Zatacznik do zarzadzenia Nr 48
Dyrektora Generalnego
Lubuskiego Urzad Wojewodzkiego
w Gorzowie WIkp.

z dnia 1 pazdziernika 2013 roku

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin Wewngtrzny Wydziatu Infrastruktury Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla szczegdétowa organizacj¢ wewngtrzna
Wydziatu Infrastruktury, zasady kierowania Wydziatem, struktur¢ i zakres zadan
poszczegodlnych oddziatéw i stanowisk oraz zasady wykonywania kontroli.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodg Lubuskiego;
2) Woyadziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Infrastruktury;
3) Dyrektorze Wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu Infrastruktury;

3. Przy opracowaniu Regulaminu Wewngtrznego Wydzialu uwzgledniono uregulowania
ujete w:

1) Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Gorzowie WIKp., stanowiacym zatacznik

do zarzadzenia Nr 313 Wojewody Lubuskiego z dnia 1 pazdziernika 2012 r.;

2) Regulaminie Organizacyjnym Lubuskiego Urzgdu Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp.,
stanowiacym zalacznik do zarzadzenia Nr 400 Wojewody Lubuskiego z dnia 12 grudnia
2012r.

Rozdzial 2
Zasady kierowania Wydzialem

oraz zakres obowigzkow Dyrektora Wydziatu

§ 2. 1. Dyrektor Wydziatu jest bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych
w Wyadziale.

2. Caloksztaltem pracy Wydziatu kieruje Dyrektor Wydziatu. Odpowiada on za jego
organizacj¢ oraz wykonuje zadania okres$lone w statucie i regulaminie Urzedu, dzialajac
W ramach upowaznien udzielonych przez Wojewodg 1 Dyrektora Generalnego.

3. Do Dyrektora Wydziatu nalezy:

1) kierowanie 1 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) prawidlowa organizacja przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskow oraz kontrola
sprawnosci i terminowosci ich zatatwiania;

4) zalatwianie spraw administracyjnych — wydawanie decyzji z upowaznienia Wojewody
oraz kontrolowanie dziatan pracownikéw upowaznionych do wydawania decyz;ji;

5) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny i porzadku pracy oraz przepisOw ustawy
0 ochronie informacji niejawnych;

6) informowanie kierownictwa Urzedu o stanie wykonania zadan oraz o potrzebach
zwiazanych z funkcjonowaniem Wydziatu;

7) biezace monitorowanie celowego i oszczednego wydatkowania przyznanych dla Wydziatu
srodkoéw finansowych;

8) sporzadzanie opisow Stanowisk pracy oraz dokonywanie ocen okresowych pracownikow;

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

10) przygotowywanie projektu regulaminu wewngtrznego wydziatu;

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

12) organizowanie wykonywania zadan zwiazanych z pelnieniem przez Wojewodg funkcji
przedstawiciela rzadu na obszarze wojewoddztwa, w ramach upowaznien udzielonych
przez Wojewodg;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja przepisow ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych, w tym wynikajacych z udzielonych upowaznien kierownika zamawiajacego;

14) podejmowanie  dziatan zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie Wydziatu
i nadzorowanie w imieniu Wojewody jednostek organizacyjnych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny;

15) przydzielanie pracownikom indywidualnych zakresow czynnoSci;

16) organizowanie narad z pracownikami;

17) ustalanie rocznych planéw kontroli;

18) zapewnianie udziatu pracownikow w szkoleniach;

19) wydawanie zarzadzen wewngtrznych w zakresie wlasciwego funkcjonowania Wydziatu;

20) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem publikowania



w Biuletynie Informacji Publicznej Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego informacji

posiadanych lub wytwarzanych przez Wydziat.

4. W przypadku zmiany aktéw prawnych, dotyczacych dzialalnosci merytorycznej
Wydziatu, Dyrektor Wydzialu zobowiazany jest wystapi¢ z wnioskiem o dokonanie zmiany
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

5. Dyrektor Wydzialu ponosi odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych.

§ 3. Dyrektor Wydzialu nadzoruje bezposrednio prace:
1) Oddziatu Gospodarki Przestrzenne;j;
2) Oddzialu Administracji Budowlane;j;
3) Oddziatu Infrastruktury 1 Transportu;

4) Samodzielnego stanowiska pracy ds. obstugi sekretariatu.

§ 4. 1. Udzielanie urlopow i1 delegowanie na wyjazdy stuzbowe lezy w gestii Dyrektora
Wydziatu na podstawie posiadanego upowaznienia Dyrektora Generalnego.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora Wydzialu udzielanie urlopu 1 delegowanie
pracownikow na wyjazdy stuzbowe nalezy do wyznaczonego kierownika oddzialu lub innego
pracownika na podstawie upowaznienia Dyrektora Generalnego.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora Wydziatu z powodu choroby, urlopu lub innych
przyczyn, wszystkie czynnos$ci nalezace do Dyrektora Wydziatu, w tym m.in. okre§lone w § 2
wykonuje wyznaczony przez Dyrektora kierownik oddziatu lub inny pracownik Wydziatu.

Ustalony przez Dyrektora zakres zastgpstwa podlega akceptacji Dyrektora Generalnego.

§ 5. Pracownicy powinni $cisle przestrzega¢ zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie

oraz wykonywac polecenia swoich przetozonych.

Rozdzial 3

Podstawowe obowigzki pracownikow

§ 6. W zakresie zadan ustalonych dla Wydzialu do podstawowych obowiazkow
pracownikow Wydziatu nalezy:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwej



1 terminowe]j realizacji zadan wynikajacych z aktow prawnych;

2) przygotowywanie w okreslonym terminie sprawozdan, analiz, ocen, informacji i wnioskow
w zakresie prowadzonych zagadnien;

3) przygotowywanie materiatow i informacji w przypadku wystapienia zjawisk kryzysowych
lub stanu zagrozenia panstwa;

4) przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Wojewodg;

5) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektow rozstrzygniec
nalezacych do Wojewody w 1 i Il instancji;

6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi kierowane do Wojewodzkiego Sadu
Administracyjnego;

7) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski kierowane do zalatwienia
przez Wydzial;

8) przygotowywanie materialdow na potrzeby kontroli wewngtrznej i zewngtrzne;j;

