraz informacji i promocji,

e) uczestnictwo w pracach komisji przetargowej oraz zatwierdzanie (opiniowanie)
dokumentéw przetargowych oraz innych dokumentéw zwiazanych z realizacja zadan
inwestycyjnych,

f) zatwierdzanie i opiniowanie umow w zakresie objgtym inwestycja, przygotowanych
przez samorzad terytorialny,

g) wspoélpraca z MSW przy sporzadzaniu wniosku o ptatnosc,

h) analiza sprawozdan z realizacji projektu,

i) rozliczanie srodkéw z rezerwy celowej,

j) kontrola realizacji projektu,

K) zapewnienie wlasciwej $ciezki audytu dla dokumentacji zwiazanej z realizacja
projektu w czesci powierzonej Podmiotowi Upowaznionemu,

I) monitorowanie ciaglosci realizacji zadan zwiazanych z realizacja projektu,

m) kontrola trwatos$ci zadan zrealizowanych w ramach projektu;

w ramach pehienia przez Wojewodg¢ funkcji Kontrolera dla Programow Wspotpracy

Transgranicznej 2007-2013, tj.: Programu Wspolpracy Transgranicznej Polska

(Wojewoddztwo Lubuskie) - Brandenburgia 2007-2013 oraz Programu Wspotpracy

Transgranicznej Polska - Saksonia 2007-2013:

a) przeprowadzanie kontroli I stopnia, w formie kontroli administracyjnej i rzeczowej

na miejscu realizacji projektu,
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b) weryfikacja postepu rzeczowego projektu na podstawie raportow Beneficjentow,

C) potwierdzanie kwalifikowalnosci 1 zasadnosci wydatkow  zadeklarowanych
przez Beneficjentow,

d) wystawianie Certyfikatu/Protokotu kontroli I stopnia,

e) raportowanie o nieprawidtowosciach,

f) wspotpraca z Instytucja Zarzadzajaca, Koordynatorem Krajowym, Wspolnym
Sekretariatem Technicznym, Instytucja Audytowa, Instytucja Certyfikujaca
oraz innymi instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie Programu,

g) udzielanie  Instytucji ~ Zarzadzajacej/Koordynatorowi  Krajowemu informacji
niezbednych do celéw statystycznych, monitoringu finansowego 1 badania
efektywnosci Programu,

h) przygotowanie dla Beneficjentow wskazoéwek dotyczacych zasad rozliczenia
wydatkow w ramach projektow i przedstawianie do zatwierdzenia do Instytucji
Zarzadzajacej/Koordynatora Krajowego,

i) organizacja szkolen na temat kontroli I stopnia dla Beneficjentow,

J) opiniowanie zmian dokumentéw dotyczacych programow;

8) prowadzenie polityki szkoleniowej Wydziatu.

§ 58.1. Do Wydzialu Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji — ,,JPOC” nalezy
realizacja zadan Wojewody wynikajacych z ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju
z dnia 6 grudnia 2006 r. (art. 35 ust. 2 pkt 7 w zwiazku z art. 35 ust. 9) przekazanych
na podstawie porozumienia zawartego migdzy Ministrem Rozwoju Regionalnego
a Wojewoda Lubuskim, a W szczegolnosci:

1) weryfikowanie ,, Poswiadczern i deklaracji wydatkéow oraz wnioskow o platnosé
od Instytucji Zarzqdzajqcej Lubuskim Regionalnym Programem Operacyjnym do Instytucji
Certyfikujgcej ”;

2) sporzadzanie i przekazywanie do Instytucji Certyfikujacej (IC) ,, Poswiadczer Instytucji
Posredniczqcej w Certyfikacji do Instytucji Certyfikujqcej”;

3) weryfikowanie i opiniowanie Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej Lubuskim
Regionalnym Programem Operacyjnym (1Z LRPO), zmian do Instrukcji oraz opracowanie,
aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IPOC;

4) analizowanie do celow poswiadczenia wydatkéw informacji i zalecen pokontrolnych
IZ LRPO 1 instytucji do ktérych IZ LRPO delegowata swoje zadania, oraz wynikow
kontroli/audytow przeprowadzanych przez Najwyzsza Izbe Kontroli, Instytucje Audytowa
I inne uprawnione instytucije;
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5) analizowanie oraz uwzglednianie do celow poswiadczenia wydatkow informacji
0 nieprawidtowos$ciach, uzyskanych na podstawie raportow i zestawien przedktadanych
przez IZ LRPO, zgodnie z Procedura Informowania o Nieprawidtowosciach (PION);
6) weryfikowanie oraz przekazywanie do IC zbiorczych informacji dla Lubuskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego, dotyczacych ewidencji kwot podlegajacych
procedurze odzyskiwania 1 kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci wkiadu
dla danego projektu;
7) analizowanie informacji dotyczacych procesu realizacji Lubuskiego Regionalnego
Programu Operacyjnego zawartych w otrzymywanych od 1Z LRPO, sprawozdaniach
okresowych, rocznych i koncowych oraz ich uwzglednianie w procesie certyfikacji
wydatkéw dla Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego;
8) przeprowadzanie kontroli w celu zapewnienia prawidtowej realizacji procesu certyfikacji
wydatkéw do Komisji Europejskie;j;
9) informowanie IC o stwierdzeniu wystapienia nieprawidtowosci w realizacji Lubuskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego, W szczegdlnosci na podstawie wiasnych kontroli
lub na podstawie kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego organy;
10) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie oraz realizacja i rozliczanie projektow
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013;

11) opiniowanie zaktualizowanego Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli Lubuskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013;

12) przeprowadzanie kontroli u kontrolera I stopnia w Programie Operacyjnym Wspotpracy
Transgranicznej Polska (wojewodztwo lubuskie) — Brandenburgia 2007-2013.
2. Wydziat prowadzi obstuge kancelaryjno-biurowa Wojewodzkiej Komisji do Spraw

Orzekania o Zdarzeniach Medycznych.

§59.1. Do Wydzialu Infrastruktury naleza sprawy z zakresu architektury,
budownictwa, nadzoru architektoniczno-budowlanego, gospodarki nieruchomog$ciami
I sSrodowiska z  wyjatkiem zadan realizowanych przez ~Wydzial Gospodarki
Nieruchomosciami, zagospodarowania przestrzennego, wspierania rozwoju mieszkalnictwa
i rzadowych programéw infrastruktury komunalnej oraz transportu i gospodarki,
a w szczegolnosci:

1) wydawanie w trybie ustawy Prawo budowlane decyzji w sprawie pozwolenia na budowe
obiektow i robot budowlanych:

a) drég publicznych krajowych i wojewoddzkich wraz z obiektami i urzadzeniami

stuzacymi do utrzymania tych drég i transportu drogowego oraz sytuowanymi
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

w granicach pasa drogowego sieciami uzbrojenia terenu - niezwigzanymi
z uzytkowaniem drogi, a w odniesieniu do drog ekspresowych i autostrad - wraz
Z obiektami 1 urzadzeniami obstugi podréznych, pojazdow i przesytek,

b) hydrotechnicznych pigtrzacych, upustowych, regulacyjnych, melioracji podstawowych
oraz kanatéw 1 innych obiektow stuzacych ksztalttowaniu zasobéw wodnych
i korzystaniu z nich, wraz z obiektami towarzyszacymi,

) usytuowanych na obszarze kolejowym,

d) lotnisk cywilnych wraz z obiektami i urzadzeniami towarzyszacymi,

e) usytuowanych na terenach zamknigtych,

f) sieci uzbrojenia terenu sytuowanych poza pasem drogowym drogi krajowej
lub wojewodzkiej, jezeli koniecznos¢ ich budowy lub przebudowy wynika z budowy
lub przebudowy tej drogi,

g) drogowych obiektow inzynierskich sytuowanych w granicach pasa drogowego drogi
krajowej lub wojewodzkiej, niezwiazanych z tymi drogami,

h) drog gminnych lub powiatowych, jezeli konieczno$¢ ich budowy lub przebudowy
wynika z budowy lub przebudowy drogi krajowej lub wojewodzkie;j,

1) zjazdow, w rozumieniu art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach
publicznych, z drog krajowych 1 wojewodzkich,

J) sieci przesytowych, w rozumieniu art. 3 pkt 11a ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. —
Prawo energetyczne,

K) rurociagdw przesytowych dalekosieznych stuzacych do transportu ropy naftowej
i produktow naftowych;

przyjmowanie zgloszen zamiaru wykonywania rob6t budowlanych — wydawanie

w tym zakresie decyzji, zaswiadczen;

przyjmowanie zgloszefn dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego

lub jego czesci — wydawanie w tym zakresie decyzji, zaswiadczen;

wydawanie postanowien wyrazajacych zgodg na odstgpstwo od przepisoOw techniczno-

budowlanych w trybie ustawy Prawo budowlane i ustawy o transporcie kolejowym;

wydawanie decyzji w postgpowaniu odwotawczym od decyzji administracyjnych
| postanowien wydanych przez staroste w trybie ustawy Prawo budowlane;

wydawanie decyzji w postgpowaniach nadzwyczajnych tj. wznowieniowych,

niewazno$ciowych, zmiany lub uchylenia niewadliwej decyz;ji;

