Zalacznik do zarzadzenia Nr 2
Dyrektora Generalnego
z dnia 15 stycznia 2016 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
BIURA WOJEWODY

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1.1. Regulamin wewngtrzny Biura Wojewody, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
szczegotowa organizacje wewngtrzna Biura Wojewody, zasady kierowania Biurem oraz obowiazki
Dyrektora, podzial zadan migdzy poszczegdlnymi oddziatami i Stanowiskami pracy.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie Wlkp.;
2) Biurze, nalezy przez to rozumie¢ Biuro Wojewody;

3) Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura Wojewody.

§ 2. Przy opracowywaniu Regulaminu wewngtrznego Biura uwzgledniono uregulowania

ujete w:

1) ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. 0 stuzbie cywilnej;

2) Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim, stanowiacym
zalacznik do zarzadzenia Nr 313 Wojewody Lubuskiego z dnia 1 pazdziernika 2012 r.;

3) Regulaminie Organizacyjnym Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim
stanowiacym zalacznik do zarzadzenia Nr 400 Wojewody Lubuskiego z dnia 12 grudnia
2012r.

Rozdzial 2
Zasady kierowania Biurem

oraz zadania Dyrektora

§ 3.1. Catloksztaltem pracy Biura kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor jest bezposrednim przelozonym pracownikow zatrudnionych w Biurze.



3. W ramach wlasciwosci rzeczowej Biura i ustalonego przez Wojewodg oraz Dyrektora
Generalnego Urzedu upowaznienia, Dyrektor odpowiada przed Wojewoda i1 Dyrektorem
Generalnym za nalezyte wykonywanie zadan i sprawna organizacj¢ pracy Biura.

4. W czasie nicobecnosci z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn Dyrektora zastepuje
wyznaczony przez niego pracownik Biura, w zakresie stosownych upowaznien.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora dokumenty finansowe podpisuje osoba posiadajaca
stosowne upowaznienia.

6. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad catoksztattem pracy Biura, a takze organizacja
pracy w oddziatach Biura.

7. Kierownicy oddziatow Kieruja caloksztaltem dziatalnosci oddziatéw i odpowiadaja przed

Dyrektorem za nalezyta organizacj¢ pracy i sprawne wykonywanie zadan w oddziale.

§4.1. Do zadan Dyrektora nalezy bezposredni nadzér nad organizacja pracy w Biurze,

a w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie propozycji rozwiazywania problemow wynikajacych z realizacji zadan
Wojewody i Wicewojewody;

2) informowanie Wojewody o zdarzeniach nadzwyczajnych majacych wplyw na sytuacje
gospodarcza i spoteczna W wojewodztwie;

3) uczestniczenie w naradach i spotkaniach z udziatem Wojewody;

4) nadzor nad obstuga interesantdéw przyjmowanych przez Wojewode lub Wicewojewodg
w zakresie zleconym przez Wojewodg;

5) nadzor nad zabezpieczeniem organizacyjno-technicznym sprawnej realizacji zadan
wykonywanych przez Wojewodg;

6) nadzor nad przygotowaniem spotkan Wojewody i Wicewojewody m.in. z przedstawicielami
administracji rzadowej, delegacjami zagranicznymi 1 przedstawicielami placowek
dyplomatycznych i innych;

7) koordynacja i nadzér nad organizacja i obstuga techniczna wizyt przedstawicieli Rzadu,
delegacji zagranicznych, uroczysto$ciami panstwowymi, naradami, wyjazdami i spotkaniami
Z udziatem Wojewody i Wicewojewody;

8) wspolpraca z jednostkami administracji samorzadowej oraz uczestnictwo w przygotowaniu
wizyt w terenie w celu realizacji zadan Wojewody;

9) nadzor nad organizacja wspOlpracy m.in. z parlamentarzystami, partiami politycznymi,
organizacjami spotecznymi oraz innymi organizacjami i instytucjami,

10) dbanie o public relations Wojewody i Wicewojewody;



11) nadzoér nad prowadzeniem strony internetowej Wojewody Lubuskiego;

12) nadzoér nad prowadzeniem monitoringu mediow;

13) nadzor nad przygotowywaniem analiz, opracowan, prezentacji multimedialnych;

14) nadzor nad prawidtowym przygotowywaniem korespondencji okoliczno$ciowej;

15) nadzor nad realizacja zadan obronnych przypisanych dla Biura;

16) nadzor nad przestrzeganiem zasad stuzby cywilnej oraz zasad etyki korpusu stuzby cywilne;j.