9) rozpatrywanie oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski
postlow na Sejm Rzeczypospolitej Polskiej, Senatorow, Rzecznika Praw Obywatelskich
i radnych Sejmiku Wojewddztwa Lubuskiego;

10) sprawowanie nadzoru nad organami samorzadu terytorialnego w zakresie realizacji zadan
administracji rzadowej zleconych ustawami, pod wzgledem zgodno$ci z prawem a takze
celowosci, rzetelnosci 1 gospodarnosci, jezeli tak stanowia przepisy szczegdlne;

11) organizowanie szkolen z zakresu problematyki Wydziatu;

12) udziat w przeprowadzanych kontrolach dziatalnosci organéw samorzadu terytorialnego
i innych jednostek w zakresie zadan przypisanych Wydziatowi;

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

14) wspotdziatanie z innymi komorkami Wydziatu w realizacji powierzonych zadan;

15) przestrzeganie przepisoOw o ochronie informacji niejawnych;

16) przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej;

17) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej;

18) realizowanie Polityki Jakosci ustalonej dla Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego;

19) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania Kkryzysowego stosownie
do merytorycznego zakresu dziatania Wydziatu;

20) przekazywanie informacji i materialbw niezbgdnych do planowania stanowisku
wlasciwemu ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w Oddziale

Infrastruktury i Transportu.



Rozdzial 4

Wykaz oddzialow i stanowisk pracy

§ 7. 1. Wydziat dzieli si¢ na nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Oddziat Gospodarki Przestrzennej, w sktad ktérego wchodzi:
a) wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki przestrzennej;
2) Oddziat Administracji Budowlanej, w sktad ktorego wchodzi:
a) wieloosobowe stanowisko ds. architektoniczno-budowlanych;
3) Oddziat Infrastruktury i Transportu, w sktad ktérego wchodza:
a) wieloosobowe stanowisko ds. infrastruktury,
b) stanowisko ds. komunikacji,
c) stanowisko ds. ruchu drogowego i transportu,
d) stanowisko ds. komunikacji, spraw obronnych i bezpieczenstwa energetycznego;
4) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu.
2. Strukturg organizacyjna Wydziatu przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy

zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 5

Symbole oddzialow (do oznakowania spraw)

§ 8. Ustala si¢ symbole do oznaczania pism i spraw prowadzonych w Wydziale
i jego wewnetrznych komorkach organizacyjnych:
1) Wydziat - ,,IB”;
2) Oddziat Gospodarki Przestrzennej — ,,IB-17;
3) Oddziat Administracji Budowlanej — ,,IB-117;
4) 0Oddziat Infrastruktury i Transportu —,,IB-I1I"";
5) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu - ,,IB-IV”.

Rozdzial 6

Zadania poszczegolnych oddzialéw i stanowisk pracy



§ 9. 1. Praca Oddzialu Gospodarki Przestrzennej bezposrednio kieruje Kierownik

Oddzialu, do obowiazkoéw ktorego nalezy przede wszystkim zapewnienie terminowej

I prawidlowej realizacji zadan oraz udzielanie merytorycznej pomocy pracownikom

nadzorowanej komorki.

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

2. Szczegbdtowy zakres tych obowiazkéw okresla zakres czynnosci.

3. Do zadan Kierownika Oddziatu Gospodarki Przestrzennej, nalezy w szczegdlnosci:

zatatwianie spraw w imieniu Wojewody, w tym wydawanie postanowien i decyzji

administracyjnych w zakresie udzielonego przez Wojewode upowaznienia, w Czasie

nieobecnosci Dyrektora Wydziatu z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn;

kierowanie praca Oddziatu Gospodarki Przestrzennej, a w szczegdlnosci:

a) organizowanie pracy Oddzialu w zakresie merytorycznym i koncepcji programowych,

b) opracowywanie docelowych rozwiazan problemow wystepujacych w Oddziale,

c) koordynacja i aprobata opracowan zbiorczych oraz parafowanie korespondencji
przekazywanej do podpisu,

d) kontrola rzetelnosci i1 terminowo$ci wypelniania przez pracownikow Oddziatu
Gospodarki Przestrzennej obowiazkow stuzbowych,

e) ustalanie zastepstw pracownikOw w razie ich nieobecno$ci;

nadzor nad realizacja zadan Oddziatu Gospodarki Przestrzennej;

opiniowanie plandw zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa w  zakresie

uwzglednienia zadan rzadowych stuzacych realizacji ponadlokalnych celéw publicznych;

ocena zgodnos$ci z prawem uchwaly o uchwaleniu planu zagospodarowania przestrzennego

wojewodztwa Wraz z dokumentacja planistyczna;

przekazywanie do ogloszenia planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa

w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Lubuskiego;

opiniowanie i uzgadnianie zagadnien zwiazanych z rozwojem regionalnym, w tym:

a) opiniowanie lokalizacji stref ekonomicznych,

b) opiniowanie inwestycji regionalnych, w tym korytarzy transportowych,

C) wspotpraca polsko — niemiecka w zakresie rozwoju regionalnego,

d) wudziat w panelach ekspertéw i komisjach regionalnych;

dokonywanie ocen zgodno$ci z prawem uchwal rad gmin wraz z zalacznikami

i dokumentacja planistyczna planéw miejscowych oraz studiow uwarunkowan i kierunkow

zagospodarowania  przestrzennego gmin, takze przygotowywanie rozstrzygniec

nadzorczych w stosunku do tych uchwat;



9) udzialt w komisjach przetargowych;

10) przygotowanie dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych,
innymi aktami obowiazujacymi w Unii Europejskiej oraz organizacja procesu
przetargowego;

11) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania dla terenow
Zamknigtych;

12) opiniowanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego i studiow
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie planowania drég;

13) wspotdziatanie z wlasciwymi organami w sprawach planowania i realizacji drog krajowych
I wojewodzkich;

14) przekazywanie odwotan od decyzji Wojewody Lubuskiego do ministra wlasciwego
do spraw transportu, do spraw budownictwa, gospodarki przestrzennej i mieszkaniowej
oraz do spraw gospodarki morskiej;

15) przygotowanie skarg do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego w sprawie niezgodnosci
z prawem uchwal dotyczacych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
gmin i studiow uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego gmin;

