Zatacznik

do zarzadzenia Nr 19
Dyrektora Generalnego
z dnia 31 marca 2014 .

REGULAMIN WEWNETRZNY
Wydzialu Nadzoru i Kontroli

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin Wydzialu Nadzoru i Kontroli zwany dalej ,,Regulaminem” okresla
szczegotowa organizacje wewnetrzng Wydziatu Nadzoru i Kontroli, zasady kierowania
wydzialem, zakres zadan poszczegdlnych oddziatow 1 stanowisk pracy oraz zasady
sprawowania kontroli wewnetrzne;.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Wydziale, nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Nadzoru i Kontroli;

2) Dyrektorze lub Zastgpcy, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora lub Zastepce Dyrektora
Wydziatu Nadzoru i Kontroli;

3) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzad Wojewodzki.

3. Przy opracowywaniu regulaminu wewnetrznego Wydzialu uwzgledniono
uregulowania ujgte w:

1) Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp., stanowigcym zatacznik
do zarzadzenia nr 313 Wojewody Lubuskiego z dnia 1 pazdziernika 2012 r.;

2) Regulaminie Organizacyjnym Lubuskiego Urzgdu Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp.,
stanowigcym zalgcznik do zarzadzenia nr 400 Wojewody Lubuskiego z dnia
12 grudnia 2012 r. wraz ze zmianami.

Rozdzial 2

Zasady kierowania Wydzialem

§ 2. 1. Caloksztattem pracy Wydziatu kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora
Wydziatu.

2.Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Wydziale.

3.W ramach wlasciwosci rzeczowej Wydzialu 1 ustalonego przez Wojewode
oraz Dyrektora Generalnego Urzedu upowaznienia, Dyrektor odpowiada przed Wojewoda
1 Dyrektorem Generalnym za nalezyte wykonywanie zadan i sprawng organizacj¢ pracy
Wydziatu.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn,
czynnosci  nalezagce do  Dyrektora wykonuje Zastepca Dyrektora  Wydziatu.

5. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora 1 jego Zastepcy, Wydzialem
kieruje wskazany przez Dyrektora pracownik Wydziatu. Zakres zastgpstwa ustala
w formie pisemnej Dyrektor Wydziatu w uzgodnieniu z Dyrektorem Generalnym.
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Rozdzial 3

Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci oraz podzial obowigzkow pomiedzy
Dyrektorem a Zastepca Dyrektora

§ 3. 1. Do zadan Dyrektora nalezy:

prawidlowe zorganizowanie pracy Wydzialu, a zwlaszcza podzial zadan pomigdzy
stanowiska pracy;

kierowanie pracg Wydzialu W sposob zapewniajgcy wykonanie natozonych na Wydziat
zadan zgodnie z przepisami prawa, wytycznymi Wojewody, Wicewojewody i Dyrektora
Generalnego Urzedu;

nadzor nad prawidlowym oraz terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem
spraw przez pracownikow Wydziatu;

wykonywanie zadan kierownika komorki do spraw kontroli;

zatatwianie spraw z zakresu dziatalno$ci kontrolnej zgodnie z upowaznieniem udzielonym
przez Wojewodg;

wydawanie  na podstawie pisemnych  upowaznien = Wojewody rozstrzygniec¢
nadzorczych, wskazan, kierowanie skarg do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego,
nadawanie wiz kierowanym do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Lubuskiego aktom prawnym i zatatwianie innych spraw w imieniu Wojewody z zakresu
nadzoru nad jednostkami samorzadu terytorialnego, ktére wynikaja z udzielonych
upowaznien;

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny i porzadku pracy oraz
przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych osobowych;
uczestniczenie w opisywaniu oraz wartoSciowaniu Stanowisk pracy oraz w ocenach
okresowych pracownikow;

wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, zwalniania, awansowania, wynagradzania,
przeszeregowania;

10) informowanie Wojewody, Wicewojewody i Dyrektora Generalnego Urzedu o stanie

wykonania zadan Wydzialu oraz o potrzebach zwigzanych z funkcjonowaniem
Wydziatu;

11) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych w Wydziale;
12) podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia i poprawy efektywnosci

pracy Wydziatu;

13) dbatos¢ o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Wydziatu;
14) ksztattowanie wtasciwych stosunkow pracy wsrod podlegtych pracownikow;

15) przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilne;j;

13) realizowanie Polityki Jakos$ci w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim;

14) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie Wydziatu w

warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny;

15) nadzor nad realizacjg zadan obronnych przypisanych Wydziatowi.