2. W celu wykonywania zadan i obowiazkow okreslonych w ust. 1 Dyrektorowi przystuguja

nastgpujace uprawnienia:

1)

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

opracowywanie projektu Regulaminu wewngtrznego Biura i1 przedktadanie Dyrektorowi
Generalnemu;

wydawanie zarzadzen wewngtrznych w zakresie wtasciwej organizacji pracy Biura;
przydzielanie pracownikom indywidualnych zakresow czynnosci;

organizowanie narad z pracownikami;

ustalanie plandw pracy Biura;

podejmowanie inicjatyw usprawniajacych pracg Biura;

zapewnienie udziatu pracownikow Biura w szkoleniach;

kontrola wlasciwego wykorzystania w pracy Biura skarg i wnioskow zawartych w publikacjach

prasowych.

Rozdzial 3

Zadania wspolne pracownikow Biura

§ 5.1. Pracownicy Biura odpowiedzialni sa za wykonywanie powierzonych im zadan

szczegotowych wedtug kryteriow zgodnosci z polityka Rzadu oraz zadaniami Wojewody.

1)

2)
3)
4)
5)
6)

2. Do wspolnych zadan i obowiazkoéw pracownikow Biura nalezy w szczegdlnosci:
znajomos$¢ kodeksu postgpowania administracyjnego Oraz przepisOw prawa wlasciwych
dla realizacji zadan danego stanowiska pracy;
przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy;
state podnoszenie kwalifikacji w drodze samoksztatcenia;
dbato$¢ o powierzone mienie i zapewnienie ochrony informacji ustawowo chronionych;
znajomosc¢ obstugi systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacija (EZD);
znajomosc¢ 1 stosowanie przepisow i zadan zawartych w Statucie, Regulaminie Organizacyjnym

Urzgdu oraz w niniejszym Regulaminie;



7) wilasciwe udzielanie informacji publicznej, stosownie do uregulowan zawartych w ustawie
0 dostgpie do informacji publicznej;

8) przygotowywanie na potrzeby Wojewody, a takze w celu przedstawienia organom centralnym
informacji dotyczacych zadan realizowanych przez Biuro;

9) terminowe wykonywanie stuzbowych polecen przetozonych;

10) przestrzeganie drogi stuzbowej;

11) wykonywanie zadan obronnych stosownie do merytorycznego zakresu komorki organizacyjnej
(samodzielnego stanowiska pracy);

12) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) aktualnych danych z zakresu Biura;

13) wspotpraca z pracownikami Biura w realizacji zadan.

Rozdzial 4

Struktura organizacyjna Biura

§ 6. W sktad Biura wchodza nastgpujace oddziaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Dyrektor Biura Wojewody;
2) 0Oddziat Organizacyjno-Prasowy — ,,BW-1.”;
3) 0ddziat Organizacyjny w Delegaturze Urzedu — ,,BW-I1.”;
4) Samodzielne stanowisko — Radca Generalny — ,,BW-I11.”;
5) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wojewody —,,BW-1V.”;
6) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wicewojewody — ,,BW-V.”;
7) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu dyrektora Biura Wojewody — ,,BW-VI.”.

§ 7. Schemat organizacyjny Biura stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 5
Zakres zadan poszczegolnych oddzialow

oraz samodzielnych stanowisk pracy

§ 8. Do zadan kierownikéw oddzialow nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynowanie pracy oddzialu oraz nadzéor nad wykonywaniem zadan i obowiazkow

przez pracownikéw w oddziale;



2)

3)
4)

5)

6)

7)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

1)
2)
3)

4)
5)

6)

opracowywanie i aktualizowanie opiséw stanowisk i zakresow czynnosci podleglym
pracownikom;

zachowanie i egzekwowanie dyscypliny pracy;

wnioskowanie do Dyrektora we wszystkich sprawach mogacych usprawni¢ wykonywanie
zadan w oddziale;

przedktadanie Dyrektorowi propozycji planéow urlopéw pracowniczych z uwzglednieniem
zapewnienia ciagtosci pracy oddziatu;

nadzor nad mieniem i sprzetem bedacym w dyspozycji oddziatu, wspotpraca w tym zakresie
Z innymi komdrkami organizacyjnymi w Urzedzie;

dbatos¢ o zapewnienie wlasciwych warunkow pracy oddziatu.