16) opiniowanie lokalizacji infrastruktury transportoweyj;

17) uzgadnianie w zakresie zadan rzadowych planow miejscowych, studiow uwarunkowan
i kierunkow  zagospodarowania przestrzennego, decyzji 0 warunkach zabudowy
oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego;

18) przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji linii kolejowych o znaczeniu
panstwowym;

19) przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji towarzyszacych inwestycji
w zakresie terminalu skroplonego gazu ziemnego w Swinoujsciu;

20) sporzadzanie projektu podziatu srodkow budzetowych i pozabudzetowych oraz okresowej
sprawozdawczo$ci w prowadzonym zakresie;

21) przygotowywanie opisoOw stanowisk pracy dla pracownikow Oddziatu;

22) wspotudziat w planowaniu, monitorowaniu i sprawozdawczosci w zakresie wydatkow
oraz miernikow okreslajacych stopien realizacji celow w uktadzie zadaniowym.

4. Do wieloosobowego stanowiska ds. gospodarki przestrzennej, nalezy:

1) dokonywanie ocen zgodnosci z prawem uchwal rad gmin wraz z zalacznikami
i dokumentacja planistyczng planow  miejscowych oraz studiow uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gmin, a takze przygotowywanie

rozstrzygnie¢ nadzorczych w stosunku do tych uchwat;



2) wspoélpraca z gminami przy sporzadzaniu miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego (organizowanie szkolen dla gmin, wyrazanie opinii, sktadanie wnioskow,
udostgpnianie informacji);

3) uzgadnianie w zakresie zadan rzadowych projektow plandw miejscowych, projektow
studiéw uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego;

4) uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowy w zakresie zadan rzadowych;

5) uzgadnianie projektow decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego w zakresie zadan
rzadowych;

6) Kontrola terminowosci wydawanych przez gminy decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz wydawanie postanowien w sprawie nakladania kar za przekroczenie
terminow;

7) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowanie projektow decyzji o ustaleniu
lokalizacji linii kolejowych o znaczeniu panstwowym;

8) przygotowywanie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji towarzyszacych
inwestycji w zakresie terminalu skroplonego gazu ziemnego w Swinoujsciu;

9) przygotowywanie projektow decyzji o0 ustaleniu lokalizacji regionalnej sieci
szerokopasmowej;

10) opiniowanie lokalizacji inwestycji wynikajacych z ustawy o transporcie kolejowym, ustawy
0 inwestycjach w zakresie terminala regazyfikacyjnego skroplonego gazu ziemnego
w Swinouj$ciu oraz ustawy o wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych;

11) przekazywanie odwotan od decyzji Wojewody Lubuskiego do ministra wilasciwego
do spraw transportu, do spraw budownictwa, gospodarki przestrzennej i mieszkaniowej
oraz do spraw gospodarki morskiej;

12) przygotowanie skarg do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego dotyczacych
niezgodnosci z prawem uchwat w sprawie miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego gmin 1 studiow uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gmin;

13) prowadzenie monitoringu (w uktadzie gminnym) czynnos$ci podjetych przez prezydentow,
wojtow 1 burmistrzow w zakresie sporzadzania miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego oraz studiow uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego;

14) przechowywanie kopii uchwalonych planéw i studiow;

15) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydawania decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania dla terenéw zamknigtych;

16) prowadzenie ewidencji decyzji o warunkach zabudowy terenu dla terenéw zamknigtych;



17) przygotowywanie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
na terenach zamknigtych;

18) prowadzenie rejestru Wojewody wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego na terenach zamknigtych;

19) publikowanie i aktualizowanie informacji na stronie internetowej oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w przedmiocie dziatania

Wydziatu.

§ 10. 1. Praca Oddzialu Administracji Budowlanej bezposrednio kieruje Kierownik
Oddzialu, do obowiazkéw ktorego nalezy przede wszystkim zapewnienie terminowej
i prawidlowej realizacji zadan oraz udzielanie merytorycznej pomocy pracownikom
nadzorowanej komorki.

2. Szczegodtowy zakres tych obowiazkow okresla zakres czynnosci.

3. Do zadan Kierownika Oddziatu Administracji Budowlanej, nalezy w szczegdlnos$ci:

1) zalatwianie spraw w imieniu Wojewody, w tym wydawanie postanowien i decyzji
administracyjnych w zakresie udzielonego przez Wojewodg upowaznienia;

2) nadzor nad realizacja zadan Oddziatu Administracji Budowlanej;

3) kierowanie praca Oddziatu, a w szczegolnosci:

a) organizowanie pracy Oddziatu w zakresie merytorycznym i koncepcji programowych,

b) opracowywanie docelowych rozwigzan problemoéw wystepujacych w Oddziale,

€) koordynacja i1 aprobata opracowan zbiorczych oraz parafowanie korespondencji

przekazywanej do podpisu,

d) kontrola rzetelno$ci i terminowosci wypelniania przez pracownikow Oddziatu

Administracji Budowlanej obowiazkéw stuzbowych,

e) ustalanie zast¢pstw pracownikow w razie ich nieobecnosci,

4) opracowywanie planéow i prowadzenie kontroli planowanych i skargowych organow
administracji architektoniczno — budowlanej pierwszej instancji w zakresie wynikajacym

Z przepisOow prawa budowlanego oraz sporzadzanie protokotow i przygotowywanie

wystapien pokontrolnych;

5) wydawanie doraznych zalecen w czasie wykonywania czynno$ci kontrolnych w organach
administracji architektoniczno — budowlanej;

6) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i odwotan z zakresu administracji architektoniczno —
budowlanej w stosunku do wydanych decyzji przez organ pierwszej instancji;

7) zalatwianie wnioskéw o stwierdzenie niewaznosci decyzji, wznowienia postgpowania,