2. W celu wykonywania zadan i obowigzkow okreslonych w ust. 1, Dyrektorowi

Wydziatu przystuguja w szczegolnosci nastgpujace uprawnienia:

1)
2)
3)

sporzadzanie projektu regulaminu wewnetrznego Wydziatu i jego zmian;
przydzielanie pracownikom indywidualnych zakreso6w czynnosci,
kontrola prawidtowego i terminowego wykonywania zadan;



4) organizowanie narad z pracownikami Wydzialu na temat zadan i sposobu ich
wykonania;

5) ustalanie planow pracy i planéw kontroli oraz rozliczanie ich realizacji;

6) zapewnianie udzialu pracownikow w szkoleniach i1 organizowanie samoksztatcenia;

7) wydawanie zarzadzen wewnetrznych w zakresie sprawnego funkcjonowania Wydziatu.

3. Do zadan Zastepcy Dyrektora Wydziatu nalezy:

1) prawidlowe zorganizowanie pracy Oddzialu Kontroli, w tym podzial zadan pomigdzy
stanowiska pracy;

2) kierowanie pracg Oddziatu Kontroli w sposob zapewniajacy wykonanie zadan zgodnie
z przepisami prawa, wytycznymi Wojewody, Wicewojewody, Dyrektora Generalnego
Urzedu, Dyrektora Wydziatu,

3) nadzér nad prawidlowym oraz terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem
spraw przez pracownikéw Oddziatu Kontroli;

4) zatatwianie spraw zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Wojewodg;

5) koordynowanie dziatalnosci kontrolnej prowadzonej przez pracownikéw Lubuskiego
Urzedu Wojewddzkiego;

6) nadzor nad realizacjg planu kontroli;

7) rozpatrywanie skarg i wnioskéw zleconych przez Wojewodg, Wicewojewode, Dyrektora
Generalnego, Dyrektora Wydziatu,

8) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojewodg
dotyczacych dziatalnosci kontrolne;;

9) monitorowanie terminowego wykonania przez wlasciwe komorki organizacyjne Urzedu
wnioskéw 1 zalecen wynikajacych z wystapien pokontrolnych organdéw kontroli
zewnetrzne;j;

10) przygotowanie pracownikéw Oddzialu do kontroli i weryfikacja przygotowanych
programow kontroli;

11) ocena i weryfikacja materiatdbw pokontrolnych sporzadzanych przez pracownikoéw
Oddziatu;

12) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci kontrolnej oraz z zakresu skarg i wnioskow;

13) prowadzenie zadan obronnych realizowanych przez Wydziat.

4. W celu wykonywania zadan i obowigzkéw okreslonych w ust. 3, Zastepcy Dyrektora
Wydziatlu przystuguja w szczeg6lnosci nastgpujace uprawnienia:
1) kontrola prawidlowego i terminowego wykonywania zadan;
2) organizowanie narad z pracownikami Wydziatu na temat zadan i sposobu ich wykonania;
3) ustalanie planow pracy i planéw kontroli oraz rozliczanie ich realizacji;
4) zapewnianie udzialu pracownikow w szkoleniach i organizowanie samoksztalcenia;
5) dokonywanie oceny bezposrednio podleglych pracownikow.

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora Wydzialu 1 Zastepcy Dyrektora, udzielanie urlopéw
1 delegowanie pracownikow na wyjazdy stuzbowe nalezy do wyznaczonego pracownika na
podstawie udzielonego upowaznienia Dyrektora Generalnego.

