Zakacznik do zarzadzenia Nr 19
Dyrektora Generalnego
z dnia 10 czerwca 2016 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY

Biura Organizacji i Kadr

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin Biura Organizacji i Kadr, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla

szczegdtowa organizacje wewngtrzng Biura Organizacji i Kadr, zasady kierowania Biurem,

zakres kompetencji i odpowiedzialno$ci Dyrektora oraz zakres zadan poszczeg6élnych

oddzialdéw i stanowisk.

1)
2)
3)

4)

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Biurze, nalezy przez to rozumie¢ Biuro Organizacji i Kadr;

Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura Organizacji | Kadr;

Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie
Wielkopolskim;

Delegaturze Urzedu, nalezy przez to rozumie¢ Delegatur¢ Lubuskiego Urzedu

Wojewodzkiego w Zielonej Gorze.

3. Przy opracowywaniu Regulaminu wewng¢trznego Biura uwzgledniono uregulowania

ujete w:

1)

2)

Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim, stanowigcym
zatgcznik do zarzadzenia Wojewody Lubuskiego z dnia 26 lutego 2016 .
w sprawie nadania statutu Lubuskiemu Urzedowi Wojewodzkiemu w Gorzowie
Wielkopolskim;

Regulaminie Organizacyjnym Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie
Wielkopolskim, stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia Wojewody Lubuskiego z dnia 11
maja 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzgdu

Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim.



Rozdzial 2

Zasady kierowania Biurem

§ 2. 1. Caloksztattem pracy Biura kieruje Dyrektor.
2. Struktur¢ organizacyjng Biura przedstawia zatacznik do niniejszego Regulaminu.

3. W ramach wlasciwosci rzeczowej Biura i ustalonego przez Wojewode oraz Dyrektora

Generalnego Urzedu upowaznienia, Dyrektor odpowiada przed Wojewodg i Dyrektorem

Generalnym za nalezyte wykonywanie zadan i sprawng organizacj¢ pracy Biura.

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

wszystkie czynno$ci nalezgce do Dyrektora wykonuje wskazany przez Dyrektora

kierownik oddzialu lub inny pracownik Biura, a zakres zastepstwa ustala w formie

pisemnej Dyrektor.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Rozdzial 3

Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Dyrektora
§ 3. 1. Do Dyrektora nalezy:
prawidlowe zorganizowanie pracy Biura, a zwlaszcza podzial zadan pomiedzy
stanowiska;
kierowanie pracg Biura w sposob zapewniajacy wykonanie natozonych na Biuro zadan
zgodnie z przepisami prawa, wytycznymi Wojewody, Wicewojewody i Dyrektora
Generalnego Urzedu;
nadzér nad prawidlowym 1 terminowym wykonywaniem zadaf i zatatwianiem spraw
przez pracownikow Biura;
nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy oraz przepisow
o ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych osobowych;
uczestniczenie w opisywaniu oraz wartosciowaniu stanowisk pracy oraz w ocenach
okresowych pracownikow;
wnioskowanie w sprawie zatrudnienia, zwalniania, awansowania, wynagradzania,
przeszeregowania;
informowanie Wojewody, Wicewojewody i Dyrektora Generalnego Urzedu o stanie
wykonania zadan przez Biuro oraz o jego potrzebach;

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych w Biurze;



9) podejmowanie inicjatyw zmierzajagcych do usprawnienia i poprawy efektywno$ci pracy
Biura;

10) dbatos¢ o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Biura;

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

12) nadzor nad realizacjg zadan wynikajgcych z zarzgdzania jako$cia;

13) nadzor nad realizacjg zadan obronnych przypisanych do Biura;

14) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie Biura w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny.
2. W celu wykonywania zadan i obowigzkéw okreSlonych w ust. 1, Dyrektorowi

przystuguja w szczegdlnos$ci nastgpujace uprawnienia:

1) ustalanie projektu Regulaminu wewnetrznego Biura;

2) wydawanie zarzadzen wewnetrznych w zakresie sprawnego funkcjonowania Biura;

3) przydzielanie pracownikom indywidualnych zakresow czynnosci okre$lajacych
ich zadania, obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci;

4) kontrola prawidtowego i terminowego wykonywania zadan;

5) organizowanie narad z pracownikami Biura;

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

7) zapewnianie udzialu pracownikow w szkoleniach i organizowanie samoksztatcenia.
3. Dyrektor nadzoruje bezposrednio:
1) Oddziat Zarzadzania Organizacja;
2) Oddziat Kadr i Szkolenia;
3) Oddziat Zarzadzania Dokumentacja;
4) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu Dyrektora Generalnego Urzedu;
5) Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi Sekretariatu Dyrektora Biura.

4. Kierownicy oddziatow sprawuja bezposredni nadzor nad stanowiskami pracy w

podlegtych im oddziatach.

Rozdzial 4

Zadania wspélne dla oddzialéw i stanowisk pracy

§ 4. Do zadan wspolnych pracownikéw Biura nalezy:



1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan okreslonych w planach pracy i wynikajacych
z aktow prawnych;

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

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

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

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

realizacja zadan obronnych przypisanych do Biura;

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

realizacja zadan wynikajacych z zarzadzania jakoscia;

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

1)
2)
3)
4)

5)

okreslajacych stopien realizacji celow w uktadzie zadaniowym.