§ 9.1. W skfad Oddziatu Organizacyjno-Prasowego wchodza nastg¢pujace stanowiska pracy:
Kierownik Oddziatu Organizacyjno-Prasowego;
stanowisko ds. obstugi prasowej Wojewody - Rzecznik Prasowy;
Stanowisko ds. administracji medidw spotecznosciowych;
Stanowisko ds. koordynacji spotkan Wojewody — Asystent Wojewody;
Stanowisko ds. obstugi medialnej;
Wieloosobowe stanowisko ds. obslugi organizacyjnej i reprezentacyjnej Wojewody
I Wicewojewody oraz protokotu dyplomatycznego;

2. Do zadan Oddziatu Organizacyjno-Prasowego nalezy:
przygotowywanie projektow pism zleconych przez Wojewodg i Wicewojewodeg;
przygotowywanie materiatlow, informacji, analiz na potrzeby Wojewody i Wicewojewody;
wykonywanie prac organizacyjnych dotyczacych przygotowania narad, spotkan i uroczystosci
z udzialem Wojewody 1 Wicewojewody (w szczegdlnosci przygotowywanie propozycji
programow, potwierdzanie udziatu w spotkaniach, rezerwacja sal itp.);
organizowanie wojewodzkich obchodow $wiat panstwowych;
organizowanie wspolpracy Wojewody i Wicewojewody z parlamentarzystami, samorzadem
terytorialnym, partiami politycznymi, zwiazkami zawodowymi i innymi organizacjami
pozarzadowymi;
organizowanie we wspolpracy z wlasciwymi wydziatami Urzedu pracy Wojewody
1 Wicewojewody w zakresie realizacji zadan obejmujacych wspolprace zagraniczna,

ze szczegdlnym uwzglednieniem pogranicza polsko-niemieckiego;



7) koordynowanie dziatan podejmowanych przez witasciwe wydziaty, biura lub inne komorki
organizacyjne Urzgdu w zakresie realizacji zadan wynikajacych z funkcji pelnionych
przez Wojewodg;

8) wykonywanie prac organizacyjnych zwiazanych z przygotowaniem wizyt:

a) przedstawicieli Rzadu oraz placowek dyplomatycznych,
b) delegacji zagranicznych,
c) innych waznych osobistosci;

9) organizowanie wyjazdow krajowych i zagranicznych Wojewody i Wicewojewody;

10) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wojewody i Wicewojewody w zalezno$ci od
potrzeb;

11) wspoétdziatanie z zespolona i niezespolona administracja rzadowa w wojewodztwie;

12) utrzymywanie kontaktéw z instytucjami kultury i dziedzictwa narodowego na terenie
wojewodztwa oraz szkotami wyzszymi;

13) prowadzenie centralnego rejestru interpelacji i wnioskow postow na Sejm RP, senatoréw,
Rzecznika Praw Obywatelskich oraz radnych Sejmiku Wojewddztwa Lubuskiego;

14) prowadzenie i opracowywanie zbiorczych informacji dotyczacych realizacji zadan obronnych
oraz przygotowywanie dokumentoéw planistycznych z tego zakresu obowiazujacych w Biurze;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z patronatami i komitetami honorowymi;

16) koordynacja i organizacja spotkan z udzialem Wojewody, a w szczegodlnosci prowadzenie
kalendarza spotkan Wojewody 1 koordynowanie w tym zakresie udzialu Wojewody
1 Wicewojewody w tych spotkaniach, w tym prowadzenie ewidencji zaproszen kierowanych do
Wojewody i Wicewojewody;

17) asystowanie Wojewodzie podczas spotkan i wyjazdow;

18) sporzadzanie protokotow i notatek stuzbowych z wybranych spotkan i wyjazdow;

19) wspétdziatanie z sekretariatami Wojewody, Wicewojewody, Dyrektora Generalnego,
pozostatych wydziatéw Urzg¢du oraz Dyrektorami wydzialéw Urzedu w zakresie organizacji
spotkan Wojewody, w tym przygotowania materiatow 1 wystapien;

20) realizowanie innych zadan zleconych przez Wojewodg;

21) przygotowywanie i organizacja konferencji prasowych Wojewody, Wicewojewody
oraz organizowanie kontaktéw z dziennikarzami;

22) analizowanie publikacji prasowych i inspirowanie odpowiedzi na krytyke prasowa dotyczaca
dziatalno$ci Wojewody i Urzedu;