6. Dyrektor nadzoruje bezposrednio :
1) Oddziat Nadzoru;
2) Oddziat Prawny;
3) Wieloosobowe stanowisko do spraw redagowania Dziennika Urzgdowego Wojewddztwa
Lubuskiego;
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Samodzielne stanowisko do spraw kontroli o$wiadczen majatkowych oraz wspotpracy
Z organami administracji rzadowe;j;
Samodzielne stanowisko do spraw obstugi sekretariatu.

7. Zastepca Dyrektora nadzoruje bezposrednio Oddziat Kontroli.

Rozdzial 4

Zadania wspoélne dla Oddzialéw i stanowisk pracy

§ 4. Do zadan wspdlnych pracownikow Wydziatu nalezy:

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan przypisanych Wydzialowi;
przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Wojewode wraz
Z Uzasadnieniem;

rozpatrywanie skarg, wnioskow oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia;
przygotowywanie sprawozdan i informacji dotyczacych powierzonego odcinka pracy;
usprawnianie organizacji, metod i form pracy na zajmowanym stanowisku;
wspotdziatanie z innymi pracownikami Wydziatu i Urzgdu w realizacji powierzonych
zadan;

przygotowywanie informacji  dotyczacych  Wydzialu do Biuletynu Informacji
Publicznej Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz przygotowywanie projektow
odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej;

realizowanie Polityki Jakos$ci w Lubuskim Urzedzie Wojewoddzkim;

dbato$¢ o powierzone mienie oraz jego prawidlowe zabezpieczenie po zakonczeniu

pracy;

10) znajomos¢ i przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej;
11) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych

osobowych;

12) realizacja zadan obronnych przypisanych Wojewodzie w obszarze powierzonym

Wydziatowi,

13) sporzadzanie propozycji do plandw pracy Wydziatu i programéw dziatania Urzedu;
14) planowanie, monitorowanie i sprawozdawczo$¢ z zakresu wydatkow oraz miernikow

1)
2)
3)
4)

okreslajacych stopien realizacji celow w uktadzie zadaniowym.

Rozdzial 5

Struktura organizacyjna Wydzialu

§ 5. 1. Wydziat Nadzoru i Kontroli dzieli si¢ na:

Oddziat Nadzoru — NK-I;

Oddziat Kontroli — NK-II;

Oddziat Prawny — NK-I11;

Samodzielne stanowisko do spraw kontroli os§wiadczen majatkowych oraz wspotpracy
Z organami administracji rzgdowej — NK-1V;



5) Wieloosobowe stanowisko do spraw redagowania Dziennika Urz¢gdowego Wojewoddztwa
Lubuskiego - NK-V;
6) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi sekretariatu - NK-VI.

2. W sklad Oddziatu  Nadzoru wchodzi wieloosobowe stanowisko do spraw
nadzoru nad jednostkami samorzadu terytorialnego.

3. W sktad Oddziatu Kontroli wchodza:
1) Kierownik Oddziatu;
2) wieloosobowe stanowisko do spraw kontroli;
3) stanowisko do spraw skarg 1 wnioskow.

4. Kierownik Oddziatu Kontroli jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Oddziatu.

5. Kierownik Oddziatu Kontroli w zakresie wykonywania zadan jest podporzadkowany
bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

6. W sktad Oddziatu Prawnego wchodza:
1) Radca Prawny — Koordynator;
2) Radca Generalny;
3) wieloosobowe stanowisko Radcy Prawnego.

7. W sktad Wydziatu wchodza ponadto nastgpujace stanowiska pracy:
1) samodzielne stanowisko do spraw kontroli o$wiadczen majatkowych oraz wspotpracy
Z organami administracji rzagdowe;j;
2) wieloosobowe stanowisko do spraw redagowania Dziennika Urzedowego Wojewddztwa
Lubuskiego;
3) samodzielne stanowisko do spraw obstugi sekretariatu.

8. Schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zatacznik do regulaminu wewnetrznego.

Rozdzial 6

Szczegolowa organizacja wewnetrzna Oddzialow i zakresy zadan
poszczegolnych stanowisk pracy

§ 6. Do szczegdlowego zakresu dziatania Oddzialu Nadzoru nalezy wykonywanie
czynno$ci wynikajacych z funkcji Wojewody jako organu nadzoru nad jednostkami
samorzadu terytorialnego, a w tym:

1) badanie legalnosci uchwat i zarzadzen organow jednostek samorzadu terytorialnego,
zwigzkoéw gmin, powiatow, Lubuskiej Izby Rolniczej, Rady Nadzorczej Wojewodzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, za wyjatkiem uchwat
podejmowanych na podstawie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
oraz przygotowywanie odpowiednich projektéw dokumentow, a w szczegdlnosci:

a) zawiadomien o wszczeciu postepowania nadzorczego,

b) rozstrzygni¢¢ nadzorczych o stwierdzeniu niewaznosci uchwal, zarzadzen organéw

jednostek samorzadu terytorialnego, zwigzkéw gmin, powiatow, i innych organow
podlegajacych nadzorowi Wojewody,
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c) wskazan, ze wuchwala, =zarzadzenie zostaly podjete z naruszeniem prawa
w przypadkach, gdy naruszenie prawa jest nieistotne,

d) postanowien o wstrzymaniu wykonania aktow podlegajacych nadzorowi Wojewody,

e) zarzadzen zastgpczych Wojewody w przypadkach gdy rada gminy, rada powiatu
oraz sejmik wojewodztwa nie podejmuje uchwat do ktéorych podjecia jest
zobligowana,

f) wezwan do wojtow, zarzadu powiatu i zarzagdu wojewddztwa o zaprzestaniu
naruszania Konstytucji, ustaw,

g) wnioskéw do Prezesa Rady Ministrow o odwotanie wojta, burmistrza, prezydenta,
rozwigzanie zarzagdu powiatu oraz zarzadu wojewddztwa w przypadkach
powtarzajacego si¢ naruszenia przez nich Konstytucji lub ustaw,

h) wnioskow do Prezesa Rady Ministrow o wyznaczenie osoby do wykonywania zadan
| kompetencji wojta, burmistrza, prezydenta, zarzadu i o powotanie komisarza
rzagdowego,

i) obwieszczen o wygasnieciu mandatu wojta, burmistrza, prezydenta oraz o rozwigzaniu
Sejmiku Wojewodztwa, rady powiatu lub rady gminy,

J) skarg na uchwaty, zarzadzenia do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego (WSA),

k) skarg kasacyjnych od wyrokow WSA;

prowadzenie rejestru skarg wnoszonych do WSA na uchwaly, zarzadzenia organdéw

jednostek samorzadu terytorialnego;

prowadzenie rejestru skarg do WSA na rozstrzygnigcia nadzorcze i zarzadzenia

zastepcze;

przekazywanie Redakcji Dziennika Urzedowego uchwal (zarzadzen =zastgpczych)

o wygasnieciu mandatu wojta (burmistrza, prezydenta miasta);

przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi na rozstrzygnigcia nadzorcze;

wystepowanie w charakterze pelnomocnika wojewody przed sagdem administracyjnym;

opracowywanie okresowych sprawozdan, ocen, analiz i informacji z zakresu nadzoru
nad jednostkami samorzadu terytorialnego;

prowadzenie ewidencji oraz zbioru uchwat i zarzadzen przekazywanych przez organy

jednostek samorzadu terytorialnego i inne organy podlegajace nadzorowi Wojewody;

rozpatrywanie skarg na rady gmin, powiatow i sejmik wojewddztwa;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg zwigzkow gmin i powiatow;
11) wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa w sprawach z zakresu nadzoru nad

dziatalnoscig organdéw jednostek samorzadu terytorialnego 1 ich zwigzkow;

