Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 13
Dyrektora Generalnego
zdnia 12 marca 2025r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
BIURA WOJEWODY

Rozdziat 1
Postanowienia ogodine

§ 1. 1. Regulamin Biura Wojewody, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
szczegdtowq organizacje wewnetrzng Biura Wojewody, zasady kierowania Biurem,
zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Dyrektora oraz zakres zadan poszczegdlnych
oddziatéw i stanowisk.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Biurze, nalezy przez to rozumiec Biuro Wojewody;

2) Dyrektorze, nalezy przez to rozumiec Dyrektora Biura Wojewody;

3) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzgd Wojewoddzki w  Gorzowie
Wielkopolskim;

4) Delegaturze Urzedu, nalezy przez to rozumiec Delegature Lubuskiego Urzedu
Wojewoddzkiego w Zielonej Gorze.

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

1) Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewoddzkiego w  Gorzowie Wielkopolskim,
stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia Wojewody Lubuskiego z  dnia
30 lipca 2024 r. w sprawie nadania statutu Lubuskiemu Urzedowi Wojewddzkiemu
w Gorzowie Wielkopolskim;

2) Regulaminie Organizacyjnym Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie
Wielkopolskim, stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia Wojewody Lubuskiego
z dnia 4 pazdziernika 2024 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim.

Rozdziat 2
Zasady kierowania Biurem

§ 2.1. Catoksztattem pracy Biura kieruje Dyrektor.

2. W ramach wtasciwosci rzeczowej Biura i ustalonego przez Wojewode
oraz Dyrektora Generalnego Urzedu upowaznienia, Dyrektor odpowiada
przed Wojewodq i Dyrektorem Generalnym za nalezyte wykonywanie zadan i
sprawng organizacje pracy Biura.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora z powodu choroby, urlopu lub innych
przyczyn, wszystkie czynnosci nalezgce do Dyrektora wykonuje wyznaczony
przez Dyrektora kierownik oddziatu lub inny pracownik Biura.



Rozdziat 3
Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Dyrektora

§ 3.1. Do Dyrektora nalezy:
1) prawidtowe zorganizowanie pracy Biura, a zwtaszcza podziat zadan pomiedzy

stanowiska;
2) kierowanie pracg Biura w sposéb zapewniajgcy wykonanie natozonych na Biuro
zadan zgodnie z przepisami prawa, wytycznymi Wojewody, | i Il Wicewojewody

i Dyrektora Generalnego Urzedu;

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

4) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw dyscypliny pracy oraz przepisdw
o ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych osobowych;

5) wuczestniczenie w  opisywaniu oraz wartosciowaniu  stanowisk  pracy
oraz w ocenach okresowych pracownikow;

6) wnioskowanie ~w  sprawie  zatfrudniania,  zwalniania,  awansowania,
wynagradzania, przeszeregowania;

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

8) przygotowywanie propozycji rozwigzywania problemdw wynikajgcych z realizacji
zadan Wojewody, | i ll Wicewojewody;

9) informowanie Wojewody o zdarzeniach nadzwyczajnych majgcych wptyw
na sytuacje gospodarczqg i spoteczng w wojewddztwie;

10) uczestniczenie w naradach i spotkaniach z udziatem Wojewody;

11) wspdtpraca z jednostkami administraciji samorzgdowe;;

12) nadzér merytoryczny nad  prowadzeniem strony internetowej Wojewody
Lubuskiego oraz nad profilami Urzedu w mediach spotecznos$ciowych;

13) nadzér nad realizacjg zadanh obronnych przypisanych dla Biura;

14) podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowe funkcjonowanie Biura
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczehstwa i w czasie wojny;

15) nadzér nad przestrzeganiem zasad stuzby cywilnej oraz zasad etyki korpusu stuzby
cywilnej;

16) nadzér nad realizacjg zadanh wynikajgcych z zarzgdzania jakosciq;

17) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych w Wydziale;

18) podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do usprawnienia i poprawy efektywnosci
pracy Biurg;

19) nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu wspotpracy zagranicznej Wojewody.