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji wnioskow i decyzji 0 pozwoleniu na budowe

przy wspotpracy z Gtownym Urzedem Nadzoru Budowlanego;
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8) wydawanie postanowien dotyczacych wytaczenia organu od zatatwienia sprawy z zakresu
administracji architektoniczno-budowlanej i wyznaczenie innego organu;

9) wydawanie decyzji w sprawie pozwolenia na budowe¢ w trybach okreslonych w umowach
zawartych migdzy Rzadem RP i Rzadem RFN;

10) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej w trybie ustawy
0 szczegblnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji drogowej;

11) rozpatrywanie odwotan od decyzji starosty o zezwoleniu na realizacje inwestycji
drogowej;

12) wydawanie postanowien w sprawie nakladania kar za przekroczenie terminoéw
wyznaczonych do wydania decyzji w sprawie pozwolenia na budowe i zezwolenia
na realizacj¢ inwestycji drogowej oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

13) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji wnioskow i decyzji o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowej przy wspolpracy z wilasciwym ministrem ds. budownictwa,
gospodarki przestrzennej i mieszkaniowej;

14) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budoweg inwestycji towarzyszacych inwestycji
w zakresie terminalu regazyfikacyjnego skroplonego gazu ziemnego w Swinoujsciu;

15) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowg linii kolejowych o znaczeniu panstwowym,
w trybie ustawy o transporcie kolejowym;

16) wydawanie decyzji w sprawie zezwolenia na realizacj¢ inwestycji w zakresie lotniska
uzytku publicznego, w trybie ustawy o szczeg6lnych zasadach przygotowania i realizacji
inwestycji w zakresie lotnisk uzytku publicznego;

17) prowadzenie ponownej oceny oddzialywania przedsigwzigcia na srodowisko w ramach
postepowan pierwszoinstancyjnych w trybie ustawy o udostgpnianiu informacji
0 srodowisku 1 jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska
oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko;

18) przeprowadzanie analizy przedsigwzi¢¢ pod katem ich oddziatywania na obszar Natura
2000,

19) wydawanie decyzji o pozwoleniu na uzytkowanie;

20) wydawanie decyzji w postepowaniu odwotawczym od decyzji administracyjnych
I postanowien wydanych przez starost¢ w sprawie pozwolenia na uzytkowanie;

21) wspolpraca z izbami samorzadu zawodowego w zakresie kontroli uprawnien

budowlanych osob wykonujacych samodzielne funkcje techniczne w budownictwie;
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22) przygotowywanie odpowiedzi na skargi do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego
na decyzje Wojewody Lubuskiego wydane w 11 instancji;

23) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe regionalnej sieci szerokopasmowej;

24) wydawanie pozwolen na realizacje inwestycji w zakresie budowli przeciwpowodziowych
w trybie ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania do realizacji inwestycji
w zakresie budowli przeciwpowodziowych;

25) prowadzenie kontroli dziatalno$ci starosty jako organu administracji architektoniczno —
budowlanej;

26) kontrola wykonywania przez starost¢ zadan na podstawie zgody Wojewody
na powierzenie zarzadzajacemu specjalng strefa ekonomiczng prowadzenia okreslonych
spraw wskazanych w ustawie o specjalnych strefach ekonomicznych;

27)nadzoér nad planem wojewddztwa, miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego gmin, studiami uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gmin (wnioski, opinie, uzgodnienia);

28) ocena zgodnosci z prawem planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego gmin oraz studidow uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gmin a takze przygotowywanie projektow
rozstrzygnie¢ nadzorczych w stosunku do tych uchwat;

29) opiniowanie lokalizacji inwestycji wynikajacych ze ,,specustaw;

30) uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji
o warunkach zabudowy w zakresie zadan rzadowych;

31) opiniowanie planistycznych opracowan regionalnych i transgranicznych;

32) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji towarzyszacych inwestycji
w zakresie terminalu skroplonego gazu ziemnego w Swinoujsciu;

33) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji linii kolejowych o znaczeniu panstwowym;

34) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji regionalnej sieci szerokopasmowej;

35) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu na terenach
zamknigtych;

36) zmiany planow miejscowych dla obszaréw, w stosunku do ktorych gmina nie dokonata
zmian w odniesieniu do lokalizowania inwestycji celu publicznego z zakresu tacznosci
publicznej

37)nadzor nad funkcjonowaniem statego lotniczego przejscia granicznego w Porcie
Lotniczym Zielona Goéra — Babimost oraz wspdlpraca w tym zakresie z wilasciwymi

stuzbami 1 dyrekcja Portu Lotniczego;
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38) prowadzenie spraw w zakresie umow i porozumien zawartych migdzy Rzadem RP
i Rzadem RFN dotyczacych infrastruktury;

39) prowadzenie spraw w zakresie dziatalnosci Polsko — Niemieckiej Komisji Mieszanej
ds. budowy i utrzymania granicznych obiektow mostowych oraz polskich i niemieckich
ekspertow ds. transgranicznych potaczen drogowych;

40) koordynacja wspotpracy pomiedzy Wojewoda a administracja samorzadowa w zakresie
tworzenia nowych transgranicznych potaczen w wojewddztwie lubuskim,;

41) sporzadzanie duplikatow uprawnien budowlanych 1 rzeczoznawcy budowlanego
wydanych w latach 1961-2002;

42) koordynacja projektow wojewddztwa lubuskiego dot. likwidacji miejsc niebezpiecznych
na drogach w ramach programu ,,GAMBIT”;

43) przyjmowanie i ocenianie wnioskow oraz kontrola realizacji projektow wojewodztwa
lubuskiego dotyczacych budowy, przebudowy, remontéw drég gminnych i powiatowych
w ramach Narodowego Programu Przebudowy Drog Lokalnych;

44) prowadzenie spraw w zakresie ustalania wskaznika przeliczeniowego 1m? powierzchni
uzytkowej budynku mieszkalnego dla terenu wojewodztwa;

45) prowadzenie list kandydatow zarejestrowanych w zlikwidowanych spoétdzielniach
mieszkaniowych (byte woj. gorzowskie);

46) prowadzenie spraw z zakresu powolywania komisji egzaminacyjnej dla kandydatow
na instruktorow nauki jazdy 1 instruktoréw nauki jazdy;

47) sprawowanie nadzoru nad szkoleniem i egzaminowaniem kierowcoéw wykonujacych
przew6z drogowy;

48) uzgadnianie i opiniowanie pod wzgledem bezpieczenstwa ruchu drogowego tras
pielgrzymek, procesji oraz imprez o charakterze religijnym przebiegajacych po drogach
publicznych;

49) sprawowanie nadzoru nad zarzadzaniem ruchem na drogach wojewodzkich,
powiatowych, gminnych, drogach wewngtrznych potozonych w strefach ruchu
lub strefach zamieszkania oraz na drogach publicznych potozonych w miastach
na prawach powiatu;

50) prowadzenie spraw z zakresu powotywania komisji egzaminacyjnej dla przeprowadzenia
testow kwalifikacyjnych dla kierowcow wykonujacych przewo6z drogowy;

51) prowadzenie ewidencji instruktorow techniki jazdy;

52) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem przedsigbiorcow prowadzacych osrodki

doskonalenia techniki jazdy i sprawowanie nadzoru nad tymi osrodkami;
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53) wydawanie §wiadectw kwalifikacji zawodoweyj;

54) prowadzenie spraw z zakresu powotywania komisji egzaminacyjnej dla sprawdzenia
wiedzy teoretycznej 1 umiejetnosci praktycznych osob ubiegajacych si¢ o wpis
do ewidenc;ji instruktorow techniki jazdy;

55) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestrem przedsigbiorcow prowadzacych osrodki
szkolenia;

56) odtwarzanie wynikow egzaminow panstwowych na prawo jazdy przeprowadzonych
w latach 1951-1999 .,

57) przygotowywanie wnioskow do Ministra Gospodarki o obnizenie zapasow
obowiazkowych ropy naftowej lub paliw;

58) przygotowywanie wnioskow do Ministra Gospodarki o wydanie decyzji nakazujacej
sprzedaz paliw z zapasow obowiazkowych;

59) wystgpowanie z wnioskiem do Ministra Gospodarki ze zgloszeniem w sprawie
ograniczenia sprzedazy paliw stalych oraz w dostarczaniu ciepta, w przypadku
wystapienia zagrozen bezpieczenstwa energetycznego;

60) prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem dotyczacym wykorzystania dotacji
udzielanych w drodze porozumien, uméw, ustaw szczegdélowych, jednostkom samorzadu
terytorialnego i innym podmiotom na realizacj¢ rozwoju, badz odbudowy infrastruktury
komunalnej oraz w zakresie ulgowych przejazdéw S$rodkami publicznego transportu
zbiorowego oraz w zakresie zakupu i modernizacji kolejowych pojazdow szynowych
stuzacych do przewozéw pasazerskich;

61) przygotowywanie umow zawieranych z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie
udzielenia dotacji na likwidacje szkdéd spowodowanych klgskami zywiotowymi
w infrastrukturze komunalnej;

62) kontrola wykonywania przez marszatka wojewodztwa zadan zleconych ustawa o ustugach
turystycznych;

63) realizowanie zadan okreslonych w krajowym planie dziatan dotyczacych efektywnosci
energetycznej.