Rozdzial 5

Szczegolowa struktura organizacyjna Biura

§ 5. Biuro dzieli si¢ na:

Oddzial Zarzadzania Organizacja - OK-1.;

Oddziat Kadr 1 Szkolenia - OK-II;

Oddziat Zarzadzania Dokumentacja - OK-11l.;

Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi Sekretariatu Dyrektora Generalnego Urzedu -
OK-IV,;

Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi Sekretariatu Dyrektora
Biura - OK-V.

Rozdzial 6
Szczegolowa organizacja wewnetrzna oddzialow i zakresy zadan poszczegolnych

stanowisk pracy



§6.1. Do zadan Oddzialu Zarzadzania Organizacja nalezy w szczegolnosci

zapewnienie prawidlowej organizacji i funkcjonowania Urzedu, nadzor nad przestrzeganiem

zasad techniki prawodawczej, tworzenie i rejestracja upowaznien i pelnomocnictw,

prowadzenie spraw z zakresu zmian podziatu terytorialnego, zarzadzanie ryzykiem,

zarzadzanie Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu, udostepnianie informacji publicznej,

planowanie pracy, doskonalenie zarzadzania i organizacji dziatalnosci Urzegdu.

1)
2)

3)
4)

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

2. W sklad Oddziatu Zarzadzania Organizacja wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
Kierownik Oddziatu;

Wieloosobowe stanowisko do spraw organizacji 1 funkcjonowania Urzedu oraz zmian
podzialu terytorialnego;

Wieloosobowe stanowisko ds. zarzadzania organizacjg i informacja w Urzedzie;

Wieloosobowe stanowisko ds. Punktu Obstugi Klienta.

§ 7. 1. Kierownik Oddziatu:

kieruje pracg Oddziatu;

sprawuje nadzor nad dokumentacja organizacyjnag Urzedu oraz Biura;

koordynuje realizacj¢ zadan Oddzialu wynikajacych z Rocznego Programu Dziatania
Urzedu, przyjetego planu pracy Biura i planu kontroli wewngtrzne;j;

pelni nadzoér nad wlasciwym przygotowaniem projektow pism i dokumentow
opracowywanych przez pracownikow Oddziatu;

nadzoruje przygotowywanie projektow wystapien i pism z zakresu spraw organizacyjnych
do Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, ministra wtasciwego do spraw administracji
I ministerstw;

nadzoruje wlasciwe przygotowanie projektow dokumentéw rzadowych w sprawach
dotyczacych wojewddztwa w zakresie rzeczowym Biura, ktére przewidziane
sg do przedstawienia Radzie Ministrow;

nadzoruje opracowywanie 1 rozpowszechnianie materiatdw organizacyjnych;

prowadzi wymiang doswiadczen z innymi wojewodztwami w zakresie stosowanych
rozwigzan organizacyjnych oraz wprowadzonych usprawnien;

udziela instruktazu i doradztwa organizacyjnego na rzecz wydzialow Urzedu 1 jednostek

rzadowej administracji zespolonej;

10) koordynuje dziatania majace na celu wdrozenie nowych metod zarzgdzania i organizacji

pracy w Urzedzie;



11) nadzoruje opracowanie Rocznego Programu Dziatania Urz¢du i plandéw pracy
poszczeg6lnych biur;

12) sprawuje nadzor nad caloksztaltem zadan =z =zakresu kontroli zarzadczej,
w tym w szczeg6lnosci zarzadzania ryzykiem w Urzedzie;

13) sprawuje nadzér nad realizacjg zadan wynikajagcych z ustawy o jezyku migowym
1 innych $rodkach komunikowania si¢;

14) sprawuje nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej
za po$rednictwem Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz w trybie wnioskowym;

15) koordynuje realizacj¢ zadan zwigzanych z zarzgdzaniem jakoscia w Urzedzie;

16) inicjuje  dziatania majace na celu uproszczenie procedur administracyjnych
oraz ich informatyzacje;

17) koordynuje realizacj¢ zadan zwigzanych z bezptatnym udostgpnianiem ustug
swiadczonych przez Urzad w postaci elektroniczne;j.

18) nadzoruje i koordynuje dziatania dotyczace zarzadzania procesowego w Urzedzie.