8)

zmiang lub uchylenie decyzji niewadliwej;
zatatwianie spraw dotyczacych obiektow i robot, zwiazanych z drogami publicznymi
krajowymi i wojewodzkimi wraz z obiektami i urzadzeniami stuzacymi do utrzymania tych
drog i transportu drogowego oraz sytuowanymi w granicach pasa drogowego sieciami
uzbrojenia terenu - niezwiazanymi z uzytkowaniem drogi, a w odniesieniu do drog
ekspresowych i autostrad — wraz z obiektami i urzadzeniami obslugi podréznych,
pojazdéw 1 przesylek oraz lotnisk cywilnych wraz z obiektami i1 urzadzeniami
towarzyszacymi; hydrotechnicznych pigtrzacych, upustowych, regulacyjnych, melioracji
podstawowych oraz kanatéw i innych obiektow stuzacych ksztaltowaniu zasobéw wodnych
1 korzystaniu z nich wraz z obiektami towarzyszacymi; usytuowanych na obszarze
kolejowym;  usytuowanych na  terenach  zamknigtych;  regionalnych  sieci
szerokopasmowych; sieci uzbrojenia terenu sytuowanych poza pasem drogowym drogi
krajowej lub wojewodzkiej, jezeli konieczno$¢ ich budowy lub przebudowy wynika
Zz budowy lub przebudowy tej drogi; drogowych obiektéw inzynierskich sytuowanych
w granicach pasa drogowego drogi krajowej lub wojewodzkiej, niezwiazanych z tymi
drogami; drog gminnych lub powiatowych, jezeli koniecznos$¢ ich budowy lub przebudowy
wynika z budowy lub przebudowy drogi krajowej lub wojewddzkiej; zjazdow,
w rozumieniu art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U.
22007 r. Nr 19, poz. 115, ze zm.), z drog krajowych 1 wojewodzkich; sieci przesytowych,
w rozumieniu art. 3 pkt 11a ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne
(Dz. U. z 2006 r. Nr 89, poz. 625, ze zm.); rurociagdw przesylowych dalekosi¢znych
stuzacych do transportu ropy naftowej i produktow naftowych:
a) wydawanie postanowien w toku postgpowania i decyzji w sprawie zezwolenia
na realizacj¢ inwestycji drogowej,
b) wydawanie postanowien w toku postepowania i decyzji w sprawie pozwolenia
na budowe,
c) wydawanie postanowien i decyzji w sprawie przeniesienia decyzji 0 pozwoleniu
na budowe,
d) wydawanie postanowien i decyzji w sprawie zmiany decyzji o pozwoleniu na budowe,
e) wydawanie postanowien i decyzji w sprawie zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego,
f) przyjmowanie zgloszen o zamiarze wykonywania robot budowlanych, wydawanie
w tym zakresie postanowien i decyzji,

g) nakltadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na budowg w przypadkach okreslonych
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9)

w ustawie Prawo budowlane,

h) przyjmowanie zgloszen i wydawanie decyzji o natozeniu obowiazku uzyskania
pozwolenia na rozbidrke obiektu budowlanego;

uczestnictwo w czynno$ciach kontrolnych przeprowadzanych przez organy nadzoru

budowlanego;

10) przygotowywanie opisoOw stanowisk pracy dla pracownikow Oddziatu;

11) wspotudziat w planowaniu, monitorowaniu i sprawozdawczosci w zakresie wydatkow

oraz miernikdw okreslajacych stopien realizacji celow w uktadzie zadaniowym;

12) wspoélpraca z jednostkami zespolonej administracji rzadowej i1 innymi jednostkami

1)

bioracymi udziat w postgpowaniu.

4. Do wieloosobowego stanowiska ds. architektoniczno — budowlanych, nalezy:
prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach obiektéw i1 robot, zwiazanych
z drogami publicznymi krajowymi i wojewodzkimi wraz z obiektami i urzadzeniami
stuzacymi do utrzymania tych drog i transportu drogowego oraz sytuowanymi w granicach
pasa drogowego sieciami uzbrojenia terenu - niezwiazanymi z uzytkowaniem drogi,
aw odniesieniu do drog ekspresowych i autostrad — wraz z obiektami i urzadzeniami
obstugi podroéznych, pojazdow 1 przesylek oraz lotnisk cywilnych wraz z obiektami
i urzadzeniami  towarzyszacymi;  hydrotechnicznych  pigtrzacych,  upustowych,
regulacyjnych, melioracji podstawowych oraz kanatéw i innych obiektéw stuzacych
ksztattowaniu zasobow wodnych 1 korzystaniu z nich wraz z obiektami towarzyszacymi;
usytuowanych na obszarze kolejowym; usytuowanych na terenach zamknigtych;
regionalnych sieci szerokopasmowych; sieci uzbrojenia terenu sytuowanych poza pasem
drogowym drogi krajowej lub wojewodzkiej, jezeli konieczno$¢ ich budowy lub
przebudowy wynika z budowy lub przebudowy tej drogi; drogowych obiektow
inzynierskich sytuowanych w granicach pasa drogowego drogi krajowej lub wojewddzkie;,
niezwiazanych z tymi drogami; droég gminnych lub powiatowych, jezeli konieczno$¢ ich
budowy lub przebudowy wynika z budowy lub przebudowy drogi krajowej lub
wojewodzkiej; zjazdow, w rozumieniu art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 21 marca 1985 r.
o drogach publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 19, poz. 115, ze zm.), z drog krajowych
I wojewodzkich; sieci przesylowych, w rozumieniu art. 3 pkt 11a ustawy z dnia 10 kwietnia
1997 r. - Prawo energetyczne (Dz. U. z 2006 r. Nr 89, poz. 625, ze zm.); rurociagéw
przesylowych dalekosigznych stuzacych do transportu ropy naftowej i produktow
naftowych:

a) rozpatrywanie wnioskOw w sprawie zezwolenia na realizacj¢ inwestycji drogowej,
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2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

przygotowywanie postanowien i decyzji,

b) prowadzenie postgpowania zwiazanego z przyjmowaniem zgloszen o zamiarze
wykonywania robot budowlanych, przygotowywanie w tym zakresie postanowien
i decyzji,

C) przygotowywanie postanowien i decyzji w sprawie przeniesienia decyzji o pozwoleniu
na budowe,

d) przygotowywanie postanowien i decyzji w sprawie zmiany decyzji o0 pozwoleniu
na budowe,

e) przyjmowanie zgloszen o zmianie sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
lub jego czesci i przygotowywanie postanowien i decyzji w tym zakresie,

f) naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na budowe¢ w przypadkach okre§lonych
w ustawie Prawo budowlane,

g) rozpatrywanie wnioskow i zgloszen oraz przygotowywanie decyzji w sprawie
pozwolenia na rozbiorke obiektu budowlanego,

h) wznowienie postgpowan w stosunku do wydanych decyzji w przypadku zaistnienia
okolicznosci okreslonych w art. 145 k.p.a.,