23) realizowanie zadan Biura w zakresie przygotowywania 1 przekazywania informacji

codziennych do Centrum Informacyjnego Rzadu w postaci przegladu mediow regionalnych



oraz codziennego przegladu prasy i mediow elektronicznych w celu wyboru informacji
dotyczacych Wojewody, Wicewojewody, Urzedu, administracji zespolonej, innych waznych
wydarzen na terenie wojewodztwa lubuskiego, waznych wydarzen politycznych
1 gospodarczych oraz wydarzen wynikajacych ze wspolpracy z zagranica;

24) koordynowanie i realizowanie obstugi medialnej oraz przygotowywanie prezentacji
multimedialnych;

25) wspoétudziat w kreowaniu polityki informacyjnej Wojewody, Wicewojewody i Urzedu;

26) analizowanie wizerunku Wojewody i Wicewojewody oraz Urzedu w mediach;

27) udzielanie jednostkom organizacyjnym podleglym Wojewodzie pomocy w dziatalno$ci
prasowo — informacyjnej;

28) informowanie mediow o stanowisku Wojewody wobec opinii, propozycji i postulatow
przedstawianych w $rodkach masowego przekazu, a takze wobec wnioskow i skarg zawartych
w publikacjach prasowych;

29) opracowywanie publikacji przeznaczonych dla prasy, przedstawiajacych polityke¢ Wojewody
i jej efekty oraz prezentowanie na zlecenic Wojewody w s$rodkach masowego przekazu
uzasadnienia jego dziatan i inspirowanie odpowiednich publikacji na te tematy;

30) utrzymywanie kontaktéw z Centrum Informacyjnym Rzadu;

31) odpowiadanie za publikacje na stronie internetowej informacji dotyczacych dziatalnos$ci
Urzedu oraz pracy Wojewody i Wicewojewody;

32) prowadzenie polemiki prasowej na stronie internetowej Wojewody Lubuskiego;

33) przygotowywanie biezacych zapowiedzi wydarzen dla mediow;

34) zlecanie publikacji ogtoszen prasowych,

35) prowadzenie centralnego rejestru zapytan prasowych.

§10.1. W sklad Oddziatu Organizacyjnego w Delegaturze Urzgdu wchodza nastgpujace
stanowiska pracy:
1) Kierownik Oddziatu Organizacyjnego w Delegaturze Urzedu,
2) Wieloosobowe stanowisko ds. koordynacji obstugi i promocji punktu informacyjnego Europe
Direct;
3) Stanowisko do spraw obstugi sekretariatu w Delegaturze LUW,
4) Stanowisko: operator urzadzen powielajacych.
2. Do zadan Oddziatu Organizacyjnego w Delegaturze Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie projektow pism zleconych przez Wojewodg i Wicewojewodg;

2) przygotowywanie materiatow, informacji, analiz na potrzeby Wojewody i Wicewojewody;



3) wykonywanie prac organizacyjnych dotyczacych przygotowania narad, spotkan i uroczystosci
Z udzialem Wojewody 1 Wicewojewody (w szczegdlnosci przygotowywanie propozycji
programow, potwierdzanie udziatu w spotkaniach, rezerwacja sal itp.);

4) wspoélorganizowanie wojewodzkich obchoddéw $wiat panstwowych;

5) wspoélorganizowanie wspolpracy Wojewody 1 Wicewojewody z parlamentarzystami,
samorzadem terytorialnym, partiami politycznymi, zwiazkami zawodowymi 1 innymi
organizacjami pozarzadowymi;

6) organizowanie we wspolpracy z wlasciwymi wydziatami Urzedu pracy Wojewody
i Wicewojewody w zakresie realizacji zadan obejmujacych wspotpracg zagraniczna,
ze szczegdlnym uwzglednieniem pogranicza polsko-niemieckiego;

7) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wojewody i Wicewojewody w zaleznosci
od potrzeb;

8) wspoldziatanie z zespolona i niezespolona administracja rzadowa w wojewodztwie;

9) utrzymywanie kontaktow z instytucjami kultury i dziedzictwa narodowego na terenie
wojewodztwa oraz szkotami wyzszymi;

10) asystowanie Wojewodzie podczas spotkan i wyjazdow sporzadzanie protokotow i notatek
stuzbowych z wybranych spotkan i wyjazdow realizowanie innych zadan zleconych przez
Wojewode

11) obstuga kancelaryjna Delegatury Urzedu;

12) powielanie powierzonych przez pracownikow Delegatury Urzedu materiatow zgodnie
ze zleceniami;

13) realizacja misji i obowiazkow punktu informacyjnego Europe Direct, organizacja pracy punktu
informacyjnego Europe Direct, organizacja spotkan, szkolen, konferencji, lekcji europejskich
oraz udzial w innych formach aktywnos$ci zwiazanych z dziatalnoscia punktu Europe Direct;

14) administrowanie strong internetowa punktu Europe Direct, prowadzenie oraz zarzadzanie
profilem punktu Europe Direct na portalu spotecznosciowym Facebook;

15) realizowanie innych zadan zleconych przez Wojewodg.

