Zaltacznik do zarzadzenia Nr 27
Dyrektora Generalnego
z dnia 7 lipca 2016 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
BIURA WOJEWODY

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1.1. Regulamin wewng¢trzny Biura Wojewody, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla szczegdlowa organizacje wewngtrzng Biura Wojewody, zasady kierowania Biurem
oraz obowiazki Dyrektora, podzial zadan migdzy poszczegdlnymi oddziatami i stanowiskami
pracy.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzgdzie, nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie Wikp.;

2) Biurze, nalezy przez to rozumie¢ Biuro Wojewody;

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

4) Delegaturze Urze¢du, nalezy przez to rozumie¢ Delegatur¢ Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Zielonej Gorze.

3. Przy opracowywaniu Regulaminu wewnetrznego Biura uwzglgdniono uregulowania
ujete w:

1) Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim, stanowigcym
zatacznik do zarzadzenia Wojewody Lubuskiego z dnia 26 lutego 2016 r. w sprawie
nadania statutu Lubuskiemu Urzedowi Wojewoddzkiemu w Gorzowie Wielkopolskim,;

2) Regulaminie organizacyjnym Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie
Wielkopolskim, stanowigcym zalacznik do zarzadzenia Wojewody Lubuskiego z dnia
11 maja 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu

Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim.



Rozdzial 2
Zasady kierowania Biurem

§ 3.1. Catoksztattem pracy Biura kieruje Dyrektor.

2. Strukture organizacyjng Biura przedstawia zalacznik do niniejszego Regulaminu.

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

4. W czasie nieobecno$ci Dyrektora z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn,
wszystkie czynnosci nalezace do Dyrektora wykonuje wskazany przez Dyrektora kierownik

oddziatu lub inny pracownik Biura, a zakres zastepstwa ustala w formie pisemnej Dyrektor.

Rozdzial 3

Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Dyrektora

§ 4.1. Do Dyrektora nalezy:

1) prawidlowe zorganizowanie pracy Biura, a zwlaszcza podzial zadan pomigdzy
stanowiska,;

2) kierowanie pracg Biura w sposob zapewniajacy wykonanie natozonych na Biuro zadan
zgodnie z przepisami prawa, wytycznymi Wojewody, Wicewojewody i Dyrektora
Generalnego Urzedu;

3) nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw
przez pracownikéw Biura;

4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy oraz przepisow
0 ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych osobowych;

5) uczestniczenie w opisywaniu oraz wartoSciowaniu stanowisk pracy oraz w ocenach
okresowych pracownikow;

6) wnioskowanie w sprawie zatrudniania, zwalniania, awansowania, wynagradzania,
przeszeregowania;

7) informowanie Wojewody, Wicewojewody i Dyrektora Generalnego Urzedu o stanie
wykonania zadan przez Biuro oraz o jego potrzebach;

8) przygotowywanie propozycji rozwigzywania probleméw wynikajacych z realizacji zadan
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Wojewody i Wicewojewody;

9) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych w Biurze;

10) podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia i poprawy efektywnosci pracy
Biura;

11) informowanie Wojewody o zdarzeniach nadzwyczajnych majacych wplyw na sytuacje¢
gospodarcza i spoleczng w wojewodztwie;

12) uczestniczenie w naradach i spotkaniach z udziatem Wojewody;

13) nadzor nad obstugg interesantéw przyjmowanych przez Wojewode lub Wicewojewode
w zakresie zleconym przez Wojewode;

14) nadzor nad zabezpieczeniem organizacyjno-technicznym sprawnej realizacji zadan
wykonywanych przez Wojewode;

15) wspotpraca z jednostkami administracji samorzadowe;j;

16) dbanie o public relations Wojewody i Wicewojewody;

17) nadzor merytoryczny nad prowadzeniem strony internetowej Wojewody Lubuskiego
oraz nad profilami Urzedu w mediach spotecznosciowych;

18) nadzor nad realizacja zadan obronnych przypisanych dla Biura;

19) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtowe funkcjonowanie Biura w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny;

20) nadzor nad przestrzeganiem zasad stuzby cywilnej oraz zasad etyki korpusu stuzby
cywilnej;

21) nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z zarzadzania jakoscia.
2. W celu wykonywania zadan i obowigzkéw okreslonych w ust. 1, Dyrektorowi

przystuguja w szczego6lnosci nastgpujace uprawnienia:

1) ustalanie projektu Regulaminu wewnetrznego Biura;

2) wydawanie zarzadzen wewngtrznych w zakresie sprawnego funkcjonowania Biura;

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

4) kontrola prawidlowego i terminowego wykonywania zadan;

5) organizowanie narad z pracownikami;

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 Organizacyjno-Prasowy;



2) 0Oddziat Organizacyjny w Delegaturze Urzedu;

3) Samodzielne stanowisko — Radca Generalny;

4) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wojewody;

5) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wicewojewody;

6) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu dyrektora Biura
Wojewody.
4. Kierownicy oddziatéw sprawuja bezposredni nadzor nad stanowiskami pracy

w podlegtych im oddziatach.

Rozdzial 3

Zadania wspolne pracownikéow Biura

§ 5.1. Pracownicy Biura odpowiedzialni sa za wykonywanie powierzonych im zadan
szczegotowych wedtug kryteriow zgodnosci z polityka Rzadu oraz zadaniami Wojewody.
2. Do zadan wspolnych pracownikow Biura nalezy:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan okre§lonych w planach pracy i wynikajacych
z aktow prawnych;

2) przygotowywanie aktow prawnych wydawanych przez Wojewod¢ wraz z wymaganymi
przepisami opiniami i uzasadnieniem;

3) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli oraz przygotowywanie propozycji
ich zatatwienia w zakresie przedmiotowym Biura;

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

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

6) wspotdziatanie ze sobg w realizacji powierzonych zadan;

7) realizacja zadan obronnych przypisanych do Biura;

8) znajomosc i przestrzeganie zasad stuzby cywilne;j i etyki korpusu stuzby cywilnej;

9) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzania jakoscia,

10) zapewnienie ochrony informacji ustawowo chronionych;

11) udzielanie informacji prasowej, stosowanie do uregulowan zawartych w ustawie z dnia



26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (Dz. U. Nr 5, poz. 24, z pozn. zm.");
12) planowanie, monitorowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie wydatkow oraz miernikow

okreslajacych stopien realizacji celow w uktadzie zadaniowym.

Rozdzial 4

Struktura organizacyjna Biura

§ 6. W sktad Biura wchodzg nast¢pujace oddziaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Dyrektor Biura Wojewody;
2) 0Oddziat Organizacyjno-Prasowy;
3) 0Oddziat Organizacyjny w Delegaturze Urzedu;
4) Samodzielne stanowisko — Radca Generalny;
5) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wojewody;
6) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wicewojewody;
7) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu dyrektora Biura

Wojewody.

Rozdzial 5
Szczegolowa organizacja wewnetrzna oddzialow i zakresy zadan poszczegolnych

stanowisk pracy

§ 7.1. Do zadan Oddzialu Organizacyjno-Prasowego nalezy w szczegdlnosci
umozliwienie oraz zapewnienie sprawnej realizacji zadan Wojewody i Wicewojewody,
wynikajacych z funkcji przedstawiciela rzadu w terenie, zapewnienie obstugi organizacyjne;j
i protokolarnej Wojewody i Wicewojewody oraz obstuga prasowa Wojewody.

2. W sktad Oddzialu Organizacyjno-Prasowego wchodza nastepujace stanowiska
pracy:

1) Kierownik Oddziatu;
2) Wieloosobowe stanowisko do spraw obstugi prasowej i medialnej Wojewody;

3) Stanowisko ds. koordynacji spotkan Wojewody — Asystent Wojewody;

Y Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 1988 r. Nr 41, poz. 324, z 1989 r, Nr 34, poz. 187, z 1990 r. Nr 29, poz. 173, z
1991 r. Nr 100, poz. 442, z 1996 r. Nr 114, poz. 542, z 1997 r. Nr 88, poz. 554 i Nr 121, poz. 770, z 1999 r. Nr 90, poz. 999, z 2001 r. Nr
112, poz. 1198, z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 111, poz. 1181, z 2005 r. Nr 39, poz. 377, z 2007 r. Nr 89, poz. 590, z 2010 r. Nr
182, poz. 1228 i Nr 235, poz. 1551, z 2011 r. Nr 85, poz. 459, NR 156, poz. 934, Nr 205, poz. 1204 i Nr 282, poz. 1660, z 2012 r. poz. 1136
oraz z 2013 r. poz. 771.