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

przystugujg w szczegdlinosci nastepujgce uprawnienia:

1) ustalanie projektu Regulaminu wewnetrznego Biura;

2) wydawanie zarzgdzen wewnetrznych w zakresie sprawnego funkcjonowania
Biura;

3) przydzielanie pracownikom indywidualnych zakresdéw czynnosci okreslajgcych ich
zadania, obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci;

4) kontrola prawidtowego i terminowego wykonywania zadan;



5) organizowanie narad z pracownikami Biura;
6) zapewnianie udziatu pracownikdw w  szkoleniach i organizowanie
samoksztatcenia.
3. Dyrektor nadzoruje bezposrednio:
1) Oddziat Organizacyjno - Prasowy;
2) Oddziat Organizacyjny w Delegaturze Urzedu;
3) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wojewody;
4) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu | Wicewojewody;
5) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu Il Wicewojewody;
6) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu Dyrektora
Biura Wojewody.
4. Kierownicy oddziatdw sprawujg bezposredni nadzér nad stanowiskami
pracy w podlegtych im oddziatach.

Rozdziat 4
Zadania wspodlne dla oddziatow i stanowisk pracy

§ 4. 1. Pracownicy Biura odpowiedzialni sq za wykonywanie powierzonych im
zadan szczegdtowych wedtug kryteriow zgodnosci z politykg Rzagdu oraz zadaniami
Wojewody.

2. Do zadan wspodlnych pracownikdw Biura nalezy:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wtasciwej i terminowej realizacji zadan;

2) rozpatrywanie skarg i wnioskdw obywateli oraz przygotowywanie propozycii ich
zatatwienia w zakresie przedmiotowym Biura;

3) przygotowywanie dla potrzeb Wojewody oraz Dyrektora Generalnego, a takze
w celu przedstawienia organom naczelnym projektéw informacji dotyczgcych
powierzonych zadan;

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

5) wspbtdziatanie ze sobg w realizacji powierzonych zadan;

6) redlizacja zadan obronnych przypisanych do Biura;

7) znajomosc i przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej;

8) readlizacja zadan wynikajgcych z zarzgdzania jakosciq;

9) zapewnienie ochrony informaciji ustawowo chronionych;

10) planowanie, monitorowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie wydatkéw
oraz miernikdw okreslajgcych stopien realizacji celéw w uktadzie zadaniowym;

11) przygotowywanie  aktéw  prawnych  wydawanych przez  Wojewode
Wraz z wymaganymi przepisami, opiniami i uzasadnieniem.

Rozdziat 5
Szczegotowa struktura organizacyjna Biura

§ 5. W sktad Biura wchodzg nastepujgce oddziaty i samodzielne stanowiska
pracy:



1) Dyrektor Biura Wojewody;

2) Oddziat Organizacyjno — Prasowy;

3) Oddziat Organizacyjny w Delegaturze Urzedu;

4) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wojewody;

5) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu | Wicewojewody;

6) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu Il Wicewojewody;

7) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu dyrektora Biura
Wojewody.

Rozdziat 6
Szczegotowa organizacja wewnetrzna oddziatéw i zakresy zadan
poszczegodlnych stanowisk pracy

§ 6. 1. Do zadan Oddziatu Organizacyjno-Prasowego nalezy w szczegdlnosci
umozliwienie oraz zapewnienie sprawnej redlizacji zadan Wojewody, | i I
Wicewojewody, wynikajgcych z funkcji przedstawiciela rzgdu w terenie, zapewnienie
obstugi organizacyjnej i protokolarnej Wojewody, | i Il Wicewojewody oraz obstuga
prasowa Wojewody, | i Il Wicewojewody i Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego.

2. W sktad Oddziatu Organizacyjno-Prasowego wchodzg nastepujgce
stanowiska pracy:

1) Kierownik Oddziatu;

2) Zastepca Kierownika Oddziatu;

3) Wieloosobowe stanowisko do spraw obstugi prasowej i medialnej Wojewody, | i |l
Wicewojewody;

4) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi organizacyjnej i reprezentacyjnej Wojewody,
l'i [l Wicewojewody.