2. Do zadan Wydzialu nalezy obstuga:

1) Komisji egzaminacyjnej dla kandydatéw na instruktorow nauki jazdy i instruktoréw nauki
jazdy;

2) Komisji egzaminacyjnej dla przeprowadzania testow kwalifikacyjnych dla kierowcow

wykonujacych przew6z drogowy;
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3) Komisji egzaminacyjnej dla sprawdzenia wiedzy teoretycznej i umiejgtnosci praktycznych

0s0b ubiegajacych si¢ o wpis do ewidencji instruktoréw techniki jazdy.
3. W ramach Wydziatu dziata:

1) Komisja Wojewodzka do spraw weryfikowania szacunku strat spowodowanych
przez kleski zywiotowe w infrastrukturze komunalnej jednostek samorzadu terytorialnego
wojewodztwa lubuskiego;

2) Komisja do oceny wnioskoéw w ramach ,Narodowego Programu Przebudowy Drog

Lokalnych”.

§ 60. Do Wydzialu Gospodarki Nieruchomo$ciami naleza sprawy z zakresu
gospodarki  nieruchomosciami, rolnictwa oraz rozwoju  obszarow  wiejskich,
a w szczeg6lnosci:

1) uwlaszczanie panstwowych o0sob prawnych oraz zabezpieczanie 1 monitoring
wierzytelnosci Skarbu Panstwa z tytutu uwlaszczen;

2) przekazywanie nieruchomosci Skarbu Panstwa samorzadom;

3) nadzér instancyjny w sprawach okreslonych w ustawie o gospodarce nieruchomosciami
rozstrzyganych w drodze decyzji przez starostow wykonujacych zadania z zakresu
administracji rzadowej;

4) nadzor instancyjny w sprawach pozbawiania i ograniczania praw do nieruchomosci,
w tym wynikajacych z przepisow o reformie rolnej, osadnictwie 1 regulacji prawa
wlasnosci nieruchomosci rolnych; rewindykacji nieruchomosci rolnych 1 innych
nieruchomosci;

5) regulowanie stanéw prawnych nieruchomos$ci zajetych w dniu 31 grudnia 1998 r.
pod drogi publiczne;

6) ustalanie odszkodowan za nieruchomosci przejete na wlasnos¢ wojewodztwa lub Skarbu
Panstwa w zwiazku z realizacja inwestycji drogowych oraz stwierdzanie nabycia trwatego
zarzadu;

7) ustalanie odszkodowan za nieruchomosci przejgte na wlasno$¢é Skarbu Panstwa w zwiazku
z ustaleniem lokalizacji inwestycji w zakresie terminalu regazyfikacyjnego skroplonego
gazu ziemnego w Swinoujéciu oraz stwierdzanie nabycia prawa uzytkowania wieczystego;

8) nadzor nad realizacja procesu ujawniania w ksiggach wieczystych prawa wlasnosci
nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego;

9) rozkladanie na raty, umarzanie i odraczanie naleznosci z tytulu gospodarowania

nieruchomosciami Skarbu Panstwa;
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10) kontrola wykonywania przez starost¢ uprawnien zadan okreslonych w ustawie
0 gospodarowaniu nieruchomos$ciami rolnymi Skarbu Panstwa;

11) kontrola zadan zwiazanych z zalesieniem gruntow oraz odnawianiem i przebudowa
drzewostanéw w lasach niestanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa, uszkodzonych
w wyniku klgsk zywiotowych;

12) kontrola wykonywania przez starost¢ zadan zwiazanych z nabywaniem do zasobu Skarbu
Panstwa nieruchomosci przekazywanych przez Agencje Mienia Wojskowego;

13) sprawowanie nadzoru w zakresie realizacji zadan zwiazanych z regulacja prawa
wlasnos$ci nieruchomosci rolnych, w tym przekazywanie nieruchomosci rolnych gminom
i koscielnym osobom prawnym:;

14) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z realizacja prawa do rekompensaty z tytutu
pozostawienia nieruchomosci poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

15) planowanie i realizacja budzetu dla rolnictwa 1 obszarow  wiejskich,
w tym na wykonywanie zadan z zakresu doradztwa rolniczego oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z realizacja zadania dotyczacego przekazywania gminom dotacji
na postgpowanie w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz funduszu soteckiego;

16) prowadzenie spraw zwiazanych z zagospodarowaniem dziatek lesnych;

17) prowadzenie spraw w zakresie egzekucji naleznosci Skarbu Panstwa, przejetych
po zlikwidowanych delegaturach terenowych ministra wilasciwego do spraw Skarbu
Panstwa;

18) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;

19) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja projektow finansowanych w ramach
programow i $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej przeznaczonych
na finansowanie rozwoju obszarow wiejskich oraz wspotdziatanie z samorzadem
wojewodztwa w tym zakresie;

20) nadzor nad realizacja inwestycji melioracyjnych i utrzymaniem urzadzen melioracji
wodnych podstawowych pod wzgledem zgodnosci z planem finansowo- rzeczowym
oraz podziat dotacji dla spétek wodnych i nadzor nad prawidtowoscia wykorzystania
przyznanych dotacji celowych;

21) kontrola zadan zwiazanych z wykonywaniem praw wtascicielskich w stosunku do wod
publicznych realizowanych przez samorzad wojewddztwa;

22) koordynowanie i monitorowanie realizacji wieloletniego Programu dla Odry 2006

w wojewodztwie lubuskim;
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23) koordynowanie wydatkowania $rodkéw finansowych dotyczacych usuwania skutkéw
powodzi W wojewddztwie oraz wspétdziatanie z marszalkiem wojewodztwa w zakresie
likwidacji tych skutkow;

24) prowadzenie spraw zwiazanych z likwidacja szkdd w rolnictwie i dziatach specjalnych
produkc;ji rolnej powstatych w wyniku niekorzystnych zjawisko atmosferycznych;

25) prowadzenie spraw zwiazanych z wyplata odszkodowan za szkody wyrzadzone
przez zwierzgta lowne objete catoroczna ochrona oraz za szkody wyrzadzone przez
zwierzeta fowne na obszarach niewchodzacych w sktad obwodow towieckich;

26) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o scalaniu i wymianie gruntow — zadanie
z zakresu administracji rzadowe;j;

27) rozpatrywanie skarg, wnioskow oraz odwotan (zazalen) od decyzji administracyjnych
wydanych przez organy pierwszej instancji;

28) kontrola samorzadu wojewodztwa w zakresie zadan wynikajacych z ustawy Prawo
geologiczne i gornicze;

29) kontrola samorzadu wojewodztwa w zakresie wydatkowania dotacji przekazanej
na opracowanie naprawczych programoéw ochrony powietrza, hatasu dla stref w ktorych
stwierdzono przekroczenie norm emisji i halasu;

30) kontrola finansowania lub dofinansowywania ustawowo okreslonych zadan biezacych
realizowanych przez wojewo6dzki o§rodek doradztwa rolniczego;

31) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad dziatalnoscia Komendy Wojewodzkiej

Panstwowej Strazy Rybackie;.

§61. 1. Do Wydzialu Spraw Obywatelskich, Cudzoziemcéw i Cyfryzacji nalezy
prowadzenie spraw prawno — administracyjnych obywateli polskich i cudzoziemcoéw, spraw
dotyczacych powszechnego obowiazku obrony, wyznan, mniejszosci narodowych
I etnicznych, stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego i cmentarzy wojennych,
a w szczego6lnosci:

1) realizacja zadan zwiazanych z przeprowadzaniem kwalifikacji wojskowej;
2) nadzor nad ewidencja ludno$ci i wydawaniem dowodow osobistych;
3) nadzor nad dzialalno$cia urzedéw stanu cywilnego i wystgpowanie do Prezydenta

Rzeczypospolitej Polskiej o nadanie ,,Medali za dtugoletnie pozycie matzenskie”;

4) nadzor nad realizacja ustawy o zmianie imion i nazwisk;

5) realizacja ustawy o obywatelstwie polskim;

6) prowadzenie spraw z zakresu stosunkéw pomiedzy panstwem a ko$ciotami i zwiazkami
wyznaniowymi;
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7) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o grobach i cmentarzach wojennych;

8) prowadzenie spraw paszportowych obywateli;

9) realizacja zadan wynikajacych z ustaw dotyczacych cudzoziemcow;

10) prowadzenie spraw w zakresie egzekucji administracyjnej obowiazkow o charakterze
niepieni¢znym (przymusowe przekwaterowania);

11) realizacja zapisOw ustawy o repatriacji, w tym kontrola prawidtlowos$ci rozliczania dotacji
na pomoc dla repatriantow oraz analiza wykorzystania dotacji celowych przeznaczonych
na zadania z zakresu repatriacji;

12) kontrola wypelniania przez stowarzyszenia obowiazkow wynikajacych z ustawy
0 przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

13) nadzér nad stowarzyszeniami jednostek samorzadu terytorialnego;

14) kontrola realizacji zadan w ramach Programu na rzecz spotecznosci romskiej w Polsce,
wtym opiniowanie = wnioskow  podmiotow  uczestniczacych w  Programie
0 dofinansowanie prowadzonych przez nie zadan, monitorowanie realizacji tych zadan
oraz rozliczanie udzielonych dotacji;

15) prowadzenie dziatan na rzecz rozwoju spoteczenstwa informacyjnego.

2. Wydzial prowadzi obstuge kancelaryjna i biurowa Wojewodzkiego Komitetu Ochrony

Pamigci Walk 1 Megczenstwa.