2. Do wieloosobowego stanowiska do spraw organizacji i funkcjonowania Urzedu
oraz zmian podzialu terytorialnego nalezg nastgpujace sprawy i wynikajace z nich zadania:
1) opracowywanie projektow statutu, regulaminu organizacyjnego Urzedu i regulaminu

wewngetrznego Biura oraz wprowadzanie zmian w tych dokumentach;

2) analiza 1 opiniowanic wnioskow dotyczacych zmian 1 uzupelnien statutu
1 regulaminu organizacyjnego Urzedu, regulaminéw wewngtrznych komorek
organizacyjnych  Urzedu, statutow 1 regulamindéw wewngtrznych  jednostek
podporzadkowanych Wojewodzie, statutdéw 1 regulaminéw organizacyjnych jednostek
administracji zespolonej;

3) analiza projektow statutow, regulamindow organizacyjnych jednostek rzadowe;j
administracji zespolonej 1 ich zmian oraz statutéw i regulaminéw powiatowych stacji
sanitarno-epidemiologicznych pod wzgledem zgodnosci z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie zasad techniki prawodawczej;

4) prowadzenie zbioru regulaminéw wewnetrznych wydziatow Urzedu, statutow
1 regulaminéw wewnetrznych jednostek podporzadkowanych Wojewodzie, statutow
1 regulaminéw jednostek rzadowej administracji zespolonej oraz zmian tych dokumentow;

5) prowadzenie ewidencji i zbioru zarzadzeh Wojewody w sprawie zmian statutu

1 regulaminu organizacyjnego Urzedu;



6) przygotowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw dla dyrektorow i pracownikoéw
wydziatow Urzedu do zatatwiania spraw w imieniu Wojewody i Dyrektora Generalnego
Urzedu;

7) prowadzenie  centralnych  rejestrow  oraz  zbioru  upowaznien = Wojewody
1 upowaznien Dyrektora Generalnego;

8) prowadzenie centralnego rejestru pelnomocnictw Wojewody i petnomocnictw Dyrektora

Generalnego;

9) prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen Dyrektora Generalnego;

10) prowadzenic zbioru zarzadzen wewnetrznych Dyrektora Biura  Organizacji
i Kadr;

11) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow obywateli w przedmiocie dzialania Biura
Organizacji i Kadr kierowanych przez Wydziat Nadzoru i Kontroli do rozpatrzenia oraz
przygotowywanie sprawozdan w tym zakresie;

12) przygotowywanie projektow pism 1 wystgpien z zakresu spraw organizacyjnych
do Prezesa Rady Ministrow, ministra wtasciwego do spraw administracji, jak roéwniez
pozostatych ministrow 1 innych centralnych jednostek oraz do wydziatéw Urzedu
1 jednostek rzagdowej administracji zespolone;j;

13) przygotowywanie  rocznego  planu  kontroli ~ wewngtrznych ~ prowadzonych
przez pracownikéw Biura Organizacji i Kadr oraz sprawozdania z wykonania rocznego
planu kontroli wewnetrznej;

14) kontrola przestrzegania rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca
2002 r. w sprawie zasad techniki prawodawczej w wydziatach Urzgdu, jednostkach
rzagdowej administracji zespolonej 1 jednostkach podporzadkowanych Wojewodzie;

15) opiniowanie wnioskow dotyczacych tresci pieczeci urzedowych i stempli;

16) prowadzenie spraw, w tym przygotowywanie projektu opinii  Wojewody,
w zakresie podzialu terytorialnego panstwa oraz zmian nazw miejscowosci
1 obiektow fizjograficznych oraz wspotdzialanie w tym zakresie z jednostkami samorzadu
terytorialnego w wojewddztwie;

17) prowadzenie centralnej ewidencji i zbioru porozumien oraz umow zawartych
przez Wojewodg¢ z partnerami krajowymi — Kierownikami panstwowych osob prawnych
1 innymi jednostkami organizacyjnymi funkcjonujacymi na obszarze wojewodztwa, kraju
1 za granicg;

18) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski postow, senatorow oraz Rzecznika Praw

Obywatelskich w zakresie rzeczowym Biura Organizacji i Kadr;



19) wspotdziatanie z wydziatami Urzedu i jednostkami rzadowej administracji zespolonej
w zakresie zadan zleconych przez Rade Ministrow;

20) kontrolowanie  jednostek  rzadowe;j administracji zespolonej,  jednostek
podporzadkowanych Wojewodzie 1 wydzialow Urzedu w zakresie okreslonym
w programie kontroli;

21) zglaszanie do Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systeméw Informatycznych zmian
organizacyjnych w EZD;

22) opracowanie we wspoOtpracy z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

projektu ,,Regulaminu Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego na czas wojny”.

3. Do wieloosobowego stanowiska ds. zarzadzania organizacjq i informacjg w

Urzedzie naleza nast¢pujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym:

a) nadzorowanie oraz koordynowanie zadan zwigzanych z obstuga Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu,

b) prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej,

C) rozpatrywanie wnioskow o udostepnienie informacji publicznej;

2) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o jezyku migowym i innych s$rodkach
komunikowania si¢, w tym prowadzenie rejestru thumaczy polskiego jezyka migowego,
systemu jezykowo-migowego i sposobu komunikowania si¢ 0s6b gluchoniewidomych;

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

4) nadzoér merytoryczny nad portalem intranetowym Urzgdu oraz jego rozwoj;

5) przygotowywanie projektu Rocznego Programu Dziatania Urz¢du oraz sprawozdania z
wykonania Rocznego Programu Dziatania Urzedu;

6) realizacja zadan w zakresie zapewnienia skutecznego oraz efektywnego systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie;

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

8) aktualizacja dokumentacji dotyczacej zarzadzania ryzykiem w zwigzku z rozwojem
procesu zarzadzania ryzykiem, w tym polityki zarzadzania ryzykiem, procedury

zarzadzania ryzykiem oraz rejestru ryzyka;