3. W ramach wieloosobowego stanowiska do spraw obstugi prasowej
i medialnej Wojewody, | i Il Wicewojewody dziata rzecznik prasowy Wojewody,
ktérego zadania okredlajg odrebne przepisy, zwany dalej ,,rzecznikiem”, podlegajacy
bezposrednio Wojewodzie.

§ 7. 1. Kierownik Oddziatu Organizacyjno-Prasowego:

1) kieruje, koordynuje oraz nadzoruje wykonywanie zadan i obowigzkdw
przez pracownikdw w Oddziale;

2) organizuje podziat czynnosci pomiedzy pracownikdw Oddziatu, w tym
opracowuje i aktualizuje opisy stanowisk i zakresdw czynnosci podlegtym
pracownikom;

3) zapewnia terminowq realizacje zadan przez pracownikow Oddziaty;

4) akceptuje merytorycznie pisma przedktadane Wojewodzie, | i Il Wicewojewodzie
i Dyrektorowi Wydziatu do podpisu;

5) dba o zapewnienie wtasciwych warunkow pracy Oddziatu i pracownikow
Oddziatu;

6) dokonuje ocen pracownikéw Oddziatu;



7) wnioskuje do Dyrektora we wszystkich sprawach moggcych usprawnic
wykonywanie obowiqzkéw stuzbowych i poprawic¢ funkcjonowanie Oddziatu;

8) wspdtpracuje z innymi organami, instytfucjami w zakresie dotyczgcym pracy
Oddziatu;

9) sprawuje nadzér nad organizacjg obchoddw Swigt panstwowych z udziatem
Wojewody, | il Wicewojewody;

10) sprawuje nadzdér nad sprawami zwigzanymi z udzielaniem patronatu honorowego
Wojewody;

11) sprawuje nadzér nad przestrzeganiem zasad protokotu dyplomatycznego;

12) sprawuje nadzér nad przestrzeganiem etykiety i precedencii;

13) wspotpracuje ze srodkami masowego przekazu;

14) zachowuje i egzekwuje dyscypline pracy;

15) przedktada  Dyrektorowi propozycje planéw  urlopdw  pracowniczych
z uwzglednieniem zapewnienia ciggtosci pracy Oddziatu;

16) nadzoruje mienie i sprzet bedqgcy w dyspozycji Oddziatu, wspdtpracuje w tym
zakresie z innymi komaorkami organizacyjnymi w Urzedzie;

17) wykonuje inne zadania zlecone przez Wojewode, | i Il Wicewojewode
oraz Dyrektora.

2. Lastepca Kierownika Oddziatu Organizacyjno-Prasowego:

1) sporzgdza pisma na polecenie Kierownika Oddziatu, Dyrektora Biura, Wojewody
oraz lill Wicewojewody;

2) wspotpracuje z pracownikami Oddziatu Organizacyjno-Prasowego w zakresie
organizacji obchoddéw $wigt panstwowych z udziatem Wojewody, | i |l
Wicewojewody;

3) organizuje uroczystosci zwigzane z wreczaniem nadanych orderdw i odznaczen
panstwowych oraz medali i odznak resortowych;

4) sprawuje nadzéor nad  przekazywaniem informacji do Biuletynu Informacii
Publicznejiinnych mediéw w przedmiocie zadan Oddziatu;

5) wspbtpracuje z doradcami i petnomocnikami Wojewody;

6) prowadz sprawy z zakresu dialogu spotecznego i obywatelskiego;

7) wspdtpracuje, w zakresie obstugi techniczno-administracyjnej, z wojewddzkg radg
konsultacyjng do spraw dziataczy opozycji antykomunistycznej oraz oséb
represjonowanych z powododéw politycznych;

8) wspbdtpracuje, w zakresie obstugi techniczno-administracyjnej, z wojewddzkg radg
kombatanckag;

9) wykonuje czynnosci nalezgce do Kierownika Oddziatu w przypadku jego
nieocbecnosci;

10) wykonuje inne zadania zlecone przez  Kierownika Oddziatu, Wojewode
oraz Dyrektora.