1) rejestracja dziennikow budowy;

prowadzenie postgpowan odwolawczych 1 rozpatrywanie odwotanh od decyzji

administracyjnych wydawanych przez organy samorzadowe w sprawach z zakresu

administracji architektoniczno-budowlanej;

prowadzenie nadzwyczajnych postgpowan administracyjnych i rozpatrywanie wnioskow

0 stwierdzenie niewaznosci decyzji, wznowienie postgpowania, zmiang lub uchylenie

decyzji;

koordynacja spraw z zakresu dziatania Wojewody jako organu | instancji;

uczestnictwo w czynno$ciach kontrolnych przeprowadzanych przez organy nadzoru

budowlanego;

prowadzenie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem przepisdéw prawa budowlanego;

rozpatrywanie skarg na dzialalno$¢ zwiazana z realizacja zadan organow pierwszej

instancji;

kontrola rejestrow wnioskow i rejestru decyzji prowadzonych przez starostg;

przygotowywanie postanowien w sprawie natozenia kary pienigznej za przekroczenie

terminu wyznaczonego na wydanie decyzji;

10) wspotpraca z jednostkami zespolonej administracji rzadowej i innymi jednostkami

bioracymi udziat w postgpowaniu;
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11) prowadzenie rejestrow spraw w Oddziale;

12) obstuga techniczna Oddziatu w zakresie prowadzonej korespondencji i sprawozdawczosci;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z pobieraniem oplat skarbowych =za czynnosci
administracyjne;

14) publikowanie i aktualizowanie informacji na stronie internetowej oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w przedmiocie dziatania

Wydziatu.

§ 11. 1. Pracq Oddzialu Infrastruktury i Transportu bezposrednio kieruje Kierownik
Oddzialu, do obowiazkéw ktorego nalezy przede wszystkim zapewnienie terminowej
i prawidlowej realizacji zadan oraz udzielanie merytorycznej pomocy pracownikom
nadzorowanej komorki.

2. Szczegbdtowy zakres tych obowiazkow okresla zakres czynnosci.

3. Do zadan Kierownika Oddziatu Infrastruktury i Transportu, nalezy w szczegolnosci:
1) zalatwianie spraw w imieniu Wojewody, w tym wydawanie postanowien i decyzji

administracyjnych w zakresie udzielonego przez Wojewodg¢ upowaznienia, w czasie

nieobecnosci Dyrektora Wydziatu Infrastruktury z powodu choroby, urlopu lub innych
przyczyn;
2) kierowanie praca Oddziatu, a w szczegdlnosci:

a) organizowanie pracy Oddzialu w zakresie merytorycznym i koncepcji programowych,

b) opracowywanie docelowych rozwiazan problemoéw wystepujacych w Oddziale,

c) koordynacja i aprobata opracowan zbiorczych oraz parafowanie korespondencji
przekazywanej do podpisu,

d) kontrola rzetelno$ci i terminowosci wypelniania przez pracownikéw Oddziatu
Infrastruktury i Transportu obowiazkow stuzbowych — wykonywanie kontroli
wewngetrznej w Oddziale,

e) ustalanie zastgpstw pracownikow w razie ich nieobecnosci;

3) nadzor nad realizacja zadan Oddziatu Infrastruktury i Transportu;

4) przygotowanie dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych
oraz organizacja procesu przetargowego;

5) udziat w komisjach przetargowych;

6) koordynacja wspotpracy pomigdzy Wojewoda Lubuskim, a administracja samorzadowa

w zakresie tworzenia nowych transgranicznych potaczen w wojewodztwie lubuskim;

7) prowadzenie spraw w zakresie umoOw 1 porozumien zawartych migdzy Rzadem RP
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i Rzadem RFN dotyczacych infrastruktury;

8) prowadzenie spraw w zakresie dziatalno$ci Polsko — Niemieckiej Komisji Mieszanej
do spraw budowy i utrzymania granicznych obiektow mostowych oraz polskich
I niemieckich ekspertéw ds. transgranicznych potaczen drogowych;

9) opiniowanie not dyplomatycznych w zakresie transgranicznych potaczen drogowych;

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

11) wdrazanie i obstuga Programu Wieloletniego pn. ,,Narodowy Program Przebudowy Drog
Lokalnych” oraz monitoring i kontrola przebiegu realizacji inwestycji;

12)udziat w pracach Komisji Wojewddzkiej do spraw weryfikowania szacunku strat
spowodowanych przez kleski zywiolowe w infrastrukturze komunalnej jednostek
samorzadu terytorialnego wojewodztwa lubuskiego;

13)udziat w kontrolach jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie prawidtowosci
wykorzystania dotacji budzetu panstwa do zadan zwiazanych z usuwaniem skutkow kleski
zywiotowej;

14) prowadzenie rejestru udzielonych zamoéwien publicznych, do ktérych nie stosuje sig
przepisow ustawy;

15) przygotowywanie opiséw stanowisk pracy dla pracownikow Oddziatu.

4. Do wieloosobowego stanowiska ds. infrastruktury, nalezy:

1) koordynacja projektow wojewodztwa lubuskiego dotyczacych likwidacji miejsc
niebezpiecznych na drogach w ramach programu ,,GAMBIT”;

2) koordynowanie spraw zwiazanych z planowaniem i realizacja budzetu Wojewody
w zakresie dziatan Wydziatu;

3) sporzadzanie zbiorczych projektow podziatu $rodkow budzetowych i pozabudzetowych
oraz okresowej sprawozdawczosci w tym zakresie;

4) udziat w komisjach przetargowych;

5) udzial w posiedzeniach Wojewodzkiej Rady Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego;

6) prowadzenie list kandydatow zarejestrowanych w zlikwidowanych spétdzielniach
mieszkaniowych (byle wojewodztwo gorzowskie), w tym udzielanie informacji
bezposredniej 1 na pismie w sprawach kandydackich i cztonkowskich;