9) sporzadzanie rocznego raportu dotyczacego zarzadzania ryzykiem w Urzedzie,
identyfikacja, przygotowywanie i ocena planow redukcji ryzyka oraz wdrazanie dziatan
w celu redukcji/wyeliminowania ryzyka we wspotpracy z wydziatami Urzedu;

10) prowadzenie wymiany do$wiadczen z innymi wojewodztwami w zakresie Stosowanych
rozwigzan organizacyjnych oraz wprowadzonych usprawnien w urzedach administracji
publicznej;

11) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania jakoscia w Urzedzie, w tym cyklicznie
przeprowadzanie oceny dziatania Urzedu wedlug metodologii Wspolnej Metody Oceny
(CAF) oraz opracowywanie jej wynikow;

12) przygotowywanie planéw doskonalenia organizacji uwzgledniajacych wyniki samooceny
przeprowadzonej wedlug metodologii CAF oraz koordynacja ich wdrozenia, w tym
inicjowanie realizacji zadan wynikajacych z samooceny przeprowadzonej wedtug
metodologii CAF i monitorowanie ich realizacji;

13) realizacja zadan zwigzanych z badaniem satysfakcji klienta wewnetrznego i zewnetrznego
Urzgdu, w tym opracowywanie metodologii i wynikdw badan oraz sporzadzanie
sprawozdan z przeprowadzonych pomiaréw satysfakcji klientoéw, a takze rozwijanie
systemu pomiaru satysfakcji klientéw Urzedu;

14) realizacja zadan zwigzanych z wprowadzeniem przez Urzad ustug $wiadczonych droga
elektroniczng udostepnianych nieodptatnie na Elektronicznej Platformie Ushug
Administracji Publicznej (ePUAP);

15) realizacja zadan dotyczacych zarzadzania procesowego w Urzedzie, w tym aktualizacja
dokumentacji dotyczacej zarzadzania procesowego;

16) koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowywaniem opinii dotyczacych projektow
zmian aktéw prawnych;

17) realizacja zadan wynikajacych z wdrazania w Urzedzie projektow, usprawnien
oraz nowych metod zarzadzania i organizacji pracy;

18) proponowanie oraz inicjowanie dzialah majacych na celu uproszczenie i doskonalenie
procedur administracyjnych oraz ich informatyzacje;

19) przygotowywanie analiz i sprawozdan z zakresu realizowanych w Oddziale zadan;

20) udziat w kontrolach jednostek rzadowej administracji zespolonej, jednostek
podporzadkowanych Wojewodzie 1 wydziatbw Urzgdu w zakresie okreslonym

w programie kontroli.



21) przygotowywanie projektow zarzadzen, regulamindéw, wytycznych oraz innych

dokumentéw zwigzanych z doskonaleniem zarzadzania oraz organizacja dziatalno$ci

Urzedu.

4. Do wieloosobowego stanowiska ds. Punktu Obshlugi Klienta nalezg nastepujace

sprawy 1 wynikajace z nich zadania:

1) bezposrednia oraz telefoniczna obstuga klientow Urzedu, w tym koordynacja obstugi
0s0b niepetnosprawnych;

2) udzielanie informacji o sposobiec zatatwienia sprawy;

3) obstuga centrali telefonicznej Urzedu oraz infolinii;

4) potwierdzanie, przedtuzanie wazno$ci oraz uniewaznianie profilu zaufanego
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (ePUAP);

5) przyjmowanie wnioskéw o wydanie zaswiadczen do celow emerytalno-rentowych z
archiwum zlikwidowanych przedsigbiorstw panstwowych, dla ktérych Wojewoda byt
organem zalozycielskim;

6) udostepnianie kart ustug, wzoréw wnioskow i formularzy;

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

8) udostepnianie Dziennika Ustaw, Monitora Polski i Dziennika Urzedowego w postaci
elektronicznej do powszechnego wgladu 1 do pobrania w formie dokumentu
elektronicznego w godzinach pracy Urzedu;

9) realizacja zadan zwigzanych z badaniem satysfakcji klienta wewngtrznego i

zewngtrznego Urzedu.

§ 8. 1. Do zadan Oddzialu Kadr i Szkolenia nalezy w szczeg6lnosci prowadzenie spraw

kadrowych zwigzanych z zatrudnieniem, rekrutacja i opisami stanowisk pracy, prowadzenie

spraw z zakresu funduszu wynagrodzen, planowania i organizacji szkolen oraz spraw

socjalnych pracownikéw Urzedu.

1)
2)
3)
4)

5)

2.
Kierownik Oddziatu;

W sktad Oddzialu Kadr i Szkolenia wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

Wieloosobowe stanowisko do spraw kadrowych;

Stanowisko do spraw kadrowych i organizacji naboréw w shuzbie cywilnej;

Stanowisko do spraw szkolen, podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow

oraz zatrudniania bezrobotnych;

Stanowisko do spraw socjalnych;
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6)
7)

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

Stanowisko do spraw funduszu wynagrodzen;

Stanowisko do spraw analiz funduszu wynagrodzen i1 budzetu zadaniowego.