3. Do wieloosobowego stanowiska do spraw obstugi prasowej i medialnej
Wojewody, | i Il Wicewojewody nalezg nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich
zadania:

1) kompleksowe realizowanie obstugi prasowo-medialnej Wojewody, | i |l
Wicewojewody oraz Urzedu;

2) zarzqdzanie i nadzér redakcyjny nad strong internetowqg Urzedu, w tym
w szczegolnosci:



a) redagowanie tekstow prasowych,

b) nadzér nad strukturg strony,

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

3) wykonywanie zdje¢ w czasie wydarzen z udziatem Wojewody, | i Il Wicewojewody
oraz Dyrektora;

4) prowadzenie profili Urzedu w mediach spotecznos$ciowych;

5) prowadzenie centralnego rejestru wnioskdw o udostepnienie informaciji prasowe;;

6) koordynowanie dziatalnosci prasowo-informacyjnej administracji zespolonej,
wspotpraca z Centrum Informacyjnym Rzgdu, Departamentem Komunikaciji
Spotecznej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz Wydziatami
Komunikacji Spotecznej i Promocji ministerstw, urzedéw centralnych i urzeddw
wojewodzkich;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na publikacje prasowe
oraz audycje radiowe i telewizyjne, a takze materiaty rozpowszechniane w innych
Srodkach masowego przekazu, dotyczgce dziatalno$ci Wojewody oraz jednostek
organizacyjnych podporzgdkowanych i nadzorowanych przez Wojewode, w tym
zwtaszcza udzielania odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowq;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z patronatami medialnymi;

9) organizowanie udziatu Wojewody, | i Il Wicewojewody oraz Dyrektoréw komadrek
organizacyjnych Urzedu w audycjach radiowych i telewizyjnych;

10) przygotowywanie materiatdw dla celdw wypowiedzi lub udziatu Wojewody,
li Il Wicewojewody w spotkaniach z udziatem przedstawicieli medidw;

11) opracowanie projektéw graficznych, ktére sg niezbedne do tworzenia
komunikatéw informacyjnych Wojewody;

12) prowadzenie i opracowywanie zbiorczych informacji dotyczgcych realizacji
zadan obronnych oraz przygotowywanie dokumentéw planistycznych z tego
zakresu obowigzujgcych w Biurze;

13) wspodtpracowanie z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego
Urzedu w zakresie:

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

b) wykorzystania prasy, radia, telewizji i innych kanatéw komunikacyjnych w razie
wystgpienia, okreSlonego przez Konstytucije RP, jednego ze standw
nadzwyczajnych,

c) konsolidowania wysitkdw oraz wspodtdziatania wszystkich organdw, instytucii,
organizacii, zwigzkéw i stowarzyszeh dziatajacych na obszarze wojewddziwa
w zakresie realizacji zadan obronnych;

14) realizowanie innych zadan zleconych przez Wojewode, | i Il Wicewojewode
lub Dyrektora.

4. Do wieloosobowego stanowiska do spraw obstugi organizacyjnej

i reprezentacyjnej Wojewody, | i Il Wicewojewody nalezg nastepujgce sprawy

i wynikajgce z nich zadania:

1) koordynacja i organizacja spotkan z udziatem Wojewody, | i Il Wicewojewody;



2) wspdtdziatanie z sekretariatami Wojewody, | i Il Wicewojewody, Dyrektora
Generalnego, Dyrektorow wydziatdw Urzedu w zakresie organizacji spotkan
Wojewody, | i Il Wicewojewody, w tym przygotowania materiatow i wystgpien;

3) przygotowywanie projektéw pism zleconych przez Wojewode, | i Il Wicewojewode
oraz Dyrektora Biura;

4) wykonywanie prac organizacyjnych dotyczgcych przygotowania narad, spotkan
i uroczystosci z udziatem Wojewody, | i Il Wicewojewody (w szczegdlnosci
przygotowywanie propozycji programow, potwierdzanie udziatu w spotkaniach,
rezerwacja sal itp.);