5



4)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi organizacyjnej 1 reprezentacyjnej Wojewody
I Wicewojewody oraz protokotu dyplomatycznego.

§ 8.1.  Kierownik Oddziatu Organizacyjno-Prasowego:

Kieruje pracg Oddziatu;

koordynuje prac¢ Oddzialu oraz nadzoruje wykonywanie zadan iobowigzkow przez
pracownikow w Oddziale;

opracowuje i aktualizuje opisy stanowisk i zakresow czynnosci podlegtym pracownikom;
zachowuje 1 egzekwuje dyscypling pracy;

wnioskuje do Dyrektora we wszystkich sprawach mogacych usprawni¢ wykonywanie
zadan w Oddziale;

przedktada Dyrektorowi propozycj¢ planéw urlopéw pracowniczych z uwzglednieniem
zapewnienia ciggltosci pracy Oddziatu;

nadzoruje mienie i sprzet bedacy w dyspozycji Oddziatu, wspotpracuje w tym zakresie
Z innymi komodrkami organizacyjnymi w Urzedzie;

dba o zapewnienie wtasciwych warunkéw pracy Oddziatu.

2. Do wieloosobowego stanowiska do spraw obstugi prasowej i medialnej Wojewody

nalezg nastepujace sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

przygotowywanie i organizacja konferencji prasowych Wojewody, i Wicewojewody oraz
organizowanie kontaktow z dziennikarzami;

koordynowanie kontaktow pracownikow Urzedu z mediami;

analizowanie publikacji prasowych i udzielanie odpowiedzi na krytyke prasowa
dotyczaca dziatalnosci Wojewody 1 Urzedu;

koordynowanie dziatalnosci prasowo-informacyjnej administracji zespolonej, wspotpraca
z Centrum Informacyjnym Rzadu, Departamentem Komunikacji Spoteczne;j
Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i Administracji oraz Wydziatami Komunikacji
Spotecznej i Promocji ministerstw, urzedow centralnych i urzedéw wojewodzkich;
koordynowanie 1 realizowanie obslugi medialnej oraz przygotowywanie prezentacji
multimedialnych;

wspoétudziat w kreowaniu polityki informacyjnej Wojewody, Wicewojewody i Urzgdu;
analizowanie wizerunku Wojewody 1 Wicewojewody oraz Urzedu w mediach;

udzielanie jednostkom organizacyjnym podleglym Wojewodzie pomocy w dziatalnosci
prasowo — informacyjnej;

informowanie mediow o stanowisku Wojewody wobec opinii, propozycji i postulatow
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przedstawianych w $§rodkach masowego przekazu, a takze wobec wnioskow, skarg

I petycji zawartych w publikacjach prasowych;

10) opracowywanie publikacji przeznaczonych dla prasy, przedstawiajacych polityke
Wojewody i jej efekty oraz prezentowanie na zlecenie Wojewody w srodkach masowego
przekazu uzasadnienia jego dziatan i przygotowanie odpowiednich publikacji na te
tematy;

11) zarzadzanie i nadz6r redakcyjny nad strong internetowa Urzgdu, w tym w szczegdlnosci:
a) redagowanie tekstow prasowych,

b) nadzor nad strukturg strony,

c) aktualizacja informacji, w tym stron w jezyku angielskim i niemieckim,

d) nadzér i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spdjnosci
informacji zamieszczanych na stronie;

12) zarzadzanie 1 nadzoér nad profilami Urzedu w mediach spotecznosciowych,
w szczegdlnosci  pod  katem  informacji  dotyczacych ~ Wojewody, Urzedu
oraz administracji zespolonej i niezespolonej;

13) przygotowywanie biezacych zapowiedzi wydarzen dla mediow;

14) zlecanie publikacji ogloszen prasowych;

15) prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw o udostgpnienie informacji prasowej;

16) prowadzenie i opracowywanie zbiorczych informacji dotyczacych realizacji zadan
obronnych oraz przygotowywanie dokumentéow planistycznych z tego zakresu
obowigzujacych w Biurze;

17) kreowanie polityki informacyjnej Wojewody w warunkach wprowadzenia — okreslonego
przez Konstytucje — jednego ze standw nadzwyczajnych, osiggania wyzszych stanow
gotowosci obronnej panstwa,