§ 62. Do Wydzialu Polityki Spolecznej naleza sprawy z zakresu pomocy spolecznej,
swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, przeciwdzialania przemocy w rodzinie,
wspierania rodziny isystemu pieczy zast¢pczej, promocji i ochrony zdrowia, promocji
zatrudnienia i instytucji rynku pracy, rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania
0sOb niepetnosprawnych, zatrudnienia socjalnego i kultury, a w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan pomocy spotecznej, przeciwdziatania przemocy w rodzinie, wspierania
rodziny i systemu pieczy zastgpczej, $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

w tym:

a) nadzor nad realizacja zadan samorzadu gminnego, powiatowego i wojewodztwa
w zakresie pomocy spolecznej oraz przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
w tym nad jakoscia dziatalno$ci jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej
oraz nad jakoscia ustug, dla ktérych okreslono standardy, a takze nad zgodnos$cia
zatrudnienia  pracownikow  jednostek  organizacyjnych pomocy spotecznej
z wymaganymi kwalifikacjami,

b) nadzor nad dziatalnoscia placowek opiekunczo — wychowawczych, regionalnych

placowek terapeutycznych oraz interwencyjnych osrodkéw preadopcyjnych,
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9)

h)

)

P)
)

nadzoér i kontrola nad o$rodkami adopcyjnymi,
kontrola jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej oraz podmiotow
niepublicznych realizujacych zadania pomocy spotecznej,
kontrola w nadzorowanych placowkach opiekunczo — wychowawczych, regionalnych
placowkach terapeutycznych oraz interwencyjnych osrodkach preadopcyjnych,
sprawowanie nadzoru pedagogicznego w stosunku do wychowawcoéw i innych
pracownikow  pedagogicznych  zatrudnionych w  placéwkach opiekunczo-
wychowawczych, w tym wydawanie decyzji w sprawie awansu zawodowego
na stopien nauczyciela dyplomowanego,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zezwolen na prowadzenie:

— domu pomocy spotecznej,

— placowki zapewniajacej calodobowa opieke¢ osobom niepetnosprawnym,
przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku, w tym prowadzonych
na podstawie przepiséw o dziatalno$ci gospodarcze;,

— placoéwki  opiekunczo-wychowawczej, regionalnej placéwki  opiekunczo-
terapeutycznej, interwencyjnych osrodkow preadopcyjnych,

prowadzenie rejestrow jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej podlegajacych

obowiazkowi rejestracji,

prowadzenie rejestrow placowek i1 osrodkow systemu pieczy zastgpczej podlegajacych

obowiazkowi rejestracji, oraz wolnych miejsc w tych placowkach,

ustalanie sposobu wykonywania zadan =z zakresu administracji rzadowe;j

realizowanych przez jednostki samorzadu terytorialnego,

analiza stanu i skuteczno$ci pomocy spoteczne;j,

stwierdzanie zgodno$ci programOw naprawczych w zakresie osiagania standardéw

W jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej,

zlecanie podmiotom niepublicznym realizacji zadan pomocy spoteczne; w drodze

otwartych konkursow ofert,

koordynacja zadan wynikajacych z ustawy o ustanowieniu programu wieloletniego

»Pomoc panstwa w zakresie dozywiania”,

monitorowanie realizacji zadan samorzadu gminnego, powiatowego 1 wojewdodztwa

z zakresu wspierania rodziny 1 systemu pieczy zast¢pczej oraz zgodnos$ci zatrudnienia

pracownikow jednostek organizacyjnych z tego obszaru,

monitorowanie zjawiska przemocy w rodzinie,

monitorowanie realizacji Krajowego Programu Przeciwdziatania Przemocy
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2)

3)

Y

u)

w Rodzinie,

diagnoza potrzeb, udzielanie i rozliczanie dotacji na realizacje zadan pomocy
spotecznej, przeciwdzialania przemocy w rodzinie, wspierania rodziny i1 systemu
pieczy zastgpczej S$wiadczen rodzinnych 1 funduszu alimentacyjnego, ochrony
zdrowia, rynku pracy,

sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu pomocy spotecznej, przeciwdziatania
przemocy w rodzinie, wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej,

kontrola realizacji $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego przez organy
wlasciwe,

nadzor nad funkcjonowaniem systemu informatycznego w  jednostkach

organizacyjnych pomocy spotecznej;

realizacja zadan w zakresie rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b

niepetnosprawnych, w tym:

a)

b)

e)

wydawanie decyzji w sprawie statusu zaktadu pracy chronionej oraz statusu zakladu
aktywno$ci zawodowe;j,

przeprowadzanie kontroli w zaktadach pracy chronionej, zaktadach aktywnosci
zawodowej, osrodkach rehabilitacyjnych oraz u organizator6w turnuséw
rehabilitacyjnych,

prowadzenie rejestru os$rodkow rehabilitacyjnych 1 organizatoréw turnusow
rehabilitacyjnych,

rozpatrywanie odwotan od orzeczen o niepelnosprawno$ci i stopniu
niepetnosprawnosci wydawanych przez powiatowe zespoly do spraw orzekania
0 niepetnosprawnosci,

nadzér nad powiatowymi zespolami do spraw orzekania o niepelnosprawnosci

w zakresie zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej;

realizacja zadan z zakresu zatrudnienia, w tym:

a)

b)

nadzoér i1 kontrola nad realizacja zadan wykonywanych przez marszatka wojewodztwa
lub staroste, wojewodzki lub powiatowe urzedy pracy oraz inne podmioty realizujace
zadania z zakresu ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
wydawanie w pierwszej instancji decyzji Wojewody w sprawie:

- zezwolen na pracg cudzoziemcow,

- nadawania licencji po$rednikom pracy i doradcom zawodowym,

- statusu centrum integracji spolecznej,

wykonywanie zadan organu wyzszego stopnia w stosunku do starosty w postgpowaniu
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4)

d)

f)

administracyjnym  w sprawach dotyczacych $§wiadczen =z tytulu bezrobocia
oraz w sprawach okreslonych ustawa o pomocy panstwa w splacie niektorych
kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracity prace,

ustalanie wojewddzkich kryteriow wydawania zezwolen na praceg cudzoziemcéow,
organizowanie 1 finansowanie szkolen pracownikow urzedu wojewodzkiego oraz
wojewodzkich 1 powiatowych urzegdow pracy ze srodkéw Funduszu Pracy,
prowadzenie rejestru Centrow Integracji Spolecznej oraz Klubéw Integracji

Spotecznej;

realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

h)

)
K)

prowadzenie rejestru podmiotéw wykonujacych dzialalnos¢ lecznicza,

wydawanie decyzji w zakresie czasowego zaprzestania dziatalno$ci lecznicze;,
naktadanie sankcji wynikajacych z ustawy o dziatalnosci leczniczej,

przeprowadzanie kontroli podmiotow wykonujacych dziatalnos¢ lecznicza,
delegowanie przedstawicieli Wojewody do Rad Spotecznych dziatajacych
przy publicznych zaktadach opieki zdrowotnej oraz do innych komisji i zespotow,
powotywanie i obsluga organizacyjna konsultantéw wojewodzkich w poszczegdlnych
dziedzinach ochrony zdrowia,

koordynowanie i monitorowanie realizacji krajowych i wojewddzkich programow
w zakresie ochrony zdrowia,

realizacja zadan z zakresu przeciwdziatania patologiom spolecznym dotyczacych
ochrony zdrowia, w szczegélnosci w zakresie narkomanii, alkoholizmowi
I zapobieganiu HIV/AIDS oraz zlecanie podmiotom niepublicznym realizacji zadan
w zakresie ochrony zdrowia w drodze otwartych konkursow ofert,

ocena zabezpieczenia opieki zdrowotnej na terenie wojewodztwa,

realizacja zadan statystyki publicznej w zakresie ochrony zdrowia,

nadzoér 1 kontrola dotyczaca stazy podyplomowych lekarzy, lekarzy dentystow
oraz w zakresie spelniania przez podmioty prowadzace staz wymagan i warunkow
okreslonych w przepisach szczegdétowych dotyczacych tych zawodow,

realizacja zadan w zakresie doskonalenia zawodowego lekarzy 1 lekarzy dentystow
oraz pozostatych  kadr medycznych, w tym prowadzenie rejestru  lekarzy
odbywajacych specjalizacje na terenie wojewodztwa,

wyznaczanie psychologa rozpatrujacego odwotania od orzeczenia lekarskiego
lub psychologicznego wydanego osobom ubiegajacym si¢ lub posiadajacym bron,

atakze prowadzenie spraw  zwiazanych z  kontrola, przeprowadzana
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p)
a)

)

przez wyznaczonych przez Wojewode lekarzy 1 psychologow, w zakresie
wykonywania, dokumentowania badan lekarskich i psychologicznych oraz wydawania
orzeczen lekarskich,

realizacja zobowiazan deliktowych Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola, przeprowadzana przez wyznaczonych
przez  Wojewod¢ lekarzy 1 psychologdw, dotyczaca  wykonywania
oraz dokumentowania badan lekarskich i1 psychologicznych, jak rowniez wydawania
orzeczen lekarskich i psychologicznych, osobom ubiegajacym si¢ i posiadajacym
licencjg detektywa,

realizowanie zadan w zakresie opieki zdrowotnej nad matka i dzieckiem,

kontrola wykonywania przez samorzad wojewddztwa zadan zleconych ustawa
0 ochronie zdrowia psychicznego,

nadzor nad wykonywaniem przez marszatka wojewodztwa zadan wynikajacych
Zustawy o ochronie zdrowia psychicznego, w tym zwiazanych z zapewnieniem
realizacji postanowienia sadowego o przyjeciu do szpitala psychiatrycznego,

kontrola organizacji i zapewnienia przez marszatka wojewddztwa odbycia stazu
podyplomowego osobom majacym stale miejsce zamieszkania na obszarze
wojewodztwa absolwentom szkot pielegniarskich 1 szkét potoznych zamierzajacych
wykonywac¢ zawdd na obszarze Rzeczpospolitej Polskie;j;

wspotpraca z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego przy realizacji

zadan z zakresu ochrony zdrowia;

5) obstuga Wojewddzkiej Komisji Dialogu Spotecznego.