5) prowadzenie spraw zwigzanych z patronatami i komitetami honorowymi
Wojewody;

6) organizowanie uroczystosci wreczania odznaczen panstwowych
przez Wojewode, | i Il Wicewojewode;

7) organizowanie wspotpracy Wojewody, | i Il Wicewojewody z parlamentarzystami,

samorzgdem terytorialnym, partiami politycznymi, zwigzkami zawodowymi i innymi
organizacjami;

8) koordynowanie dziatan podejmowanych przez wtasciwe wydziaty, biura lub inne
komorki organizacyjne Urzedu w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z funkciji
petnionych przez Wojewode;

9) organizowanie wojewddzkich obchoddw swigt panstwowych;

10) wykonywanie prac organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem wizyt
przedstawicieli rzgdu, kancelarii Prezydenta RP, administracji centralnej;

11) przestrzeganie zasad protokotu dyplomatycznego;

12) przestrzeganie etykiety i precedencii;

13) organizowanie wyjazddw krajowych i zagranicznych Wojewody, | i |l
Wicewojewody;

14) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wojewody, | i Il Wicewojewody;

15) wspdétdziatanie  z  zespolong i niezespolong  administracjg  rzgdowq
w wojewodztwie;

16) realizowanie innych zadan zleconych przez Wojewode,l i I Wicewojewode

lub Dyrektora.

§ 8. 1 Do zadan Oddziatu Organizacyjnego w Delegaturze Urzedu nalezy

w szczegdlnosci umozliwienie oraz zapewnienie sprawnej realizacji zadan Wojewody

oraz | i Il Wicewojewody, wynikajgcych z funkcji przedstawiciela rzgdu w terenie.

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

1) Kierownik Oddziatu;

2) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi organizacyjnej Wojewody, | i |l
Wicewojewody i koordynacji obstugi i promociji punktu informacyjnego Europe
Direct;

3) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu w Delegaturze Urzedu;

4) Stanowisko do spraw obstugi medialnej i organizacyjne] Wojewody, | i I
Wicewojewody.



§ 9. 1 Kierownik Oddziatu Organizacyjnego w Delegaturze Urzedu:

1) kieruje, koordynuje oraz nadzoruje wykonywanie zadan i obowigzkéw
przez pracownikow w Oddziale;

2) organizuje podziat czynnosci pomiedzy pracownikami Oddziatu, w tym
opracowuje i aktualizuje opisy stanowisk i zakresdw czynnosci podlegtym
pracownikom;

3) zapewnia terminowq realizacje zadan przez pracownikow Oddziaty;

4) zachowuje i i egzekwuije dyscypline pracy pracownikdw Oddziatu;

5) przedktada Dyrektorowi propozycje plandéw  urlopdw  pracowniczych
z uwzglednieniem zapewnienia ciggtosci pracy Oddziatu;

6) dokonuje ocen pracownikow Oddziatu;

7) wnioskuje do Dyrektora we wszystkich sprawach moggcych usprawnic
wykonywanie obowiqzkéw stuzbowych i poprawic¢ funkcjonowanie Oddziatu;

8) wspdtpracuje z innymi organami, instytucjami w zakresie dotyczgcym pracy
Oddziatu;

9) sprawuje nadzor nad organizacjg uroczystosci i oficjalnych spotkan Wojewody,
l'i [l Wicewojewody;

10) nadzoruje obstuge prasowo-medialng Wojewody, | i I Wicewojewody
w Delegaturze Urzedu;

11) petni nadzér nad wtasciwym przygotowywaniem projektdw pism i dokumentéw
opracowywanych przez pracownikéow Oddziatu;

12) sprawuje nadzér nad przekazywaniem informacji do Biuletynu Informacii
Publicznejiinnych mediéw w przedmiocie zadan Oddziatu;

13) sprawuje nadzér nad dziatalnosciqg punktu informacyjnego Europe Direct;

14) nadzoruje mienie i sprzet bedqgcy w dyspozycji Oddziatu;

15) wykonuje inne zadania zlecone przez Wojewode oraz Dyrektora.