12) wspoétpraca z delegaturami Krajowego Biura Wyborczego w zakresie zapewnienia

realizacji zadan zwigzanych 2z przeprowadzaniem w wojewodztwie wyborow

1 referendoéw, w tym:

a) przekazywanie uchwat dotyczacych wygasnigcia mandatu wojta (burmistrza,
prezydenta miasta) oraz mandatu radnego, a takze innych spraw zwigzanych
z wyborami i referendami lokalnymi dotyczacymi odwotania organu jednostki
samorzadu terytorialnego,

b) przekazywanie rozstrzygnie¢ nadzorczych wydanych w sprawach o ktorych mowa
w lit. a, postanowien o wstrzymaniu wykonania uchwatl w trakcie postepowania
zmierzajacego do stwierdzenia ich niewaznosci, prawomocnych wyrokéw sadu
administracyjnego  uchylajgcych  rozstrzygniecia  nadzorcze,  postanowienia
o wstrzymaniu wykonania uchwat;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z  przystgpieniem jednostek  samorzadu

terytorialnego do migdzynarodowych zrzeszen spotecznosci lokalnych i regionalnych.



§ 7. Do szczegdtowego zakresu dziatania Oddzialu Kontroli naleza nastepujace
zadania:

1) sporzadzanie projektu rocznego planu kontroli w jednostkach administracji zespolonej,
jednostkach im podleglych lub przez nie nadzorowanych, jednostkach organizacyjnych
podporzadkowanych Wojewodzie, organach samorzadu terytorialnego i innych
jednostkach organizacyjnych realizujacych zadania z zakresu administracji rzadowe;j,
podmiotow ktore otrzymaty dotacje z cz¢sci budzetu panstwa, ktorych dysponentem jest
Wojewoda oraz thumaczy przysieglych;

2) sporzadzanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan z dziatalno$ci kontrolnej;

3) monitorowanie terminowego wykonywania przez komorki organizacyjne Urzedu
wnioskéw 1 zalecen ich dotyczacych, a wynikajgcych z wystgpien pokontrolnych
organdéw kontroli zewnetrzne;j;

4) wspoétdziatanie z organami kontroli panstwowej 1 resortowej w zakresie planowania
I prowadzenia kontroli;

5) przygotowywanie  projektow  wystgpien do innych  organow  kontrolnych
0 przeprowadzenie kontroli w zakresie ich wtasciwosci,

6) prowadzenie zbioru wystapien i zbiorczych opracowan organdéw kontroli zewnetrznej
oraz udzielonych im odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;

7) prowadzenie zbioru wystgpien pokontrolnych z kontroli prowadzonych przez Wydziat
oraz odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;

8) prowadzenie zbioru kart kontroli z  kontroli zewngtrznych wykonywanych przez
pracownikow Urzedu;

9) prowadzenie rejestrui zbioru upowaznien do przeprowadzania kontroli;

10) prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych przeprowadzanych w Lubuskim Urzgdzie
Wojewodzkim;

11) udostepnianie do powszechnego wgladu listy thumaczy przysieglych;

12) prowadzenie zbioru wzoréw podpisow i odcisku pieczeci ttumaczy przysiegtych;

13) organizowanie i prowadzenie kontroli organéw rzadowej administracji zespolonej
w wojewddztwie, jednostkach podlegtych tym organom lub przez nie nadzorowanych;

14) organizowanie i prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych podporzadkowanych
Wojewodzie;

15) kontrola dziatalno$ci ttumaczy przysiggtych;

16) przygotowywanie wnioskOw o wszczecie postepowania w sprawie odpowiedzialno$ci
zawodowej thumacza przysieglego;

17) prowadzenie kontroli ~w organach samorzadu terytorialnego i innych jednostkach
organizacyjnych realizujacych zadania z zakresu administracji rzadowej w zakresie
wynikajacym z wlasciwosci Wydziatu Nadzoru i Kontroli;

18) sporzadzanie dokumentacji przed i po kontrolnej;

19) monitorowanie realizacji przez podmioty kontrolowane wykonania zalecen i wnioskow
pokontrolnych;

20) przygotowywanie terminarza przyje¢ Wojewody i Wicewojewody oraz Dyrektorow
Wydziatow w sprawach skarg i wnioskow;

21) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow;

22) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu
oraz przekazywanie ich do zalatwienia wg wlasciwosci;

23) opracowywanie okresowych sprawozdan i analiz z zakresu skarg i wnioskow;

24) monitorowanie ewidencjonowania, rozpatrywania skarg, wnioskow w wydziatach
Urzedu, jednostkach  rzadowej  administracji  zespolonej i  jednostkach
podporzadkowanych Wojewodzie;