§63.1. Do Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego naleza sprawy

z zakresu planowania 1 koordynowania przedsigwzig¢ dotyczacych bezpieczenstwa

publicznego, ratownictwa medycznego, ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego

oraz sprawy obronne, a w szczegdlnosci:

1) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej wojewddztwa;

2) sporzadzanie i uzgadnianie program6éw doskonalenia obrony cywilnej wojewodztwa,

ich aktualizowanie i nadzér nad realizacja przedsigwzig¢ rzeczowo — finansowych

ujetych w tych programach;

3) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego dla jednostek

samorzadu szczebla powiatowego;
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4) opracowanie i biezaca aktualizacja Wojewddzkiego Planu Zarzadzania Kryzysowego
oraz nadzorowanie, koordynowanie opracowania i uzgadnianie powiatowych planéw
zarzadzania kryzysowego;

5) opracowanie 1 biezaca aktualizacja Wojewddzkiego Planu Obrony Cywilnej
oraz nadzorowanie, koordynowanie opracowania i uzgadnianie powiatowych planow OC;

6) opracowywanie i przedstawianie do akceptacji Szefowi Obrony Cywilnej Kraju rocznych
harmonograméw szkolen podstawowych z zakresu ochrony ludnos$ci i obrony cywilnej
wojewodztwa;

7) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
obronnosci, obrony cywilnej i reagowania na potencjalne zagrozenia;

8) przygotowanie i zapewnienie dzialania wojewddzkiego systemu wykrywania
I alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ludnosci;

9) sprawowanie nadzoru w zakresie tworzenia i przygotowania do dziatan formacji obrony
cywilnej;

10) koordynowanie przedsigwzig¢ zwiazanych z organizacja i prowadzeniem ewakuacji
ludnosci;

11) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowania budowli
ochronnych i urzadzen specjalnych, a takze obiektow i urzadzen na potrzeby zarzadzania
kryzysowego oraz kierowania obrong cywilna wojewodztwa;

12) planowanie i dysponowanie Srodkami finansowymi przeznaczonymi na zadania obronne,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

13) planowanie i prowadzenie kontroli stanu realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej
| zarzadzania kryzysowego;

14) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan zwiazanych z natychmiastowym
uzupetnieniem Sit Zbrojnych;

15) nadzorowanie realizacji $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz obrony,
przewidzianych do wykonania na obszarze wojewodztwa;

16) koordynowanie zadan zwiazanych z przygotowaniem glownego i zapasowego stanowiska
kierowania Wojewody oraz wspotudzial w organizacji ich funkcjonowania;

17) uzgadnianie lokalizacji zapasowego miejsca pracy kierownikéw zespolonych shuzb,
inspekcji 1 strazy, organdw administracji niezespolonej oraz organdw wykonawczych
samorzadu terytorialnego;

18) realizacja przedsigwzig¢ obejmujacych opracowanie, uzgadnianie i aktualizowanie

planéw operacyjnych;
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19) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

20) prowadzenie ewidencji obszarow, obiektow i urzadzen podlegajacych obowiazkowej
ochronie, znajdujacych si¢ na terenie wojewodztwa, a takze wydawanie decyzji
administracyjnych o umieszczeniu w ww. ewidencji;

21) koordynowanie i nadzorowanie przedsigwzie¢ zwiazanych z militaryzacja jednostek
organizacyjnych na obszarze wojewodztwa;

22) koordynowanie i nadzorowanie przedsiewzie¢ zwiazanych ze szczeg6lna ochrona
obiektow na obszarze wojewodztwa;

23) realizowanie przedsigwzig¢ wspotpracy cywilno-wojskowej (CIMIC) na szczeblu
wojewodztwa;

24) realizowanie przedsigwzig¢ na rzecz wojsk sojuszniczych w ramach obowiazkow
panstwa - gospodarza (HNS) na szczeblu wojewodztwa;

25) koordynowanie i nadzorowanie przedsigwzig¢ zwiazanych z programowaniem
obronnym;

26) koordynowanie oraz nadzorowanie przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia na potrzeby obronne panstwa i zarzadzania kryzysowego;

27) przygotowywanie i przekazywanie ostrzezen, komunikatéw i informacji o zagrozeniach
do organdéw administracji publicznej, stuzb, strazy 1 inspekcji oraz srodkéw masowego
przekazu;

28) biezace utrzymywanie kontaktu z Rzadowym  Centrum  Bezpieczenstwa
oraz powiatowymi centrami zarzadzania kryzysowego;

29) prowadzenie treningdéw systemu powszechnego ostrzegania ludnosci o zagrozeniu
uderzeniami z powietrza;

30) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przeciwpowodziowa w wojewodztwie;

31) nadzor nad przewozem drogowym towarow niebezpiecznych;

32) wykonywanie zadan w zakresie bezpieczenstwa imprez masowych wynikajacych
Z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych;

33) nadzor merytoryczny nad praca dyspozytorow medycznych;

34) koordynacja  wspélpracy  dyspozytoréw medycznych w  przypadku zdarzen
wymagajacych uzycia jednostek systemu spoza obszaru dzialania jednego dysponenta
jednostki;

35) nadzor nad urzadzeniami stuzacymi do lacznosci radiowej i1 urzadzeniami alarmowymi

oraz wykonywanie czynno$ci zwiazanych z biezaca obstuga tych urzadzen;
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36) wspotudziat w ustalaniu iloéci, lokalizacji i terenu dzialania centrow powiadamiania
ratunkowego oraz liczby stanowisk dyspozytoréw medycznych i stanowisk operatorow
numerow alarmowych;

37) organizowanie,  koordynowanie oraz nadzorowanie funkcjonowania  systemu
powiadamiania ratunkowego na terenie wojewodztwa lubuskiego;

38) wydawanie zezwolen na nabywanie, przechowywanie lub uzywanie materialow
wybuchowych przeznaczonych do uzytku cywilnego;

39) realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

40) przygotowywanie w oparciu o analiz¢ zagrozen w poszczegélnych powiatach, zalozen
Wojewody do Powiatowych Planéw Zarzadzania Kryzysowego;

41) planowanie udziatu pododdziatow lub oddziatow Sit Zbrojnych RP do wykonywania
zadan, o ktorych mowa w art. 25 ust 3 ustawy o zarzadzaniu Kryzysowym;

42) sporzadzanie wojewoddzkiego planu dziatania systemu Panstwowe Ratownictwo
Medyczne;

43) sporzadzanie wojewodzkiego planu postgpowania awaryjnego w przypadku zdarzen
radiacyjnych oraz przygotowywanie dokumentacji do wprowadzenia dziatan
interwencyjnych w przypadku zdarzenia radiacyjnego na terenie wojewddztwa,
w tym sporzadzanie i aktualizowanie wojewddzkiego planu dystrybucji preparatow
jodowych;

44) realizacja Rzadowego programu ograniczania przestgpczosci i aspotecznych zachowan
,Razem bezpieczniej”;

45) opracowywanie Planu wprowadzenia ograniczen w zakresie obrotu paliwami
| zmniejszania zuzycia paliw w wojewodztwie lubuskim;

46) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne z wylaczeniem zadan
z zakresu kontroli 1 koordynacji oraz wystgpowania z wlasciwym wnioskiem do Ministra
Gospodarki;

47)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zapasach ropy naftowej, produktow naftowych
| gazu ziemnego oraz zasadach postgpowania w sytuacjach zagrozenia bezpieczenstwa
paliwowego panstwa 1 zaktocen na rynku naftowym z wytaczeniem zadan obejmujacych
kontrolg 1 koordynacj¢ kontroli oraz wystgpowanie z wiasciwym wnioskiem do Ministra
Gospodarki;

48) opracowywanie i aktualizacja wojewodzkiego planu dziatania na wypadek wystapienia
epidemii;

49) realizacja zadan Wojewody z zakresu nadzoru nad strazami gminnymi (miejskimi);
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50) kontrola realizacji przez gminy zadan z zakresu zgromadzen publicznych, w tym —

prawidlowo$ci wykorzystania dotacji otrzymanej na realizacj¢ zadania;

51) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan zleconych organom gminy na podstawie

ustawy Prawo o zgromadzeniach oraz prowadzenie postgpowan administracyjnych w celu

wydania decyzji w drugiej instancji w sprawie zakazu zgromadzen;