7) prowadzenie spraw z zakresu ustalania wskaznika przeliczeniowego 1 m? powierzchni
uzytkowej budynkdéw mieszkalnych dla terenu wojewddztwa lubuskiego;

8) gromadzenie informacji dotyczacych budownictwa mieszkaniowego w wojewodztwie

lubuskim;
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9) sporzadzanie duplikatow uprawnien budowlanych i rzeczoznawcy budowlanego wydanych
w latach 1961 — 2002;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem dotyczacym wykorzystania dotacji udzielanych
w drodze porozumien, umow, ustaw szczegoétowych, jednostkom samorzadu terytorialnego
i innym podmiotom na realizacj¢ rozwoju, badz odbudowy infrastruktury komunalnej
oraz w zakresie ulgowych przejazdoéw srodkami publicznego transportu zbiorowego a takze
kontrola w tym zakresie;

11) wdrazanie i obstuga Programu Wieloletniego pn. ,,Narodowy Program Przebudowy Drog
Lokalnych” oraz monitoring i kontrola przebiegu realizacji inwestycji;

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

13) opiniowanie not dyplomatycznych w zakresie przej§¢ granicznych i nowych
transgranicznych potaczen drogowych;

14)udziat w pracach Komisji Wojewodzkiej do spraw weryfikowania szacunku strat
spowodowanych przez kleski zywiolowe w infrastrukturze komunalnej jednostek
samorzadu terytorialnego wojewodztwa lubuskiego;

15) wspotudzial w kontrolach jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie prawidtowosci
wykorzystania dotacji budzetu panstwa do zadan zwiazanych z usuwaniem skutkow kleski
zywiolowej;

16) przygotowywanie umow na wyceny kosztorysowe remontu (odbudowy) budynkow
lub lokali mieszkalnych uszkodzonych lub zniszczonych w wyniku powodzi oraz nadzor
nad ich prawidtowa i terminowa realizacja;

17) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie opracowywania ekspertyz
i ocen stanu technicznego budynkow i lokali mieszkalnych uszkodzonych w wyniku
powodzi;

18) wspoélpraca z Ministerstwem Administracji i Cyfryzacji oraz Ministerstwem Finansow
w zakresie pozyskania srodkow finansowych do zadan zwiazanych z usuwaniem skutkéw
klesk zywiolowych;

19) przygotowywanie propozycji do rocznego programu dziatania Urzedu;

20) przygotowywanie propozycji do rocznego planu kontroli oraz prowadzenie okresowej
sprawozdawczo$ci w tym zakresie;

21) przygotowywanie propozycji zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu w zakresie
zadan realizowanych przez Wydzial;

22) opracowywanie projektu Regulaminu Wewngtrznego Wydziatu i jego zmian;
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23) przygotowywanie sprawozdan i informacji o dziatalnosci Wydzialu oraz z realizacji
powierzonych zadan;

24) przygotowywanie zakresOw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika
dla pracownikéw Wydziatu;

25) prowadzenie spraw zwiazanych z kursami, szkoleniami i naradami;

26) prowadzenie spraw kadrowych z zakresu Wydziatu;

27) publikowanie i aktualizowanie informacji na stronie internetowej oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Lubuskiego Urzgdu Wojewddzkiego w przedmiocie dziatania
Wydziatu.

5. Do stanowiska ds. ruchu drogowego i transportu, nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad szkoleniem i egzaminowaniem kierowcow wykonujacych
przewoz drogowy,

2) prowadzenie spraw z zakresu powotywania komisji egzaminacyjnej dla kandydatow
na instruktoréw i instruktorow nauki jazdy oraz sprawowanie nadzoru nad pracami komisji;

3) organizowanie prac komisji egzaminacyjnej instruktorow nauki jazdy;

4) prowadzenie ewidencji 0sob przystepujacych do egzaminu na instruktorow nauki jazdy;

5) prowadzenie ewidencji protokotdéw =z egzamindw na instruktor6w nauki jazdy,
ich przechowywanie i archiwizacja;

6) przyjmowanie, weryfikacja 1 akceptacja dokumentow skladanych do komisji
egzaminacyjnej przez staroste dotyczacych osob ubiegajacych si¢ o wpis do ewidencji
instruktoréw nauki jazdy;

7) przekazywanie starostom, po przeprowadzonych egzaminach, dokumentéw dotyczacych
0sob ubiegajacych si¢ o wpis do ewidencji instruktoréw nauki jazdy;

8) udziat w pracach Wojewodzkiej Rady Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego;

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

10) prowadzenie zagadnien zwiazanych ze zmiana organizacji ruchu ze wzgledu na wazny
interes ogolnospoleczny lub koniecznos$¢ zapewnienia ruchu tranzytowego;

11) rozstrzyganie w sprawach spornych dotyczacych istniejacej lub projektowanej organizacji
ruchu i dokonywanie oceny organizacji ruchu na drogach gminnych, powiatowych
I wojewodzkich w zakresie zgodnosci z obowiazujacymi przepisami i zasadami
bezpieczenstwa ruchu drogowego;

12) prowadzenie spraw z zakresu transportu;
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13) nadzor nad realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej okreslonych w ustawie Prawo
0 ruchu drogowym, ustawie o transporcie drogowym i ustawie o kierujacych pojazdami;
14) wspotudziat w kontroli prowadzenia przez gminy spraw dotyczacych wnioskoOw o wpis

do centralnej ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

15) wspotudziat w koordynacji projektoéw wojewddztwa lubuskiego dotyczacych likwidacji
miejsc niebezpiecznych na drogach w ramach programu ,,GAMBIT”;

16) prowadzeniec spraw z zakresu powotywania komisji egzaminacyjnej dla przeprowadzania
testow kwalifikacyjnych dla kierowcéw wykonujacych przewo6z drogowy i Sprawowanie
nadzoru nad praca komisji;

17)obstuga administracyjno - biurowa funkcjonowania komisji  egzaminacyjnej
do przeprowadzania testow kwalifikacyjnych;

18) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania swiadectw kwalifikacji zawodowej;

19) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach zakazu prowadzenia o$rodka
szkolenia i wykreslenia z rejestru;

20) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania $wiadectw instruktora techniki jazdy;

21) sprawowanie nadzoru nad osrodkami doskonalenia techniki jazdy;

22) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach zakazu prowadzenia osrodka
doskonalenia techniki jazdy i wykreslenia z rejestru przedsigbiorcow prowadzacych
os$rodek doskonalenia techniki jazdy;

23) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach o wykreslenie instruktora
z ewidencji instruktoréw techniki jazdy;

24)udziat w pracach Komisji Wojewodzkiej do spraw weryfikowania szacunku strat
spowodowanych przez klgski Zzywiolowe w infrastrukturze komunalnej jednostek
samorzadu terytorialnego wojewodztwa lubuskiego;

25) wspotudziat w kontrolach jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie prawidtowosci
wykorzystania dotacji budzetu panstwa do zadan zwiazanych z usuwaniem skutkow klgski
zywiotowej;

26) wspotudziat we wdrazaniu Programu Wieloletniego pn. ,,Narodowy Program Przebudowy
Drég Lokalnych” ;

27) sporzadzanie projektu podziatu srodkow budzetowych i pozabudzetowych oraz okresowej
sprawozdawczosci w prowadzonym zakresie.

6. Do stanowiska ds. komunikacji, nalezy:
1) uzgadnianie i opiniowanie w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego tras pielgrzymek,

procesji oraz imprez o charakterze religijnym na drogach publicznych;
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2) odtwarzanie wynikow egzamindw na prawo jazdy;

3) powadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodek szkolenia jako dziatalno$¢
gospodarcza regulowana w rozumieniu przepisOw ustawy o swobodzie dziatalnoSci
gospodarczej;

4) przekazywanie informacji do centralnej ewidencji kierowcow o dokonaniu wpisu
przedsigbiorcy do rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych osrodek szkolenia;

5) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodek doskonalenia techniki jazdy
jako dziatalno$¢ gospodarcza regulowana W rozumieniu przepisOw ustawy o Swobodzie
dziatalnosci gospodarczej;

6) prowadzenie ewidencji osrodkéw  doskonalenia techniki jazdy prowadzonych
przez jednostki wojskowe lub jednostki resortu spraw wewngtrznych;

7) przekazywanie informacji do centralnej ewidencji kierowcow 0 dokonaniu wpisu
przedsigbiorcy do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodek doskonalenia techniki
jazdy;

8) przekazywanie informacji do centralnej ewidencji kierowcow o dokonaniu wpisu
do ewidencji osrodkéw doskonalenia techniki jazdy;

9) przekazywanie informacji do centralnej ewidencji kierowcow o wydaniu $wiadectw
kwalifikacji zawodowej;

10) prowadzenie ewidencji instruktorow techniki jazdy;

11) wspotudziat w kontroli w zakresie szkolenia i egzaminowania kierowcow wykonujacych
przewo6z drogowy;

12) wspoétudziat w kontroli osrodkow doskonalenia techniki jazdy;

13) wspotudziat w kontroli inwestycji realizowanych w ramach Programu Wieloletniego
pn. ,,Narodowy Program Przebudowy Drog Lokalnych”;

14) nadzor nad prowadzeniem przez gminy spraw dotyczacych wnioskow o wpis do centralne;j
ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;

15) wspotudziat w kontroli zadan z zakresu administracji rzadowej okreslonych w ustawie
Prawo o ruchu drogowym, ustawie o transporcie drogowym i ustawie o kierujacych
pojazdami;

16) wspotudzial w kontrolach w zakresie zarzadzania ruchem na drogach wojewddzkich,
powiatowych, gminnych, drogach wewngtrznych potozonych w strefach ruchu lub strefach
zamieszkania oraz na drogach publicznych potozonych w miastach na prawach powiatu;

17) wspotudziat w kontroli wykonywania przez marszatka wojewddztwa zadan zleconych

ustawa o ustugach turystycznych;
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18) wspotpraca z Biurem Logistyki w zakresie przekazywania do Funduszu Centralnej
Ewidencji Pojazdéw i1 Kierowcow (CEPIK) optaty ewidencyjnej;

19) przygotowywanie rozliczenia z pobranych i przekazanych na rachunek Funduszu
Centralnej Ewidencji Pojazdow i Kierowcoéw (CEPIK) optat ewidencyjnych;

20)udziat w pracach Komisji Wojewodzkiej do spraw weryfikowania szacunku strat
spowodowanych przez kleski zywiotowe w infrastrukturze komunalnej jednostek
samorzadu terytorialnego wojewodztwa lubuskiego;

21) wspotudziat w kontrolach jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie prawidtowosci
wykorzystania dotacji budzetu panstwa do zadan zwiazanych z usuwaniem skutkéw klgski
zywiotowe;j.

7. Do stanowiska ds. komunikacji, spraw obronnych i bezpieczenstwa energetycznego
nalezy:

1) przygotowywanie wnioskow do ministra wlasciwego do spraw gospodarki o obnizenie
zapasoOw obowiazkowych ropy naftowej lub paliw;

2) przygotowywanie wnioskow do ministra wlasciwego do spraw gospodarki 0 wydanie
decyzji nakazujacej sprzedaz paliw z zapaséw obowiazkowych;

3) przygotowywanie wnioskow do ministra wlasciwego do spraw gospodarki ze zgltoszeniem
w sprawie ograniczenia sprzedazy paliw staltych oraz w dostarczaniu i poborze ciepta,
w przypadku wystapienia zagrozen bezpieczenstwa energetycznego;

4) realizacja krajowego planu dzialan dotyczacych efektywnosci  energetycznej
oraz opracowywanie rocznych sprawozdan w tym zakresie dla ministra wlasciwego
do spraw gospodarki ;

5) koordynowanie w Wydziale przedsigwzig¢ zwiazanych z realizacja zadan obronnych,
obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego;

6) opracowywanie zbiorczych informacji i materiatdw dotyczacych zagadnien obronnych,
obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego oraz przygotowywanie dokumentow
planistycznych z wyzej wymienionego zakresu dotyczacych Wydziatu;

7) kontrola wykonywania przez marszatka wojewddztwa zadan zleconych ustawa o ustugach
turystycznych;

8) przygotowywanie zbiorczego sprawozdania z realizacji przez starostg zadan okreslonych
w ustawie o kierujacych pojazdami;

9) przekazywanie dotacji na realizacj¢ przez Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej, zwiazanych z wydawaniem kierowcom

zaswiadczen ADR oraz wtornikow tych zas§wiadczen zgodnie z ustawa o przewozie
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towarow niebezpiecznych;

10) wspotudziat w kontroli w zakresie zarzadzania ruchem na drogach wojewddzkich,
powiatowych, gminnych, drogach wewngtrznych potozonych w strefach ruchu lub strefach
zamieszkania oraz na drogach publicznych potozonych w miastach na prawach powiatu;

11) wspotudziat w kontroli realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej okreslonych
w ustawie Prawo o ruchu drogowym, ustawie o transporcie drogowym i ustawie
0 kierujacych pojazdami;

12) wspoétudziat w kontroli osrodkow doskonalenia techniki jazdy;

13) publikowanie i aktualizowanie informacji na stronie internetowej oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w przedmiocie dziatania

Wydziatu.