§ 9. 1. Kierownik Oddziahu:

kieruje pracg Oddziatu;

planuje zadania Oddziatlu i nadzoruje ich realizacje;

organizuje szkolenia wewnetrzne pracownikéw Oddziatu;

prowadzi sprawy osobowe:

a) Wojewody, Wicewojewody i Dyrektora Generalnego Urzedu,

b) Doradcoéw Wojewody i Asystenta Politycznego Wojewody,

c) Dyrektorow Wydziatlow/Biur oraz ich zastepcow;

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

wspoldziata w prowadzeniu przez Dyrektora Generalnego i Dyrektora Biura polityki
personalnej w Urzedzie;

sprawuje nadzor nad przekazywaniem informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
i innych mediéow w przedmiocie zadan Oddziatu;

prowadzi sprawy zwigzane z przyznawaniem dodatkéw specjalnych za czynnosci
kontrolne Lubuskiemu Panstwowemu Wojewodzkiemu Inspektorowi Sanitarnemu,
Zastgpcy  Lubuskiego Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora  Sanitarnego,
Pafstwowym Powiatowym Inspektorom Sanitarnym oraz Zastgpcy Panstwowego

Powiatowego Inspektora Sanitarnemu;

10) organizuje i obstuguje technicznie nabory na stanowiska kierownikow administracji

zespolonej;

11) sporzadza sprawozdania dotyczace zatrudnienia na wyzszych stanowiskach w stuzbie

cywilnej;

12) prowadzi kontrole w zakresie sposobu prowadzenia akt osobowych pracownikow Urzedu

i jednostek administracji zespolonej w kontekscie kompleksowosci i poprawnosci

dokumentacji wymaganej przepisami kodeksu pracy i ustawy o stuzbie cywilne;j;

13) zarzadza i administruje Portalem Sprawozdawczym GUS.

2. Do wieloosobowego stanowiska do spraw kadrowych nalezg nastepujace sprawy

I wynikajace z nich zadania:

11



1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o stuzbie cywilnej, w tym przygotowywanie

stosownych projektéw dla Dyrektora Generalnego Urzedu oraz wykonywanie czynno$ci

dotyczacych:

a) przygotowywania umow o prace,

b) przygotowywania pism dotyczacych nagrod, dodatkow zadaniowych, nagrod
jubileuszowych, dodatkow za wyshuge lat,

C) potwierdzania speilniania przez pracownika shuzby cywilnej, ubiegajacego si¢
0 mianowanie, warunkow koniecznych do ubiegania si¢ 0 mianowanie,

d) przygotowywania przyznania urzednikowi stuzby cywilnej stopnia stuzbowego,

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

f) przygotowywania decyzji zwiazanych z przeniesieniem urzednika shuzby cywilnej
W stan nieczynny, udzieleniem urzednikowi stluzby cywilnej urlopu bezptatnego
oraz zawieszeniem cztonka korpusu stuzby cywilnej w petnieniu obowigzkow na czas
postgpowania dyscyplinarnego lub karnego,

g) rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy,

h) udzielania zgody na dodatkowe zatrudnienie lub dodatkowe zajecie zarobkowe
w przypadku urz¢dnikow stuzby cywilnej i osoéb zajmujacych wyzsze stanowiska
w stuzbie cywilnej,

i) koordynowania procesu okresowych ocen pracownikow stuzby cywilnej
oraz pierwszej oceny w stuzbie cywilnej,

J) $wiadczen emerytalnych i rentowych przystugujacych pracownikom Urzedu,

K) odpowiedzialnosci dyscyplinarnej cztonkoéw korpusu stuzby cywilnej;

wykonywanie czynno$ci wynikajacych z ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych

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

przepisy ustawy o stuzbie cywilnej;

prowadzenie spraw osobowych pracownikow wydziatow Urzedu;

sporzadzanie okresowych i doraznych sprawozdan w sprawach dotyczacych korpusu

stuzby cywilnej 1 w innych sprawach osobowych;

kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie;

obstuga techniczno-biurowa Komisji Dyscyplinarnej Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw, w tym tez innych niz

wypoczynkowe,  kontrola  stanu  wykorzystania  urlopdw  wypoczynkowych

przez pracownikow wydziatéw Urzedu oraz ewidencja udzielonych urlopéw w systemie

kadrowo-ptacowym;
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8) zapewnienie ochrony danych osobowych, zabezpieczenia ich przed udost¢pnieniem
osobom nieupowaznionym;

9) przygotowywanie, na podstawie zaakceptowanych przez Dyrektora Generalnego
wnioskow z wydziatow, umow zlecenia oraz umow o dzieto;

10) zamawianie w Biurze Obstugi Urzedu i Rozwoju Systeméw Informatycznych i
ewidencjonowanie identyfikatorow oraz duplikatow identyfikatorow dla pracownikow
Urzedu;

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

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

13) ustalanie uprawnien do zasitkow pogrzebowych i odpraw posmiertnych;

14) przygotowywanie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzenia;

15) zglaszanie do Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemoéw Informatycznych zmian

kadrowych w EZD.