2. Do wieloosobowego stanowiska do spraw obstugi organizacyjnej
Wojewody, | i Il Wicewojewody oraz koordynacji obstugi i promocji punktu
informacyjnego Europe Direct nalezg nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich
zadania:

1) koordynacja i organizacja spotkan z udziatem Wojewody, | i Il Wicewojewody
w Delegaturze Urzedu;

2) wspodtorganizowanie z Oddziatem Organizacyjno-Prasowym obchodow swigt
panstwowych iinnych uroczystosci z udziatem Wojewody, | i Il Wicewojewody;

3) wspodtorganizowanie z Oddziatem Organizacyjno-Prasowym oficjalnych  wizyt
w Delegaturze Urzedu:

a) przedstawicieli rzgdu,
b) delegaciji zagranicznych;

4) koordynowanie i promowanie obstugi punktu informacyjnego Europe Direct;

5) realizowanie misji i obowigzkéw punktu informacyjnego Europe Direct;

6) organizowanie pracy punktu informacyjnego Europe Direct;

7) budowanie wizerunku punktu Europe Direct;

8) zarzgdzanie ustugg udzielania odpowiedzi - ewidencjonowanie pytan
w systemie elekironicznym i przekazywanie do realizacji poszczegdlnym
konsultantom z okre§lonym terminem realizaciji;



9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg budzetu punktu Europe Direct
oraz prowadzenie dokumentaciji finansowo-ksiegowej na potrzeby
sprawozdawczosci i kontroli instytuciji zewnetrznych w tym Komisji Europejskiej;

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

11) administrowanie strong internetowq punktu Europe Direct;

12) prowadzenie oraz zarzgdzanie profilem punktu Europe Direct na portalu
spotecznosciowym Facebook;

13) utworzenie sieci punktow kontaktowych dot. dziatalnosci UE w jednostkach
zespolonych z Wojewodq oraz wsrdd mtodziezy poprzez samorzgdy uczniowskie
i studenckie;

14) przekazywanie informacji
terytorialnego;

15) organizowanie i uczestniczenie w realizacji spotkan, szkolen, konferenciji, lekciji
europejskich oraz w innych formach aktywnosci zwigzanych z realizacjg zadan
punktu Europe Direct;

16) przygotowywanie sprawozdan i informacji dotyczgcych dziatalnosSci punktu
Europe Direct;

17) udziat w spotkaniach i szkoleniach organizowanych przez Komisje Europejskg;

18) realizowanie innych zadanh zleconych przez Wojewode oraz Dyrektora.

3. Do zadan stanowiska do spraw obstugi sekretariatu w Delegaturze Urzedu
nalezg nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1) obstuga telefoniczna, mailowa i faksowa sekretariatu Delegatury Urzedu;

2) ewidencja zgodnie z instrukcjg kancelaryjng EZD korespondencji przychodzgcej
do i wychodzqgcej z Delegatury Urzedu;

3) przyjimowanie korespondencji do podpisu Wojewody, | i Il Wicewojewody,
Dyrektora Generalnego i osoby kierujgcej Delegaturg Urzedu oraz zwrot
podpisanej korespondencji na stanowiska pracy;

4) prowadzenie terminarza przyje¢ interesantdw w  Delegaturze  Urzedu
przez Wojewode, | i Il Wicewojewode, Dyrektora Generalnego i osoby kierujgce;j
Delegaturg Urzedu;

5) obstuga spotkan organizowanych w Delegaturze Urzedu;

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

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

8) prowadzenie spraw kadrowo-organizacyjnych  pracownikdw  Delegatury
(RCP, listy obecnosci, rejestry wyjs¢, rejestr delegacji, rejestr godzin
nadliczbowych, ewidencja urlopdw wypoczynkowych);

9) zamawianie, rozdziat i rozliczanie pobranych dia Delegatury Urzedu materiatow
biurowych;

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjqg srodkdéw trwatych;

11) pomoc w organizacijiimprez i spotkan z udziatem Wojewody, | i Il Wicewojewody;

12) potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP;

13) realizowanie innych zadan zleconych przez Wojewode, | i Il Wicewojewode
oraz Dyrektora.

o dziatalnosci punktu do jednostek samorzgdu



4. Do zadan stanowiska do spraw obstugi medialnej i organizacyjnej

Wojewody, li ll Wicewojewody nalezg nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadnia:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

?)