18) wspoétdziatanie z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie:

a) ustalania procedur przekazywania informacji i decyzji na potrzeby realizacji zadan
obronnych,

b) wykorzystania prasy, radia i telewizji w razie wystapienia nadzwyczajnych zagrozen
ludzi 1 $rodowiska oraz wprowadzenia - okreslonego przez Konstytucj¢ RP —
jednego ze stanow nadzwyczajnych;

19) koordynowanie przygotowan i uzgadnianie z kierownictwem mediow zasad
przekazywania opinii publicznej prewencyjno-szkoleniowych blokow informacyjnych;

20) propagowanie humanitarnych idei w zakresie bezpieczenstwa i ochrony ludnosci;



21) wspoéldziatanie z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego w zakresie
konsolidowania wysitkow oraz wspoéldziatania wszystkich organow, instytucji,
organizacji, zwigzkow i stowarzyszen dzialajacych na obszarze wojewodztwa w zakresie
realizacji zadan obronnych;

22) weryfikowanie, przy wspotudziale innych wydziatow, kontaktow 1 powigzan
politycznych z panstwami objg¢tymi konfliktem.

3. Do stanowiska ds. koordynacji spotkan Wojewody — Asystent Wojewody nalezg
nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) koordynacja i organizacja spotkan z udziatem Wojewody;

2) prowadzenie kalendarza spotkan Wojewody i koordynowanie w tym zakresie udziatu
Wojewody i Wicewojewody w tych spotkaniach;

3) prowadzenie ewidencji zaproszen kierowanych do Wojewody i Wicewojewody;

4) asystowanie Wojewodzie podczas spotkan i wyjazdow;

5) sporzadzanie protokotéw i notatek stuzbowych z wybranych spotkan i wyjazdow;

6) wspoéldziatanie z sekretariatami Wojewody, Wicewojewody, Dyrektora Generalnego,
pozostatych wydzialow Urzedu oraz Dyrektorami wydziatow Urzedu w zakresie
organizacji spotkan Wojewody, w tym przygotowania materialow 1 wystapien;

7) uczestniczenie w pracach zwigzanych z przygotowaniem uroczystosci i imprez
Z udziatem Wojewody;

8) obstugiwanie klienta zewngtrznego podczas spotkan Wojewody ze skarzacymi;

9) realizowanie innych zadan zleconych przez Wojewodg lub Dyrektora.

4. Do Wieloosobowego stanowiska ds. obstugi organizacyjnej i reprezentacyjnej
Wojewody 1 Wicewojewody oraz protokotu dyplomatycznego nalezg nastepujace sprawy
i wynikajace z nich zadania:

1) przygotowywanie projektow pism zleconych przez Wojewode i Wicewojewodg;

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

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

4) organizowanie wojewodzkich obchoddéw $wigt panstwowych;

5) organizowanie wspotpracy Wojewody 1 Wicewojewody z parlamentarzystami,
samorzadem terytorialnym, partiami politycznymi, zwigzkami zawodowymi 1 innymi
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organizacjami ze szczegdlnym uwzglednieniem pogranicza polsko-niemieckiego;

6) koordynowanie dziatan podejmowanych przez wlasciwe wydzialy, biura lub inne komorki
organizacyjne Urzedu w zakresie realizacji zadan wynikajacych z funkcji petnionych
przez Wojewodg;

7) wykonywanie prac organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem wizyt:

a) przedstawicieli Rzadu oraz placéwek dyplomatycznych,
b) delegacji zagranicznych,
€) innych waznych osobistosci;

8) organizowanie wyjazdow krajowych i zagranicznych Wojewody i Wicewojewody;

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

10) wspoétdziatanie z zespolong i niezespolong administracja rzadowa w wojewodztwie;

11) koordynowanie polityki informacyjnej Wojewody i jednostek podleglych Wojewodzie
w sytuacjach kryzysowych;

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

13) wspolpraca z Pelnomocnikiem Rzadu ds. Rownego Traktowania;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z patronatami i komitetami honorowymi

15) realizowanie innych zadan zleconych przez Wojewode lub Dyrektora.

§9.1. Do zadan Oddzialu Organizacyjnego w Delegaturze Urzgdu nalezy

W szczegolnosci umozliwienie oraz zapewnienie sprawnej realizacji zadan Wojewody

I Wicewojewody, wynikajacych z funkcji przedstawiciela rzadu w terenie.