5. Do stanowiska do spraw kadrowych i organizacji naborow w stuzbie cywilnej
naleza nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

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

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

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

4) prowadzenie spraw kadrowych kierownikow stuzb inspekcji i strazy wojewodzkich
oraz ich zastepcow;

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

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

8) reklamowanie pracownikéw Urzedu od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w
razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny 1 prowadzenie rejestru 0sOb

wyreklamowanych.

4. Do stanowiska do spraw szkolen, podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw oraz zatrudniania bezrobotnych naleza nastepujace sprawy i wynikajace
z nich zadania:

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

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

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

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

5) opracowywanie zasad dotyczacych ustalania programu rozwoju zawodowego czlonkoéw
korpusu shuzby cywilnej i monitorowanie indywidualnych programow rozwoju
zawodowego cztonkow korpusu stuzby cywilne;j;

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

7) organizowanie praktyk studenckich i uczniowskich, wolontariatu oraz nadzér nad ich
prawidlowym przebiegiem;

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

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

zadania:

1) opracowywanie i realizowanie planéw finansowych dziatalnosci  socjalnej
dla pracownikéw Urzedu i jednostek obstugiwanych;

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

3) przygotowywanie niezbednych dokumentéw odno$nie zapomdg udzielanych

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

5) udziat w pracach inwentaryzacyjnych;

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

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

8) zakup paczek  $wigteczno-noworocznych dla  dzieci pracownikéw  Urzedu
oraz Panstwowej Strazy Rybackiej;

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

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

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

12) windykacja naleznosci finansowych z tytutu udzielanych pozyczek mieszkaniowych;

13) kierowanie na drogg sagdowa spraw o zadtuzenie z tytutu udzielanych pozyczek;

14) sporzadzanie sprawozdan i analiz z dziatalnosci socjalne;.

6. Do stanowiska do spraw funduszu wynagrodzen naleza nastepujagce sprawy

i wynikajace z nich zadania:

1) opracowywanie propozycji dotyczacych projektu budzetu w zakresie zatrudnienia
I funduszu wynagrodzen w uktadzie tradycyjnym;

2) gospodarowanie funduszem wynagrodzen:

a) sporzadzanie sprawozdan GUS oraz sprawozdan finansowych z zakresu zatrudnienia
I funduszu wynagrodzen,

b) sporzadzanie okresowych analiz wykorzystania etatow i1 funduszu wynagrodzen,

C) przygotowywanie wystapien do kierownikéw jednostek centralnych dotyczacych
zapotrzebowania na $rodki finansowe;

3) sporzadzanie okresowych sprawozdan w sprawach dotyczacych korpusu stuzby cywilnej
Urzedu oraz w innych sprawach osobowych pracownikéw Urzedu w czgsci dotyczacej
plac i etatow;

4) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym list wynagrodzen.

7. Do stanowiska do spraw analiz funduszu wynagrodzen i budzetu zadaniowego
nalezg nastepujace sprawy 1 wynikajace z nich zadania:

1) opracowywanie materialdow 1 przygotowywanie analiz niezbgdnych przy procesie

planistycznym do projektu ustawy budzetowej w uktadzie zadaniowym;
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2) monitorowanie, aktualizowanie planow wynagrodzen Urzedu w uktadzie zadaniowym ;

3) sporzadzanie analiz w zakresie:

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

b) miesiecznych bilanséw zatrudnienia i ruchu kadrowego w Urzedzie,

C) wykorzystania etatow i funduszu wynagrodzen w uktadzie zadaniowym;

4) wprowadzanie dla pracownikéw opiséw analitycznych w ukladzie zadaniowym
do systemu kadrowo-ptacowego z podziatlem na funkcje/zadania/podzadania/dziatania;

5) rozliczanie kosztow poniesionych przez Urzad z tytulu zatrudniania pracownikow
wramach prac interwencyjnych oraz przeksiggowywanie kosztoéw pracownikdéw
oddelegowanych do pracy w Urzedzie;

6) sporzadzanie okresowych sprawozdan w sprawach dotyczacych korpusu stuzby cywilnej
i pracownikéw niebedacych pracownikami korpusu stuzby cywilnej Urzedu oraz w

innych sprawach osobowych pracownikéw Urzedu w cze$ci dotyczacej ptac i etatow.

§ 10.1. Do zadan Oddzialu Zarzadzania Dokumentacjg nalezy w szczego6lnosci
zapewnienie zgodnego z obowigzujacymi przepisami postgpowania z dokumentacja
wptywajaca do Urzedu oraz dokumentacjg spraw zakonczonych.

2. W sktad Oddziatu wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Oddziatu;

2) Wieloosobowe stanowisko ds. Kancelarii Ogolnej Urzgdu;

3) Wieloosobowe stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego;

4) Wieloosobowe stanowisko ds. filii Archiwum Zaktadowego w Delegaturze Urzgdu

w Zielonej Gorze;

5) Stanowisko ds. koordynacji czynnosci kancelaryjnych oraz EZD.