25) prowadzenie zbioru planéw kontroli jednostek administracji zespolonej i sprawozdan
z ich realizacji;

26) monitorowanie realizacji przez zespolone stuzby, inspekcje i straze wojewodzkie zalecen
zawartych w wystgpieniach pokontrolnych NIK i innych organéw kontroli zewng¢trznej,
prowadzenie zbioru kopii tych wystapien 1 udzielonych odpowiedzi;

27) prowadzenie spraw pozostalych po przedsigbiorstwach dla ktérych Wojewoda byt
organem zalozycielskim;

28) prowadzenie zbioru informacji o przeksztatceniach i prywatyzacji mienia komunalnego
w jednostkach samorzadu terytorialnego;

29) koordynowanie wspoétpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie
dotyczgcym usprawnienia funkcjonowania administracji publicznej;

30) przedktadanie propozycji zadan do Rocznego Programu Dziatania Urz¢du oraz
opracowywanie projektu rocznego planu pracy Wydziatu 1 sprawozdan z jego realizacji;

31) planowanie, monitorowanie i sprawozdawczo$¢ z zakresu wydatkow oraz miernikow
okreslajacych stopien realizacji celow w ukladzie zadaniowym;

32) prowadzenie w Wydziale spraw z zakresu zarzadzania ryzykiem.

§ 8. Do szczegdtowego zakresu dziatania Oddzialu Prawnego naleza nastepujace
zadania:

1) sporzadzanie opinii prawnych, udzielanie porad prawnych i wyjasnien stosowania prawa
i orzecznictwa na rzecz Wojewody, Wicewojewody, Dyrektora Generalnego i komoérek
organizacyjnych Urzgdu, w tym w szczegolnosci w zakresie:

a) umarzania wierzytelno$ci oraz zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

b) projektow aktow prawa miejscowego Wojewody 1 organdéw administracji
niezespolonej,

C) projektow uméw i porozumien, w tym porozumien o powierzeniu zadan z zakresu
administracji rzadowej,

d) projektow upowaznien i pelnomocnictw Wojewody i Dyrektora Generalnego,

e) umow i specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia w zakresie prowadzonych przez
wydziaty postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

f) rozwigzania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,

g) zawarcia i rozwigzania umoéw z kontrahentem zagranicznym,

h) programow kontroli wykonywanych przez Wojewode w czgsci dotyczacej zakresu
kontroli i1 stanu prawnego dotyczacego przedmiotu kontroli;

2) udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktow prawnych Wojewody celem
zapewnienia ich zgodno$ci z obowigzujagcym stanem prawnym, prawidlowosci
| wewnetrznej spdjnosci zawartych w nich przepisow oraz potrzeby uchylenia
lub utrzymania w mocy przepisow dotychczasowych, a takze pod wzgledem
ich zgodno$ci z zasadami techniki legislacyjnej i poprawnosci jezykowej,

3) prowadzenie spraw 1 wystepowanie Ww charakterze pelnomocnika Wojewody
w postepowaniu przed sagdami powszechnymi i sagdem administracyjnym w ramach
udzielonego petnomocnictwa,

4) wspoétdziatanie z Prokuratorig Generalng Skarbu Panstwa przy wykonywaniu zastgpstwa
procesowego Skarbu Panstwa,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zaskarzaniem ostatecznych decyzji administracyjnych
do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego w Gorzowie WIkp., opracowywanie
1 wnoszenie skarg kasacyjnych do Naczelnego Sadu Administracyjnego,

6) prowadzenie rejestru skarg na decyzje administracyjne oraz skarg na bezczynnosé
Wojewody kierowanych do Wojewodzkiego Sgdu Administracyjnego w Gorzowie
Wikp.,



7) prowadzenie rejestru spraw sgdowych — sagdy powszechne;

8) wykonywanie orzeczen WSA i NSA w zakresie zwrotu kosztow;

9) opiniowanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach sporéw kompetencyjnych,