52) realizacja zadan Wojewody dotyczacych ratownictwa medycznego w wojewoddztwie,

bedacych w kompetencji Wydziatu oraz wspoélpraca w tym zakresie z Wydziatem

Polityki Spotecznej, Konsultantem Wojewddzkim w dziedzinie medycyny ratunkowej

oraz Pelnomocnikiem Wojewody ds. ratownictwa medycznego, w tym:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

zatwierdzanie, odmowa zatwierdzenia lub cofnigcie zatwierdzenia programu kursu
w zakresie kwalifikowanej pierwszej pomocy oraz kontrola podmiotow
prowadzacych przedmiotowe kursy,

prowadzenie rejestru jednostek wspolpracujacych z Systemem Panstwowe
Ratownictwo Medyczne oraz przekazywanie danych do Wojewddzkiego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego,

prowadzenie w formie pisemnej i elektronicznej ewidencji jednostek Systemu
Panstwowe Ratownictwo Medyczne z terenu wojewddztwa,

gromadzenie danych, opracowywanie 1 aktualizowanie Wojewodzkiego Planu
Dziatania Systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Zdrowia w sprawie wojewodzkiego planu dziatania Panstwowe
Ratownictwo Medyczne oraz kryteriow kalkulacji kosztow dziatalnosci zespotow
ratownictwa medycznego,

uzgadnianie z dyrektorem Wojewddzkiego Oddziatu Narodowego Funduszu
Zdrowia umieszczenia w Wojewodzkim Planie Dziatania Systemu Panstwowe
Ratownictwo Medyczne elementow planu zgodnie z art. 21 ust. 4 ustawy
0 Panstwowym Ratownictwie Medycznym,

nadzér 1 kontrola dysponentow jednostek Systemu Panstwowe Ratownictwo
Medyczne dziatajacych na obszarze wojewddztwa i1 jednostek wspotpracujacych
z Systemem, o ktérych mowa w art. 15 ust. 2 ustawy o Panstwowym Ratownictwie
Medycznym,

opracowanie i realizacja budzetu, w tym budzetu zadaniowego w zakresie
finansowania jednostek Systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne,

powierzenie dyrektorowi Wojewoddzkiego Oddziatu Narodowego Funduszu Zdrowia

przeprowadzenia postgpowania o zawarcie umoOw z dysponentami zespotow
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ratownictwa medycznego na wykonanie zadan zespolow, zawarcia tych umow,
rozliczania i kontroli ich wykonania oraz kontroli wykonywania zadan
przez OW NFZ;
53) realizacja zadan zwiazanych z doskonaleniem kadr medycznych dla Systemu Panstwowe
Ratownictwo Medyczne;
54) wykonywanie zadan organu cenzury i kontroli.
2. Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego prowadzi obstuge kancelaryjno-

biurowa Wojewddzkiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

§ 64. Do Biura Organizacyjnego i Kadr nalezy obstuga organizacyjna Dyrektora
Generalnego, realizacja zadan w zakresie sprawnego zarzadzania organizacja
i funkcjonowania Urzedu, zatatwianie spraw kadrowych, szkoleniowych i socjalnych
oraz archiwalnych Urzedu, a W szczegdlnosci:

1) opracowywanie 1 nadzor nad dokumentacja organizacyjna Urzedu | wydziatlow
(Statutem, Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu, regulaminami wewngtrznymi
oraz zarzadzeniami Dyrektora Generalnego);

2) przeprowadzanie kontroli wewngtrznych w Urzedzie, zgodnie z planem kontroli
oraz opracowywanie dokumentacji pokontrolnej;

3) uczestniczenie w kontrolach zewngtrznych koordynowanych przez Wydziat Nadzoru
i Kontroli w oparciu o plan kontroli opracowywany w Wydziale Nadzoru i Kontroli
oraz sporzadzanie dokumentacji pokontrolnej i przygotowywanie sprawozdania
z realizacji planu kontroli w zakresie Biura;

4) opiniowanie projektow statutow i regulamindéw organizacyjnych jednostek rzadowej
administracji  zespolonej oraz jednostek organizacyjnych podporzadkowanych
Wojewodzie i wnioskéw dotyczacych ich zmian, ktore sa przekazywane Wojewodzie
do zatwierdzenia;

5) opiniowanie projektow statutow i regulamindéw powiatowych stacji sanitarno-
epidemiologicznych;

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

7) gromadzenie oraz analiza i kontrola rocznych kart planowania wydzialow;

8) przygotowywanie informacji i sprawozdan z wykonania rocznego Programu Dziatania
Urzedu w oparciu o analiz¢ wykonania zadan ujgtych w rocznych kartach planowania
wydziatow - wspotpraca w tym zakresie z powotanym zespotem 1 wydziatami Urzedu;

9) opracowywanie informacji i sprawozdan =z dziatalnosci Wojewody 2z obszaru
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powierzonego dla Biura;

10) przygotowywanie i prowadzenic zbiorow upowaznien Wojewody i Dyrektora
Generalnego, pelmomocnictw  Wojewody, zarzadzen Dyrektora  Generalnego
oraz porozumien i umoéw zawieranych przez Wojewodg;

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dziatalnos$ci lobbingowej
W procesie stanowienia prawa;

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o jezyku migowym i innych $rodkach
komunikowania sig;

13) prowadzenie spraw z zakresu podziatu terytorialnego kraju (przygotowywanie projektow
opinii i wnioskow);

14) koordynacja i kontrola zadan z zakresu ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j
I prowadzenie rejestru wnioskow o udostgpnienie informacji publiczneyj;

15) przyjmowanie wnioskOw i opiniowanie spraw zwiazanych z pieczgciami i stemplami
stosowanymi w Urze¢dzie;

16) prowadzenie spraw zwiazanych ze stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt w Urzedzie oraz nadzor i kontrola stosowania tych dokumentoéw
w Urzedzie 1 jednostkach rzadowej administracji zespolonej;

17) kontrola przestrzegania zasad techniki prawodawczej w Urzedzie iw jednostkach
rzadowej administracji zespolonej;

18) prowadzenie biezacych spraw z zakresu Polityki Jakosci w Urzedzie;

19) inicjowanie dziatan zmierzajacych do uproszczenia procedur administracyjnych,
wdrazanie nowych technik i metod zarzadzania oraz usprawniania organizacji pracy,
obiegu dokumentow 1 obstugi klientow w Urzedzie;

20) nadzor merytoryczny nad portalem intranetowym Urzedu, w tym redakcja, aktualizacja
oraz jego staty rozwoj;

21) prowadzenie obstugi kancelaryjno - archiwalnej oraz bibliotecznej Urzedu;

22) prowadzenie, utrzymanie 1 udost¢pnianic = zasobow  archiwalnych  Urzedu
oraz zlikwidowanych jednostek administracji publicznej znajdujacych si¢ w Archiwum
Zaktadowym,;

23) prowadzenie, utrzymanie i udost¢pnianic zasobow archiwalnych zlikwidowanych
przedsigbiorstw, dla ktorych Wojewoda byl organem zatozycielskim a obecnie
sa przechowywane w Archiwum Zaktadowym Urzedu;

24) kontrola prawidtowosci przygotowywania akt przeznaczonych do przekazania

do Archiwum Zaktadowego Urzedu zgodnie z planem kontroli;
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25) kontrola prawidtowosci przygotowywania akt przeznaczonych do przekazania
do archiwum zaktadowego oraz prowadzenia archiwum zaktadowego w jednostkach
rzadowej administracji zespolonej;

26) kontrola wydawania przez marszatka wojewddztwa zezwolen na prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowe;j
0 czasowym zakresie przechowywania;

27) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez marszalka wojewodztwa zadan
z zakresu administracji rzadowej zwiazanych z prowadzeniem rejestru przechowania akt
osobowych i ptacowych dla dziatalno$ci gospodarczej w zakresie przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcoé4w o czasowym okresie przechowywania;

28) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem symboli i hasetl spraw ujetych w jednolitym
rzeczowym wykazie akt zgodnie z metodyka archiwalna w celu wlasciwej standaryzacji
— Wspotpraca w tym zakresie w ramach panstwowej sieci archiwalne;j;

29) opracowywanie zasad dotyczacych ustalania programu rozwoju zawodowego cztonkow
korpusu shuzby cywilnej 1 monitorowanie indywidualnych programéw rozwoju
zawodowego cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej;

30) planowanie i koordynowanie szkolen oraz doskonalenia zawodowego pracownikoéw
Urzgdu z uwzglednieniem zakresu, kierunkéw 1 form szkolenia okreslonych
przez ustaweg o stuzbie cywilnej;

31) prowadzenie praktyk studenckich i uczniowskich oraz zatrudnianie stazystow;

32) koordynowanie przeprowadzania ocen okresowych cztonkow korpusu stuzby cywilne;j;

33) planowanie i monitorowanie wydatkowania $rodkéw finansowych przeznaczonych
na wynagrodzenia;

34) prowadzenie dziatalnosci socjalnej;

35) przyjmowanie i przesytanie do Instytutu Pamigci Narodowej o$wiadczen lustracyjnych
pracownikow Urzedu ztozonych w zwiazku z pelnieniem funkcji publicznej w Urzedzie
oraz kierownikdéw zespolonych stuzb, inspekcji i strazy, kierownikow administracji

niezespolonej i ich zastgpcow.