§ 11.1 Kierownik Oddzialu:

1) kieruje pracg Oddziatu;

2) sprawuje biezacy nadzor nad rejestrami przesytek wplywajacych i wychodzacych z
Urzedu;

3) wspodtdziata z Oddziatem Zarzadzania Organizacja w zakresie obiegu dokumentow;

4) projektuje, opiniuje obieg dokumentow dla danego rodzaju spraw z wlasnej inicjatywy
lub na wniosek komoérki merytorycznej;

5) upowszechnia wiedzg¢ z zakresu praktycznego stosowania instrukcji kancelaryjnej;

6) nadzoruje wykonywanie zadan wynikajacych z funkcjonowania systemu EZD
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7) sprawuje nadzor nad pracg Archiwum Zaktadowego Urzedu w Gorzowie WIkp. oraz jego
filia w Delegaturze Urzedu w Zielonej Gorze oraz wspdlpracuje z Archiwum
Panstwowym w Gorzowie Wlkp. oraz Archiwum Panstwowym w Zielonej Gorze;

8) przyjmowanie, przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji zgodnie z przepisami instrukcji archiwalnej, zarowno w
systemie tradycyjnym, jak i EZD;

9) przygotowanie materialow archiwalnych do przekazywania i udziatl w ich przekazywaniu
do Archiwum Panstwowego;

10) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

11) kontroluje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji archiwalnej w Urzedzie
I jednostkach administracji zespolonej;

12) sprawuje nadzor nad opracowywaniem projektow dokumentéw organizacyjnych,

okreslajacych zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie.

2. Do wieloosobowego stanowiska ds. Kancelarii Ogolnej Urzedu, nalezy
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,
przedmiotowymi zarzadzeniami Wojewody Lubuskiego oraz Instrukcji obstugi EZD,
a W szczeg6lnosci:

1) przyjmowanie przesylek wplywajacych 1 ich rejestracja W rejestrze przesylek
wplywajacych w systemie EZD;

2) przekazywanie przesytek wptywajacych, zarejestrowanych w systemie EZD do
odpowiednich merytorycznie wydzialow/biur;

3) rejestrowanie dokumentow stanowigcych akta spraw prowadzonych elektronicznie
w odpowiednich sktadach chronologicznych, tj.: skladzie chronologicznym przesylek
wptywajacych w pelni odwzorowanych cyfrowo (SCP), sktadzie chronologicznym
przesytek wptywajacych nie w pelni odwzorowanych cyfrowo (SCN), skladzie
chronologicznym wewngtrznym (SCW);

4) gospodarowanie zbiorami dokumentow znajdujacymi si¢ w sktadach chronologicznych,
W tym wypozyczanie i wyrejestrowywanie dokumentéw na wniosek pracownika;

5) rejestrowanie informatycznych nosnikéw danych w  odpowiednim skladzie
informatycznych no$nikéw danych, tj. no$nikow w pelni wprowadzonych do systemu
EZD w sktadzie NDP oraz no$nikéw nie w peini wprowadzonych do systemu EZD

w skladzie NDN;
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6) gospodarowanie zbiorami informatycznych no$nikow danych znajdujagcymi sie
W poszczegblnych zbiorach, w tym wypozyczanie i wyrejestrowywanie na wniosek
pracownika;

7) przygotowywanie dokumentow w sktadach chronologicznych do archiwizacji;

8) przyjmowanie przesytek do wystania, frankowanie przesytek i wprowadzanie do systemu
EZD (tworzenie pocztowej ksigzki nadawczej), a nastepnie przekazywanie przesytek
operatorowi pocztowemu;

9) monitorowanie kosztow wysytki korespondencji;

10) zgtaszanie do Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemow Informatycznych wnioskow o
dokonanie ptatnosci z tytutu kosztow wysylki (uzywania frankownicy);

11) przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia dla zakupu ustug pocztowych;

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

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

14) monitorowanie prawidlowosci dziatania EZD w zakresie dziatania Kancelarii, zwlaszcza
przy zmianie wersji systemu EZD oraz testowanie nowych funkcjonalnosci EZD;

15) potwierdzanie, przedluzanie waznosci oraz uniewaznianie profilu zaufanego

elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (¢ePUAP).

3. Do wieloosobowego stanowiska ds. Archiwum Zakladowego
oraz do wieloosobowego stanowiska ds. filii Archiwum Zakladowego w Delegaturze
Urzedu, nalezy w szczegolnosci:

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

2) przeprowadzanie skontrum dokumentaciji;

3) udostegpnianie przechowywanej dokumentacji,

4) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

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

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

7) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci i stanu dokumentacji;
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8) przygotowywanie dokumentacji  potrzebnej do celow  emerytalno-rentowych
pracownikom bylych jednostek administracji panstwowe;;

9) przygotowywanie dokumentacji  potrzebnej do celow  emerytalno-rentowych
pracownikom zlikwidowanych przedsiebiorstw panstwowych, dla ktorych Wojewoda
byl organem zatozycielskim i innych jednostek organizacyjnych;

10) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie Wwlasciwego postepowania
Z dokumentacjg i w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych;

11) prowadzeniec spraw zwigzanych ze stosowaniem instrukcji  kancelaryjnej
1 jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz nadzorowanie i1 kontrolowanie prawidtowego
stosowania tych dokumentow w Urzedzie i rzadowej administracji zespolonej
W wojewddztwie;

12) udziat w kontrolach w zakresie przestrzegania stosowania instrukcji archiwalnej;

13) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej oraz udzielanie informacji o posiadanym

zasobie.