2. W sktad Oddziatu Organizacyjnego w Delegaturze Urzedu wchodzg nastepujace
stanowiska pracy:

1) Kierownik Oddziatu;

2) Wieloosobowe stanowisko ds. koordynacji obstugi i promocji punktu informacyjnego

Europe Direct;
3) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu w Delegaturze LUW;
4) Stanowisko ds. czynnos$ci kancelaryjnych i obstugi klienta w Delegaturze LUW.
§ 10.1. Kierownik Oddziatu Organizacyjnego w Delegaturze Urzedu:
1) kieruje pracg Oddziatu;
2) koordynuje prace Oddziatu oraz nadzoruje wykonywanie zadan iobowigzkéw przez

pracownikow w Oddziale;



3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)
10)
11)
12)

opracowuje i aktualizuje opisy stanowisk i zakresow czynnosci podlegtym pracownikom;
zachowuje i egzekwuje dyscypline pracy;

wnioskuje do Dyrektora we wszystkich sprawach mogacych usprawni¢ wykonywanie
zadan w Oddziale;

przedktada Dyrektorowi propozycje plandw urlopdéw pracowniczych z uwzglednieniem
zapewnienia cigglosci pracy Oddziatu;

nadzoruje mienie i sprzet bedacy w dyspozycji Oddziatu, wspotpracuje w tym zakresie
Z innymi komoérkami organizacyjnymi w Urzedzie;

koordynuje prace kierowcy bedacego w dyspozycji Delegatury Urzedu;

dba o zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy Oddziatu;

koordynuje dziatania Punktu Informacji Europejskiej Europe-Direct;

przyjmuje Klientow w sprawach skarg i wnioskow;

reprezentuje  Wojewode i Wicewojewodg w zastepstwie na delegowanych przez
Dyrektora uroczystosciach, spotkaniach, konferencjach i innych wydarzeniach.

2. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji obstugi i promocji punktu

informacyjnego Europe Direct nalezg nastgpujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

10)

koordynowanie i promowanie obstugi punktu informacyjnego Europe Direct;
realizowanie misji i obowigzkoéw punktu informacyjnego Europe Direct;

organizowanie pracy punktu informacyjnego Europe Direct;

budowanie wizerunku punktu Europe Direct;

zarzadzanie ustuga udzielania odpowiedzi — ewidencjonowanie pytan w systemie
elektronicznym 1 przekazywanie do realizacji poszczeg6lnym konsultantom z okreslonym
terminem realizacji;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja budzetu punktu Europe Direct oraz
prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowej na potrzeby sprawozdawczosci
i kontroli instytucji zewng¢trznych w tym Komisji Europejskiej;

organizowanie spotkan, szkolen, konferencji, lekcji europejskich oraz udziat w innych
formach aktywnosci zwigzanych z dziatalnoscig punktu Europe Direct;

administrowanie strong internetowg punktu Europe Direct;

prowadzenie oraz zarzadzanie profilem punktu Europe Direct na portalu
spotecznosciowym Facebook;

utworzenie sieci punktow kontaktowych dot. dziatalnoéci UE w jednostkach zespolonych
z Wojewoda oraz wérdéd mtodziezy poprzez samorzady uczniowskie i studenckie;
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11) przekazywanie informacji o dziatalnosci punktu do jednostek samorzadu terytorialnego;

12) organizowanie i uczestniczenie w realizacji spotkan, szkolen, konferencji, lekcji
europejskich oraz w innych formach aktywnos$ci zwigzanych z realizacjg zadan punktu
Europe Direct;

13) przygotowywanie sprawozdan i informacji dotyczacych dziatalnosci punktu Europe
Direct;

14) udziat w spotkaniach i szkoleniach organizowanych przez Komisj¢ Europejska.