§ 65. Do Biura Logistyki nalezy obstuga administracyjna, techniczna, gospodarcza,
transportowa Urzedu oraz prowadzenie zadan z zakresu zamowien publicznych,
gospodarowania majatkiem, gospodarki magazynowej i organizacja obstugi finansowo -
ksiggowej Urzedu, a w szczegolnosci:

1) opracowywanie informacji 1 sprawozdan z dziatalnosci Wojewody z obszaru

powierzonego dla Biura;
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2) uczestniczenie w kontrolach zewngtrznych koordynowanych przez Wydzial Nadzoru
i Kontroli w oparciu o plan kontroli opracowywany w Wydziale Nadzoru i Kontroli
oraz sporzadzanie dokumentacji pokontrolnej w zakresie Biura;

3) uczestniczenie w kontrolach wewngtrznych w Urzedzie, zgodnie z planem kontroli
oraz opracowywanie dokumentacji pokontrolnej w zakresie Biura;

4) prowadzenie rachunkowo$ci Urzedu, obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,
opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych, nadzér nad jej realizacja;

5) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i bilansu Urzedu;

6) planowanie i monitorowanie wydatkéw majatkowych i biezacych przeznaczonych
na utrzymanie i funkcjonowanie Urzgdu, w tym ustalanie limitbw na optacanie ushug
Swiadczonych na rzecz Urzedu przez jednostki zewngtrzne oraz nadzor
nad wykorzystywaniem $rodkow na ten cel;

7) organizowanie i zatatwianie wszelkich spraw zwiazanych z prowadzeniem postgpowan
dotyczacych udzielenia zaméwien publicznych w Urzedzie;

8) opracowanie rocznego sprawozdania z wykonanych zamoéwien publicznych, prowadzenie
doradztwa z zakresu stosowania ustawy oraz koordynacja zadan wynikajacych
z realizacji ustawy Prawo zamowien publicznych w Urzedzie;

9) gospodarowanie srodkami trwatymi Urzedu, w tym ewidencja i dokumentowanie obrotu
srodkami trwalymi;

10) prowadzenie gospodarki magazynowej;

11) zarzadzanie i administrowanie nieruchomos$ciami nalezacymi do Urzedu,

12) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi remontami, modernizacjami
| inwestycjami prowadzonymi na zarzadzanych nieruchomosciach;

13) zapewnianie dostaw mediow;

14) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej obiektow;

15) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem sprawno$ci technicznej maszyn, urzadzen,
instalacji 1 systemOow alarmowych oraz organizowanie i przeprowadzanie kontroli
I przegladoéw technicznych, konserwacji i remontéw w tym zakresie;

16) prowadzenie biezacej oceny stanu technicznego budynkows;

17) prowadzenie biezacej gospodarki lokalami biurowymi i pomieszczeniami w budynkach
Urzedu;

18) organizowanie 1 nadzorowanie dzialan zwiazanych z utrzymaniem porzadku
w budynkach, a takze na posesjach nalezacych do Urzedu wraz z pielggnacja zieleni;

19) organizowanie i prowadzenie gospodarki w zakresie transportu Ssamochodowego
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oraz utrzymanie taboru samochodowego w nalezytym stanie technicznym;

20) organizowanie obstugi technicznej Urzedu;

21) obstugiwanie spotkan, narad, szkolen, kurséw, seminariow i konferencji;

22) organizowanie i wykonywanie zadan poligraficznych;

23) prowadzenie spraw zwiazanych z informatyzacja Urzedu i jego biezaca obstuga

informatyczna;

24) prowadzenie spraw okreslonych dla administratora systemu;

25) prowadzenie spraw z zakresu ppoz.

§ 66.1. Do zakresu dziatania Zespolu do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych

nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych przetwarzajacych informacje niejawne;

3) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych Urzedu i nadzorowanie jego
realizacji;

4) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji
w Urzedzie;

5) kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentow niejawnych;

6) prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu;

7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

8) opracowywanie dokumentacji okres$lajacej sposob i tryb przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” oraz ,,poufne”;

9) przeprowadzanie zwyktych postgpowan sprawdzajacych na polecenie Wojewody wobec

kandydatow na stanowiska z dostgpem do informacji niejawnych oznaczonych klauzula

»poufne”;

10) przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych;

11) przeprowadzanie kolejnych postgpowan sprawdzajacych w stosunku do osob, ktorym

wydano po$wiadczenie bezpieczenstwa;

12) dokonywanie analizy o$wiadczen o stanie majatkowym, sktadanych przez dyrektorow

wydzialow Urzedu oraz kierownikow jednostek zespolonej administracji rzadowej
W wojewodztwie lubuskim i kierownikéw jednostek podporzadkowanych Wojewodzie
oraz realizacja zadan, wynikajacych z obowiazujacych w tym zakresie uregulowan

prawnych;
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13) prowadzenie aktualnego wykazu o0sob zatrudnionych albo wykonujacych czynnos$ci
zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob,
ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

14) wspotdziatanie w trakcie postgpowania sprawdzajacego oraz w trakcie kontroli
ze stuzbami Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego.

2. Pracami Zespotu kieruje Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

pehiacy jednoczesnie funkcje Kierownika Zespotu.

§ 67.1. Szczegdtowa organizacje i1 zadania Zespolu Doradcow Wojewody okresla
Wojewoda w odregbnym trybie.
2. Bezpos$rednia obstugg Zespotu Doradcow Wojewody zapewnia Biuro Wojewody.

§68. Do zakresu zadan Wojewddzkiej Inspekcji Geodezyjnej i Kartograficznej
nalezy realizacja zadan wynikajacych z regulacji ustawowej w dziedzinie geodezji
I kartografii, a w szczeg6lnosci:

1) kontrolowanie dziatan administracji geodezyjnej i kartograficznej;

2) kontrolowanie przedsigbiorcow w zakresie przestrzegania i stosowania przepisow
dotyczacych geodezji i kartografii, a w szczegolnosci:

a) zgodnos$ci wykonywania prac geodezyjnych i kartograficznych z przepisami prawa,
b) posiadania uprawnien zawodowych przez osoby wykonujace samodzielne funkcje
w dziedzinie geodezji i kartografii;

3) ewidencjonowanie lokalnych systemow informacji o terenie oraz przechowywanie kopii
zabezpieczajacych baz danych, w tym w szczegolnosci baz danych ewidencji gruntoéw
i budynkow (katastru nieruchomosci);

4) wyrazanie na wniosek starosty opinii o przygotowaniu gminy do przejgcia jego zadan
w zakresie geodezji i kartografii;

5) sprawowanie merytorycznego nadzoru na realizacja zadan z zakresu geodez;ji i kartografii
wykonywanych przez powiatowe 1 wojewddzka administracj¢ geodezyjna
| kartograficzna;

6) wspoldziatanie z Gltownym Geodeta Kraju w zakresie nadzoru geodezyjnego
I kartograficznego oraz kontroli, w tym planowanie dziatan kontrolnych i prowadzenie
sprawozdawczo$ci na potrzeby Gtownego Urzedu Geodezji i Kartografii;

7) wspoldzialanie z organami kontroli panstwowej w zakresie wlasciwosci nadzoru
geodezyjnego i kartograficznego;

8) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach okre§lonych w ustawie Prawo

geodezyjne 1 kartograficzne, dla ktorych, w rozumieniu Kodeksu postgpowania
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administracyjnego, Wojewodzki Inspektor Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego
jest organem 1 i Il instancji;

9) rozpatrywanie skarg i wnioskOw na prace geodezyjne i kartograficzne zrealizowane
przez osoby wykonujace samodzielne funkcje w dziedzinie geodezji i kartografii;

10) wnioskowanie do Gtownego Geodety Kraju o zastosowanie sankcji dyscyplinarnych
w stosunku do o0sdéb wykonujacych samodzielne funkcje w dziedzinie geodezji
| kartografii, winnych naruszenia przepisow ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,
standardéw technicznych oraz przepisoOw odrgbnych w dziedzinie geodezji i kartografii;,

11) rozpatrywanie wnioskow o zbadanie zasadnosci odmowy wlaczenia dokumentacji
do panstwowego zasobu geodezyjnego i Kkartograficznego powstatej w wyniku
wykonania prac geodezyjnych i Kkartograficznych a sktadanej przez wykonawcow
tych prac;

12) zatwierdzanie sporzadzonych przez Marszatka Wojewddztwa Lubuskiego lub starostow
zestawien dokumentow, ktére utracily przydatno$¢ uzytkowa, przeznaczonych
do wylaczenia z panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

13) nadzor merytoryczny nad wykorzystaniem dotacji celowych z budzetu panstwa
przeznaczonych na wykonanie prac geodezyjnych i kartograficznych zlecanych
przez starostow 1 Marszatka Wojewddztwa Lubuskiego, jako zadan administracji
rzadowej;

14) wspotpraca z szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych w zakresie

niezbednym do realizacji jego zadan ustawowych.

§69.1. Praca Zespolu Audytu Wewnetrznego kieruje Kierownik, bedacy
jednoczesnie Audytorem Wewngtrznym.

2. Podstawowym zadaniem Zespotu jest przygotowywanie i przeprowadzanie audytu
wewngtrznego.

3. Szczegdtowa organizacje i zadania Zespotu okresla regulamin wewngtrzny Zespotu

zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego.