4. Do stanowiska ds. koordynacji czynnosci kancelaryjnych i EZD nalezy w
szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych;

2) monitorowanie dziatania Elektronicznego Systemu Zarzadzania Dokumentacja (EZD)
we wspotpracy z Oddzialem Informatyki w Biurze Obstugi Urzedu i Rozwoju Systeméw
Informatycznych;

3) z wilasnej inicjatywy lub na wniosek komorki merytorycznej projektowanie, opiniowanie
poszczegbdlnych funkcjonalnosci EZD;

4) wspolpraca z innymi urzgdami wojewodzkimi w zakresie przedmiotu dziatania Oddziatu,
ze szczegolnym uwzglednieniem uzytkowania EZD;

5) kontrola prowadzenia spraw elektronicznych;

6) koordynacja przeprowadzenia testow akceptacyjnych przed wdrozeniem kazdej kolejnej
wersji EZD;

7) prowadzenie szkolen z zakresu instrukcji kancelaryjnej oraz archiwalnej;

8) archiwizowanie spraw elektronicznych.

§ 12.1. Samodzielne stanowiska pracy w Biurze to:
1) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu Dyrektora Generalnego Urzedu,
2) Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu Dyrektora

Biura.
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2. Do samodzielnego stanowiska pracy ds. obstugi sekretariatu Dyrektora

Generalnego Urzedu naleza nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

udzielanie informacji zgtaszajacym si¢ interesantom;

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

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

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

prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora Generalnego;

przygotowanie i ewidencja w prowadzonym zgodnie z instrukcja Kancelaryjng systemie
EZD korespondencji przychodzacej iwychodzacej, a nastgpnie przedktadanie
jej Dyrektorowi Generalnemu;

zabezpieczanie materiatdbw biurowych i innych na potrzeby sekretariatu i Dyrektora

Generalnego;

10) przechowywanie pieczeci stuzbowych;

11) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych Dyrektora Generalnego;

12) obstuga telefoniczna i faksowa sekretariatu Dyrektora Generalnego.

3. Nadzér nad samodzielnym stanowiskiem pracy do spraw obstugi sekretariatu

Dyrektora Generalnego Urzedu peini Dyrektor 1 bezposrednio Dyrektor Generalny.

4. Do samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjnych i obshlugi sekretariatu

Dyrektora Biura naleza nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) obstuga telefoniczna i faksowa sekretariatu Dyrektora;

2) przygotowanie i ewidencja w prowadzonym zgodnie z instrukcja Kancelaryjng
systemie EZD korespondencji przychodzacej iwychodzacej, a nastepnie
przedktadanie jej Dyrektorowi, rozdzial korespondencji zgodnie z dyspozycjami
Dyrektora oraz przyjmowanie korespondencji do podpisu Dyrektora, Dyrektora
Generalnego i Wojewody oraz zwrot podpisanej korespondencji na stanowiska pracy;

3) prowadzenie terminarza przyj¢¢ interesantow do Dyrektora;

4) udzielanie informacji zgtaszajacym si¢ interesantom;

5) przechowywanie pieczeci stuzbowych;
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6) obstuga spotkan organizowanych przez Dyrektora;

7) prowadzenie listy obecnoS$ci pracownikow Biura;

8) prowadzenie ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych;

9) prowadzenie ewidencji nicobecnosci (ksigzki wyjs¢) pracownikow Biura;
10) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikoéw Biura;

11) ewidencja wykorzystania urlopéw wypoczynkowych;

12) kompletowanie i wysytanie pism i materiatbw wychodzacych z Biura;
13) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

14) prowadzenie wydziatlowej ksigzki kontroli;

15) zamawianie, rozdziat i rozliczanie pobranych dla Biura materiatoéw biurowych.

Rozdzial 7

Rozpatrywanie, zalatwianie skarg i wnioskow

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

w sprawach skarg i wnioskdw codziennie w godzinach pracy.
2. Skargi i wnioski wpltywajace do Biura powinny by¢ traktowane jako sprawy pilne.

3. Skargi i wnioski przed ich merytorycznym rozstrzygni¢gciem powinny by¢ zbadane
z nalezyta starannoscig, a pracownicy, ktorym przekazano w celu ich zbadania, ponosza
stuzbowa odpowiedzialno$¢ za dokonanie ustalen niezgodnych z obiektywnym stanem spraw

w nich poruszanych.

4. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Biura, a takze zglaszane ustnie do
protokotu, podlegaja zaewidencjonowaniu w prowadzonym przez Wydzial Nadzoru

i Kontroli Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow.

Rozdzial 8

Postanowienia koncowe

§ 14. Wszyscy pracownicy Biura zobowigzani s do zapoznania si¢ i realizowania zadan
wynikajacych ze:
1) Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego;

2) Regulaminu organizacyjnego Urzedu;
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3) Regulaminu wewnetrznego Biura;

4) zakresu czynnosci pracownika.
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