§ 12. 1. Samodzielne stanowisko pracy ds. obslugi sekretariatu nadzorowane
jest bezposrednio przez Dyrektora Wydziatu. Pracownik samodzielnego stanowiska pracy
zobowiazany jest do prawidtowej i terminowe;j realizacji zadan w uzgodnieniu z Dyrektorem
Wydziatu, z ktorym powinien konsultowa¢ sposob zatatwienia powierzonej mu sprawy.

2. Szczegbtowy zakres obowiazkdéw okresla zakres czynnosci.

3. Do samodzielnego stanowiska pracy ds. obstugi sekretariatu Dyrektora Wydziatu,
nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu wedtug wymogow okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej;

2) wydawanie 1 ewidencjonowanie delegacji shuzbowych (potwierdzanie pobytu)
oraz zamawianie samochodow na wyjazdy stuzbowe;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy, w tym:

a) prowadzenie listy obecnosci,

b) prowadzenie obowiazujacych drukow,

C) prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikbw w godzinach pracy (prywatnych

i stuzbowych),
d) prowadzenie ewidencji czasu pracy,
e) prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopdw wypoczynkowych;
4) prowadzenie ewidencji pieczeci oraz sktadanie na nie zamowien;
5) przyjmowanie i ewidencja komputerowa korespondencji wptywajacej do Wydziatu
(EZD)oraz rozdzial korespondencji zgodnie z dekretacja Dyrektora Wydziatu;
6) prowadzenie ksiazki kontroli wewngetrznej;

7) zamawianie i pobieranie materiatow biurowych;
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8) prowadzenie spraw z zakresu prenumeraty dziennikoéw promulgacyjnych i innych
publikacji prawnych;

9) dbatosc¢ o nalezyte zabezpieczenie stempli i rejestrow znajdujacych si¢ w sekretariacie;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z kursami, szkoleniami i naradami;

11) prowadzenic terminarza odbytych spotkan 1 narad oraz udzialu pracownikow
w szkoleniach, naradach i konferencjach;

12) publikowanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Lubuskiego

Urzedu Wojewddzkiego w przedmiocie dziatania Wydziatu.

Rozdzial 7

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 13. 1. Dyrektor Wydzialu oraz wyznaczeni zakresem czynno$ci pracownicy

przyjmuja obywateli w sprawach skarg 1 wnioskoOw codziennie w godzinach pracy.

2. Skargi i wnioski wplywajace do Wydzialu powinny by¢ traktowane jako sprawy pilne

I wymagajace terminowego zatatwienia.

3. Skargi i wnioski przed ich merytorycznym rozstrzygnigciem powinny by¢ zbadane
z nalezyta starannos$cia, a pracownicy, ktérym przekazano w celu ich zbadania, ponosza
stuzbowa odpowiedzialnos¢ za dokonanie ustalen niezgodnych z obiektywnym stanem spraw
w nich poruszanych.

4. Ostateczna aprobata odpowiedzi na skargi i wnioski nalezy do Dyrektora Wydziatu,

jezeli nie jest to zastrzezone do aprobaty Wojewody lub Wicewojewody.

5. Wszystkie skargi 1 wnioski wptywajace do Wydzialu, a takze zglaszane ustnie do
protokotu, podlegaja zaewidencjonowaniu w prowadzonym przez Wydzial Kontroli

1 Nadzoru Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow.

Rozdzial 8
Zasady przygotowywania pism do podpisu

§ 14. 1. Projekty pism i rozstrzygnie¢ przedktadane sa do akceptacji lub podpisu
Dyrektorowi Wydzialu lub wilasciwemu merytorycznie, upowaznionemu kierownikowi

oddziatu.
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2. Pracownicy przygotowujacy opracowania i pisma oznaczaja je swoim podpisem
lub jego skrdétem wraz z data, umieszczonymi na koncu tekstu z lewej strony.
3. Dyrektor Wydzialu odpowiada za merytoryczna prawidtowos¢ i zgodno$é z prawem
przygotowanych projektow pism, decyzji i rozstrzygnig¢, co stwierdzaja podpisem na ich kopii.
4. Dokumenty przedktadane do podpisu Wojewodzie powinny by¢ uprzednio parafowane
przez Dyrektora Wydziatu, a w razie jego nieobecnosci przez wlasciwego merytorycznie
kierownika oddziatlu. W przypadku parafowania dokumentow przez wlasciwego merytorycznie
kierownika oddziatu, zapoznaje on z nimi Dyrektora Wydziatu.
5. Kierownicy oddzialdéw oraz pracownicy Wydzialu moga podpisywaé pisma,
postanowienia i decyzje administracyjne tylko w ramach upowaznien udzielonych

przez Wojewodg, Dyrektora Generalnego lub Dyrektora Wydziatu.

Rozdzial 9

Postanowienia koncowe

§ 15. 1. Wszyscy pracownicy Wydzialu zobowiazani sa do zapoznania si¢

i realizowania zadan wynikajacych z:

1) Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp.;

2) Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp.;
3) niniejszego Regulaminu.

2. Szczegblowe zakresy obowiazkow poszczegolnych pracownikow Wydzialu okreslaja
indywidualne zakresy czynnosci. Kopig zakresow czynnos$ci otrzymuja pracownicy Wydziatu
oraz Biuro Organizacyjne i Kadr.

3. Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu oraz udzielanie wyjasnien nalezy

do Dyrektora Wydziatu.
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