10) biezace informowanie kierownictwa Urzedu i1 dyrektorow wydzialow o zmianach
przepisow prawa z zakresu dotyczacego zadan 1 kompetencji Wojewody
oraz o ukazujagcych  si¢  orzeczeniach, uchwatach 1 wytycznych  Trybunatu
Konstytucyjnego, Sadu Najwyzszego oraz Naczelnego Sadu Administracyjnego
I wojewodzkich sagdoéw administracyjnych, rzutujacych na sposoby rozstrzygnigc
administracyjnych,

11) wspotudziat w redagowaniu zbiorowych opinii, uwag i stanowisk do projektow
dokumentéw rzadowych i projektow aktdéw normatywnych inicjowanych przez naczelne
1 centralne organy administracji rzagdowe;j,

12) opracowywanie okresowych sprawozdan, ocen, analiz i informacji z zakresu dziatania
Oddziatu Prawnego;

13) udoste¢pnianie do nieodptatnego wgladu zbiorow Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego,
Dziennika Unii Europejskie;j.

§ 9. Do szczegdtowego zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw kontroli
oswiadczen majatkowych oraz wspolpracy z organami administracji rzadowej nalezg
nastepujace zadania:

1) wustaleniec i biezgca aktualizacja o0sOb zobowigzanych zgodnie =z ustawami
0 samorzadzie gminnym, powiatowym i wojewodztwa do sktadania Wojewodzie
oswiadczen majatkowych;

2) przyjmowanie i analizowanie oswiadczen majatkowych przewodniczacych rad gmin,
powiatow 1 Przewodniczacego Sejmiku Wojewddztwa oraz wojtow, burmistrzow,
prezydentow, starostow i Marszatka Wojewodztwa;

3) przekazywanie oswiadczen majatkowych urzegdom skarbowym wilasciwym ze
wzgledu na miejsce zamieszkania sktadajacego oswiadczenie;

4) przygotowywanie projektow wnioskow do dyrektora urzedu kontroli skarbowej
o kontrole oswiadczen majatkowych;

5) przygotowywanie projektoéw odwotan do Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej od
odmowy wszczgcia kontroli oswiadczen majatkowych;

6) przekazywanie kopii otrzymanych o$wiadczen majatkowych wojtowi, burmistrzowi,
prezydentowi, staro$cie, marszatkowi w celu ich publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej;

7) przygotowywanie projektow informacji z zakresu o$wiadczen majatkowych, ktore
Wojewoda przedstawia radom gmin, powiatow i sejmikowi wojewodztwa,

8) przyjmowanie i przesylanie do Instytutu Pamigci Narodowej oswiadczen lustracyjnych
ztozonych w zwigzku z zajmowaniem funkcji publicznej z wylaczeniem o$wiadczen
lustracyjnych pracownikéw Urzgdu oraz kierownikow zespolonych stuzb, inspekcji
1 strazy 1 jego zastepcow, a takze kierownikow 1 zastepcOw administracji niezespolonej;

9) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

10) koordynowanie wspotpracy wydzialow z zespolonymi stuzbami, inspekcjami i strazami
wojewodzkimi;

11) zbieranie na potrzeby Wojewody informacji, materialdow dotyczacych zespolonej
I niezespolonej administracji rzadowej;

12) analizowanie potrocznych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci jednostek administracji
zespolonej;

13) organizowanie spotkan Wojewody z kierownikami zespolonych stuzb, inspekcji i strazy;

14) prowadzenie rejestrow i zbioro6w rozporzadzen i zarzadzen Wojewody;



15) prowadzenie zbioru niepublikowanych aktow prawnych.

§ 10. Do szczegdtowego zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska do spraw
redagowania Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Lubuskiego naleza nast¢pujace
zadania:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem aktéw do publikacji, w tym
ocena aktéow prawnych przekazywanych do ogloszenia pod wzglegdem spetniania
warunkow okreslonych w przepisach dotyczacych oglaszania aktéw prawnych;

2) kwalifikowanie aktow prawnych do publikacji poprzez zamieszczanie wiz opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym;

3) wydawanie Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Lubuskiego;

4) formatowanie kolejnych pozycji dziennika urzedowego;

5) przeprowadzanie korekty projektow dziennika urzedowego;

6) udostepnianie do powszechnego wgladu zbiorow dziennika urzedowego;

7) przygotowywanie projektu obwieszczenia o sprostowaniu btgdu w ogloszonym tekscie
aktu prawnego;

8) wspolpraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego i innymi jednostkami
w sprawach dotyczacych publikacji aktow prawnych.