§ 11. Do zadan samodzielnego stanowiska — Radcy Generalnego nalezy:

1) podejmowanie inicjatyw 1 wspolpraca z Dyrektorem w obszarze zarzadzania zasobami
ludzkimi oraz organizacyjnym z komoérkami organizacyjnymi Urzedu;

2) wspieranie dziatan Dyrektora w zakresie realizacji zadan Biura;

3) realizowanie innych zadan zleconych przez Wojewodg, Wicewojewodg i Dyrektora.

§ 12. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi sekretariatu Wojewody nalezy:

1) obstuga kancelaryjna sekretariatu Wojewody;



2)

3)

4)

5)
6)

1)
2)

3)

4)

5)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej do sekretariatu Wojewody przy uzyciu
systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,

dokonywanie podziatu pism do poszczegdlnych komoérek oraz przedktadanie pism do podpisu
Wojewody, w celu prawidtowego obiegu dokumentow w Urzedzie;

prowadzenie Kkalendarza spotkan Wojewody, narad oraz informowanie o0 sprawach
terminowych w celu wsparcia biezacej pracy Wojewody;

realizowanie innych zadan zleconych przez Wojewodg i dyrektora Biura;

obstuga organizacyjno-techniczna Doradcow Wojewody w celu wsparcia ich pracy.

§ 13. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi sekretariatu Wicewojewody nalezy:
obstuga kancelaryjna sekretariatu Wicewojewody;

prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej do sekretariatu Wicewojewody przy uzyciu
systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,

dokonywanie podziatu pism do poszczegdlnych komorek oraz przedktadanie pism do podpisu
Wicewojewody, w celu prawidtowego obiegu dokumentéw w Urzedzie;

prowadzenie kalendarza spotkan Wicewojewody, narad oraz informowanie o sprawach
terminowych w celu wsparcia biezacej pracy Wicewojewody;

realizowanie innych zadan zleconych przez Wicewojewodg i dyrektora Biura Wojewody.

§ 14. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi sekretariatu dyrektora Biura Wojewody
nalezy:

obstuga kancelaryjna Biura;

prowadzenie ewidencji pism wplywajacych i wychodzacych z Biura przy pomocy systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;

przyjmowanie i przedktadanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu Dyrektora w celu
prawidtowego obiegu dokumentow w Biurze i Urzedzie;

prowadzenie terminarza spotkan, narad oraz przygotowywanie i obsluga organizacyjno-
techniczna spotkan z interesantami w celu wsparcia biezacej pracy Dyrektora;

prowadzenie obstugi organizacyjno-technicznej Doradcow Wojewody w celu wsparcia ich
pracy;

realizowanie innych zadan zleconych przez Wojewodg i Dyrektora;



Rozdzial 6

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 15. 1. Dyrektor lub wyznaczeni kierownicy oddzialow przyjmuja obywateli w sprawach
skarg 1 wnioskow w godzinach urzedowania.

2. Skargi i wnioski wplywajace do Biura powinny by¢ traktowane jako sprawy pilne
| wymagajace terminowego zatatwienia.

3. Skargi i wnioski przed ich merytorycznym rozstrzygni¢gciem powinny by¢ zbadane
Z nalezyta starannoscia, 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 wptywajace do Biura, a takze zglaszane ustnie do protokotu,
podlegaja zaewidencjonowaniu w prowadzonym przez Wydzial Nadzoru i Kontroli Centralnym

Rejestrze Skarg 1 Wnioskow.

Rozdzial 7

Postanowienia koncowe

§ 16.  Wszyscy pracownicy Biura zobowiazani sa do zapoznania sig¢ i realizowania zadan
wynikajacych ze Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego, Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu, Regulaminu wewngtrznego Biura, Regulaminu Pracy oraz innych przepiséw

wewngtrznych dotyczacych funkcjonowania Urzedu.