3. Do zadan stanowiska do spraw obstugi sekretariatu w Delegaturze LUW nalezg
nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) obstuga telefoniczna i faksowa sekretariatu Delegatury Urzedu;

2) ewidencja korespondencji wptywajacej do Delegatury Urzedu;

3) organizowanie obiegu wptywajacych i zaewidencjonowanych dokumentow;

4) przyjmowanie korespondencji do podpisu Wojewody, Wicewojewody, Dyrektora
Generalnego i osoby kierujacej Delegaturg Urzgdu oraz zwrot podpisanej korespondencji
na stanowiska pracy;

5) prowadzenie terminarza przyje¢ interesantow w Delegaturze do Wojewody,
Wicewojewody, Dyrektora Generalnego i o0soby kierujacej Delegaturg Urzedu
w uzgodnieniu z asystentem Wojewody i sekretariatami;

6) redagowanie pism dotyczacych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Delegatury
Urzedu;

7) przechowywanie pieczeci stuzbowych i prowadzenie rejestru pieczeci uzywanych w
Delegaturze Urzedu;

8) obstluga spotkan organizowanych w Delegaturze Urzedu,

9) prowadzenie spraw kadrowo-organizacyjnych pracownikow Delegatury (listy obecnosci,
rejestry wyj$¢, rejestr delegacji, rejestr godzin nadliczbowych, ewidencja urlopow
wypoczynkowych);

10) zamawianie, rozdzial i rozliczanie pobranych dla Delegatury Urz¢du materiatlow
biurowych;

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja srodkow trwatych;

12) pomoc w organizacji imprez i spotkan z udziatem Wojewody, Wicewojewody.

4. Do zadan stanowiska ds. czynnosci kancelaryjnych i obstugi klienta w Delegaturze

LUW nalezg nastepujace sprawy 1 wynikajace z nich zadania:

1) bezposrednia i telefoniczna obstuga klientow Delegatury Urzedu;
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2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

1)
2)
3)
4)

ewidencja korespondencji wplywajacej do Delegatury Urzedu;

przyjmowanie klientow w sprawach dotyczacych zasobow archiwalnych;
udzielanie informacji klientom, przyjmowanie i rejestracja pism i wnioskow;
organizowanie obiegu wptywajacych 1 zaewidencjonowanych dokumentow;
kompletowanie 1 wysylanie pism i materiatow wychodzacych z Delegatury Urzedu;
potwierdzanie profilu zaufanego ePuap;

pomoc W organizacji imprez i spotkan realizowanych przez Oddziat.

§ 11.1. Samodzielne stanowiska pracy w Biurze to:

Radca Generalny;

Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wojewody;

Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wicewojewody;

Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu Dyrektora Biura.

2. Do zadan samodzielnego stanowiska — Radcy Generalnego nalezg nast¢pujace sprawy

1 wynikajace z nich zadania:

1)

2)
3)

podejmowanie inicjatyw i wspélpraca z Dyrektorem w obszarze zarzgdzania zasobami
ludzkimi oraz organizacyjnym z komodrkami organizacyjnymi Urzedu;

wspieranie dziatan Dyrektora w zakresie realizacji zadan Biura;

realizowanie innych zadan zleconych przez Wojewode, Wicewojewode i Dyrektora.

3. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi sekretariatu Wojewody naleza

nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

obstuga kancelaryjna sekretariatu Wojewody;

zarzadzanie obiegiem dokumentacji wptywajacej i wychodzacej z sekretariatu;
prowadzenie kalendarza spotkan Wojewody, narad oraz informowanie o sprawach
terminowych w celu wsparcia biezacej pracy Wojewody;

wykonywanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem wizyt
przedstawicieli rzadu (Prezydenta, Premiera, Ministrow), placowek dyplomatycznych,
delegacji zagranicznych, parlamentarzystow, gtownych inspektoréw administracji
zespolonej i niezespolonej, innych waznych osobistosci;

przygotowywanie spotkan, wizyt, narad z udziatem Wojewody w celu efektywnego
I sprawnego ich przebiegu;

uczestniczenie w pracach organizacyjnych zwigzanych z wyjazdami krajowymi
i zagranicznymi Wojewody (rezerwacja hoteli, dewizy, rozliczenie delegacji,
sprawozdania z wyjazdow);
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7) przekazywanie polecen i ustalen organizacyjnych Dyrektorom Wydziatow oraz
pracownikom Biura Wojewody w celu wsparcia biezgcej pracy Wojewody;

8) wspoldziatanie z sekretariatami Wicewojewody, Dyrektora Generalnego, Biura
Wojewody, pozostaltych wydzialéw Urzedu oraz Dyrektorami wydziatéw Urzedu

9) obstuga $wigt panstwowych i innych uroczystosci z udziatem Wojewody;

10) przechowywanie pieczeci stuzbowych;

11) realizowanie innych zadan zleconych przez Wojewode lub Dyrektora.

4. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi sekretariatu Wicewojewody nalezg
nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) obstuga kancelaryjna sekretariatu Wicewojewody;

2) zarzadzanie obiegiem dokumentacji wptywajacej i wychodzacej z sekretariatu;

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

4) wykonywanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem wizyt
przedstawicieli rzadu (Prezydenta, Premiera, Ministrow), placowek dyplomatycznych,
delegacji zagranicznych, parlamentarzystow, glownych inspektoréw administracji
zespolonej i niezespolonej, innych waznych osobistosci;

5) uczestniczeniec w pracach organizacyjnych zwigzanych z wyjazdami krajowymi
i zagranicznymi  Wojewody (rezerwacja hoteli, dewizy, rozliczenie delegaciji,
sprawozdania z wyjazdoéw) w celu prawidtowego ich przebiegu;

6) przekazywanie polecen i ustalen organizacyjnych Dyrektorom Wydzialow oraz
pracownikom Biura Wojewody w celu wsparcia biezacej pracy Wicewojewody;

7) obstuga $wigt panstwowych 1 innych uroczystosci z udzialem Wojewody
I Wicewojewody;

8) wspotdziatanie z sekretariatami Wojewody, Dyrektora Generalnego, Biura Wojewody,
pozostatych wydzialow Urzgdu oraz Dyrektorami wydziatéw Urzedu;

9) przechowywanie pieczeci stuzbowych;

10) realizowanie innych zadan zleconych przez Wojewodg lub Dyrektora.

5. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu

Dyrektora Biura Wojewody naleza nastgpujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) obstuga kancelaryjna Biura;

2) zarzadzanie obiegiem dokumentacji wplywajacej i wychodzacej z Biura;

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

4) uczestniczenie w pracach organizacyjnych dotyczacych przygotowania i obstugi wizyt
przedstawicieli Rzadu, wizyt delegacji zagranicznych oraz narad, spotkan, konferencji,
wyjazdow 1 uroczystosci, w tym uroczystosci panstwowych z udziatem Wojewody
i Wicewojewody;

5) wspotdziatanie z sekretariatami Wojewody, Wicewojewody, Dyrektora Generalnego,
pozostatych wydzialow Urzgdu oraz Dyrektorami wydziatéw Urzedu

6) redagowanie i wysytanie pism na polecenie Dyrektora;

7) prowadzenie obshugi organizacyjno-technicznej Doradcow Wojewody w celu wsparcia
ich pracy;

8) prowadzenie listy obecnosci pracownikow Biura;

9) prowadzenie ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych;

10) prowadzenie ewidencji nieobecnosci (ksigzki wyj$¢) pracownikoéw Biura;

11) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Biura;

12) ewidencja wykorzystania urlopow wypoczynkowych;

13) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

14) prowadzenie wydziatlowej ksigzki kontroli;

15) przechowywanie pieczeci stuzbowych;

16) zamawianie, rozdzial i rozliczanie pobranych dla Biura materialéw biurowych;

17) realizowanie innych zadan zleconych przez Wojewode lub Dyrektora.

Rozdzial 6

Rozpatrywanie, zalatwianie skarg i wnioskow

§ 12. 1. Dyrektor oraz wyznaczeni zakresem c¢zynnosci pracownicy przyjmuja
obywateli w sprawach skarg 1 wnioskéw codziennie w godzinach pracy.

2. Skargi i wnioski wptywajace do Biura powinny by¢ traktowane jako sprawy pilne.

3. Skargi 1 wnioski przed ich merytorycznym rozstrzygnigciem powinny by¢ zbadane
Z nalezyta staranno$cia, a pracownicy, ktorym przekazano w celu ich zbadania, ponosza
stuzbowg odpowiedzialnos¢ za dokonanie ustalen niezgodnych z obiektywnym stanem spraw
w nich poruszanych.

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

i Kontroli Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow.

Rozdzial 7

Postanowienia koncowe

§ 13. Wszyscy pracownicy Biura zobowigzani sg do zapoznania si¢ i realizowania
zadan wynikajacych ze:
1) Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego;
2) Regulaminu organizacyjnego Urzedu;
3) Regulaminu wewnetrznego Biura;

4) zakresu czynno$ci pracownika.
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