§ 11. Do szczegdtowego zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw

obslugi sekretariatu nalezg nastepujace zadania:

1) prowadzenie spraw kadrowych Wydziatu zleconych przez Dyrektora;

2) przyjmowanie iewidencja korespondencji wptywajacej do Wydziatu;

3) rozdzial korespondencji zgodnie z dyspozycja Dyrektora i Zastepcy Dyrektora Wydziatu
zawarta w EZD;

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

5) przekazywanie korespondencji wychodzacej z Wydziatu do Kancelarii Ogolnej Urzedu;

6) przechowywanie pieczeci stuzbowych;

7) obstuga spotkan organizowanych przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora;

8) prowadzenie listy obecno$ci pracownikow Wydziatu,

9) prowadzenie ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych;

10) prowadzenie ewidencji nieobecnosci (ksiazki wyjs¢) pracownikow Wydziatu;

11) ewidencja wykorzystania urlopow wypoczynkowych;

12) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

13) prowadzenie Wydziatowej ksigzki kontroli;

14) udzielenie informacji zgtaszajacym si¢ klientom;

15) przygotowywanie projektow pism zleconych przez Dyrektora Wydziatu;

16) prowadzenie terminarza przyje¢ klientow przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora
Wydziaty;

17) prowadzenie kalendarza Dyrektora 1 Zastepcy Dyrektora Wydziatu;

18) zamawianie i rozdziat pobranych dla Wydziatu materiatéw biurowych;

19) przygotowywanie projektow statutu i regulaminu organizacyjnego Urzedu w zakresie
dotyczacym Wydziatu i zmian do tych dokumentow;

20) przygotowywanie projektu regulaminu wewnetrznego Wydziatu, opisow stanowisk
1 zmian do tych dokumentéw;

21) przygotowywanie projektow upowaznien dla Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora
1 pracownikow Wydzialu do zalatwiania spraw w imieniu Wojewody i Dyrektora
Generalnego.
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Rozdzial 7

Zasady wykonywania kontroli wewnetrznej w Wydziale

§ 12. 1. Kontrole wewnetrzng w Wydziale w zakresie swoich uprawnien wykonuje

Dyrektor Wydziatu, Zastepca Dyrektora.

2. Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w formie:

1) Kkontroli wstepnej, polegajacej na badaniu projektow pism, rozstrzygnie¢, sprawozdan
i informacji oraz projektow zatatwiania innych spraw powierzonych pracownikom, ktorej
celem jest zapobieganie niepozadanym dzialaniom i ewentualnym btedom;

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

3) kontroli nastepczej, obejmujacej badanie dokumentow 1 prowadzenie spraw ze
szczegdlnym uwzglednieniem przestrzegania przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

3. Kontrole wewnetrzng w Wydziale w zakresie dyscypliny pracy prowadzi pracownik
do spraw obstugi sekretariatu Dyrektora Wydziatu.

Rozdzial 8

Rozpatrywanie, zalatwianie skarg i wnioskow

§ 13. 1. Skargi i wnioski wptywajace do zatatwienia w Wydziale powinny by¢ traktowane
jako pilne i wymagajace terminowego zatatwienia.

2. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do zalatwienia w Wydziale podlegaja
zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow.

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

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§ 14. 1. Wszyscy pracownicy Wydziatu zobowigzani sa do zapoznania si¢ i realizowania
zadan wynikajacych ze:
1)  Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego;
2)  Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;
3)  Regulaminu Wewngtrznego Wydziatu;
4)  Zakresu czynnosci pracownika.

2. Interpretacja postanowien niniejszego regulaminu oraz udzielanie wyjasnien nalezy do
Dyrektora Wydziahu.

11