Rozdzial 15

Zadania Delegatury Urzedu z siedziba w Zielonej Gorze

§70.1. W Zielonej Gorze funkcjonuja nastepujace oddzialy oraz samodzielne
stanowiska pracy Urzedu:

1) Oddziat Nieruchomosci;

70



2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

1)

2)
3)

4)

Oddzial Paszportow;

Stanowiska pracy Wydziatu Polityki Spotecznej;

Samodzielne stanowisko pracy do spraw magazynowania sprz¢tu OC;

Stanowiska pracy Biura Organizacyjnego i Kadr;

Stanowisko pracy Biura Logistyki;

Stanowisko pracy Wydziatu Finansow i Budzetu;

Stanowiska pracy Biura Wojewody.

2. Do zakresu dziatania Delegatury Urzedu nalezy:

w zakresie organizacyjnym:

a) prowadzenie obstugi organizacyjno - kancelaryjnej Delegatury Urzedu,

b) udzielanie klientom informacji o zakresie zadan administracji rzadowej,

) przyjmowanie klientow Urzedu zgltaszajacych skargi i wnioski ustnie do protokotu,

d) organizowanie przyje¢ klientow Urzedu w sprawach skarg i wnioskow
przez Wojewodg 1 Wicewojewodg,

e) prowadzenie Archiwum Zaktadowego Urzedu w Delegaturze Urzedu, w tym:

- prowadzenie zasobu archiwalnego Urzedu oraz zlikwidowanych jednostek
administracji publicznej 1 wydawanie zaswiadczen oraz uwierzytelnionych
kserokopii wynikajacych z tych zbiorow;

- prowadzenie zasobu archiwalnego zlikwidowanych przedsigbiorstw, dla ktorych
Wojewoda byl organem zatozycielskim i wydawanie stosownych dokumentow
wynikajacych z tych zbiorow;

w zakresie gospodarczym: prowadzenie obstugi transportowej Delegatury Urzedu;

w zakresie finansowym, prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach
podporzadkowanych Wojewodzie oraz w jednostkach samorzadu terytorialnego
w zakresie przekazywanych dotacji budzetowych;

w zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a) przekazywanie nieruchomosci Skarbu Panstwa gminom z mocy prawa i na wniosek,

b) uwlaszczanie panstwowych oséb prawnych,

c) sprawowanie nadzoru w zakresie pozbawiania i ograniczania praw do nieruchomosci
rolnych, w tym wynikajacych z przepisow o reformie rolnej, osadnictwie 1 zadan
zwigzanych z regulacja prawa wtasnosci gospodarstw rolnych,

d) przekazywanie nieruchomosci lesnych dla Panstwowych Gospodarstw Lesnych ,,Lasy

Panstwowe”,
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e) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja prawa do rekompensaty z tytutu
pozostawienia nieruchomosci poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

f) prowadzenie list kandydatow zarejestrowanych w zlikwidowanych spotdzielniach
mieszkaniowych z terenu bylego wojewodztwa zielonogorskiego,

g) sprawowanie nadzoru w zakresie realizacji zadan zwiazanych z regulacja prawa
wlasnosci nieruchomosci rolnych w tym przekazywanie nieruchomosci rolnych
gminom;

5) w zakresie spraw obywatelskich i cudzoziemcow:

a) zalatwianie spraw zwiazanych z wydawaniem i uniewaznianiem paszportow,

b) prowadzenie zadan z zakresu realizacji zaproszen cudzoziemcow,

€) prowadzenie na terenie wojewodztwa zadan zwiazanych z wydalaniem cudzoziemcow;

6) w =zakresie polityki spotecznej, realizowanie zadan w obszarze rynku pracy,

w tym wydawanie zezwolen na pracg cudzoziemcow;

7) w zakresie zarzadzania kryzysowego, prowadzenie gospodarki magazynowej sprzgtu
obrony cywilnej;
8) w zakresie geodezji i kartografii:

a) kontrola i nadzor nad dzialalno$cia administracji geodezyjnej i kartograficznej
w jednostkach samorzadu terytorialnego oraz w jednostkach wykonawstwa
geodezyjnego,

b) przechowywanie kopii zabezpieczajacych baz danych, w tym w szczegdlnosci
baz danych ewidencji gruntow i budynkow dla wskazanych powiatow wojewodztwa
lubuskiego,

) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach okreslonych w ustawie
Prawo geodezyjne i kartograficzne, dla ktorych w rozumieniu Kpa, Wojewddzki
Inspektor Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego jest organem | i Il instancji;

9) w =zakresie zadan wynikajacych z funkcji Wojewody jako przedstawiciela Rady

Ministrow w terenie:

a) zapewnienie obstugi organizacyjnej i reprezentacyjnej Wojewody i Wicewojewody,

b) przygotowywanie analiz spoteczno-gospodarczych dla potrzeb Wojewody.

3. Delegatura Urzedu kieruje wyznaczony przez Dyrektora Generalnego pracownik

Urzedu.

4. Wyznaczony pracownik Urzedu, kierujacy Delegatura Urzedu:

1) koordynuje organizacj¢ pracy oddziatdéw i samodzielnych stanowisk pracy w Delegaturze

Urzedu z poszczegdlnymi Wydziatami Urzedu oraz koordynuje wykonywanie zadan
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obronnych i obrony cywilnej w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami w obszarze
zarzadzania Kryzysowego;

2) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w oddziatach i samodzielnych
stanowiskach pracy w Delegaturze Urzedu,

3) reprezentuje Wojewode 1 Dyrektora Generalnego W granicach posiadanych
pelnomocnictw i upowaznien;

4) przy wspOlpracy i w uzgodnieniu z Biurem Wojewody zapewnia obstuge organizacyjna
I protokolarna Wojewody i Wicewojewody;

5) przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow;

6) formutuje wnioski dotyczace usprawnienia organizacji pracy i funkcjonowania
Delegatury Urzedu;

7) wykonuje inne zadania stuzbowe zlecone przez przetozonych.
5. Pracownicy zatrudnieni w oddziatach i na samodzielnych stanowiskach pracy

w Delegaturze Urz¢du podlegaja merytorycznie dyrektorom wiasciwych wydziatow Urzedu.
6. Pracownicy realizujacy zadania z zakresu geodezji i kartografii, wchodzacy w sktad

Wojewodzkiej Inspekcji  Geodezyjnej 1 Kartograficznej, podlegaja merytorycznie

Wojewoddzkiemu Inspektorowi Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego.

Rozdzial 16

Regulaminy wewngtrzne wydzialéw

§ 71.1. Regulaminy wewngtrzne wydziatdow okreslaja szczegdélowa organizacje
wewngetrzng, zasady funkcjonowania 1 tryb pracy wydziatow.

2. Opracowywanie projektow regulaminéw wewngtrznych wydziatow w uzgodnieniu
z Dyrektorem Generalnym Urzedu nalezy do dyrektorow wydziatow.

3. Regulaminy wewnetrzne sg ustalane w drodze zarzadzenia Dyrektora Generalnego

Urzedu.

§ 72.1. Regulaminy wewngtrzne wydzialow zawieraja:
1) postanowienia ogdlne okreslajace:
a) zasady kierowania wydziatem,
b) podziat zadan migdzy dyrektorem wydziatu a jego zastepca,
C) podstawowe obowiazki pracownikow;
2) organizacj¢ wewnetrzna i obsadowa wydziatu, a w tym:

a) wykaz oddziatéw i stanowisk pracy,
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b) obsadg i zadania poszczegdlnych oddziatow i stanowisk pracy,
c) symbole oddziatow (do oznakowania akt),

d) schemat struktury organizacyjnej wydziatu w formie zatacznika.

§ 73.1. Regulaminy wewngtrzne wydziatow podlegaja stalej aktualizacji.

2. Zbior regulamindw wewngtrznych wydzialow prowadzi Biuro Organizacyjne i Kadr.

3. Zmiana regulaminu wewngtrznego nastgpuje w trybie jego ustalenia za posrednictwem
Biura Organizacyjnego i Kadr.

4. Dyrektorzy Wydzialow przekazuja trzy egzemplarze projektow regulaminow
wewngtrznych do Dyrektora Generalnego za posrednictwem Biura Organizacyjnego i Kadr.

5. Schemat struktury organizacyjnej danego wydziatu stanowi zatacznik do regulaminu

wewnetrznego.

Rozdzial 17

Postanowienia koncowe

§ 74. Porzadek pracy i czas pracy w Urzedzie oraz obowiazki pracodawcy i pracownika

okresla Regulamin pracy ustalony odr¢bnym zarzadzeniem Dyrektora Generalnego.

§ 75. 1. Pracownik Urzedu obowiazany jest przestrzega¢ zasad podporzadkowania
stuzbowego, wynikajacego z organizacji Urzedu 1 szczegdtowego podzialu czynnosci.

2. Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pominigciem drogi stuzbowej winien
o0 tym fakcie niezwtocznie powiadomi¢ swojego przetozonego.

3. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodza
w zakres zadan innego, wyznaczonego przez dyrektora, pracownika.

4. Interpretacje postanowien niniejszego Regulaminu oraz udzielanie wyjasnien nalezy

do Dyrektora Generalnego.

§ 76. Wnioskowanie do Wojewody o zmiang¢ lub wuzupelnienie Regulaminu

Organizacyjnego nastepuje za posrednictwem Dyrektora Generalnego.
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