10)

przygotowywanie konferencji prasowych i briefingdbw Wojewody, | i |l
Wicewojewody oraz Dyrektora w Delegaturze Urzedu;

przygotowywanie i opracowywanie materiatdw i analiz dla Wojewodow, | i lI
Wicewojewody oraz Dyrektora;

wykonywanie zdje¢ w czasie wydarzen z udziatem Wojewody, | i Il Wicewojewody
oraz Dyrektora w Delegaturze Urzedu;

przygotowywanie pism, listdw okolicznosciowych, zaproszen, przemdwien,
prezentacji multimedialnych na potrzeby Wojewody, | i Il Wicewojewody;
monitorowanie i analizowanie medidéw i portali internetowych oraz innych
publikacji pod kgtem informacji dotyczgcych wojewoddw, Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego, administracji zespolonej i niezespolonej oraz majgcych wptyw
na sytuacje spoteczno-gospodarczqg i polityczng regionu;

koordynowanie i organizowanie udziatu Wojewody, | i II Wicewojewody
w audycjach radiowych i telewizyjnych;

organizowanie i obstugiwanie spotkan z udziatem Wojewody oraz | i |l
Wicewojewody;

wspotpraca z Oddziatem Organizacyjno-Prasowym przy organizacji oficjalnych
wizyt  przedstawicieli rzgdu, Prezydenta RP, delegacji zagranicznych
w wojewoddztwie lubuskim;

wspotpraca z  Oddziatem  Organizacyjno-Prasowym  przy  organizacji
wojewddzkich obchoddéw Swigt panstwowych;

realizowanie innych zadan zleconych przez Wojewode, | i Il Wicewojewode
oraz Dyrektora.

§ 10. 1. Samodzielne stanowiska pracy w Biurze to:

1) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wojewody;

2) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu | Wicewojewody;

3) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu Il Wicewojewody;

4) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu dyrektora Biura
Wojewody.

2. Do zadaon samodzielnego stanowiska do spraw obstugi sekretariatu

Wojewody nalezqg nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1)
2)
3)

4)

5)

obstuga kancelaryjna sekretariatu Wojewody;

zarzgdzanie obiegiem dokumentacji wptywajgcej i wychodzqgcej z sekretariatu;
prowadzenie kalendarza spotkan Wojewody, narad oraz informowanie
o sprawach terminowych w celu wsparcia biezgcej pracy Wojewody;
wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem wizyt
przedstawicieli rzqdu (Prezydenta, Premiera, Ministréow), placéwek
dyplomatycznych, delegacji zagranicznych, parlamentarzystow, gtéwnych
inspektoréw administracji zespolonej i niezespolonej, innych waznych gosci;
przygotowywanie spotkan, wizyt, narad z udziatem Wojewody w celu
efektywnego i sprawnego ich przebiegu;
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6)

/)
8)
?)

10)
1)

uczestniczenie w pracach organizacyjnych zwigzanych z wyjazdami krajowymi
i zagranicznymi Wojewody (rezerwacja hoteli, dewizy, rozliczenie delegaciji,
sprawozdania z wyjazdow);
komunikowanie sie z wydziatami w Urzedzie;
wspotdziatanie z sekretariatami | i Il Wicewojewody, Dyrektora Generalnego
oraz Dyrektora Biura Wojewody, pozostatych wydziatéw Urzedu oraz Dyrektorami
Wydziatow Urzedu;
obstuga wojewoddzkich obchoddow $Swigt panstwowych i innych uroczystosci
z udziatem Wojewody;
przechowywanie pieczeci stuzbowych;
realizowanie innych zadan zleconych przez Wojewode lub Dyrektora.

3. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obstugi sekretariatu

| Wicewojewody nalezg nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

/)

8)

?)
10)

obstuga kancelaryjna sekretariatu | Wicewojewody;
zarzgdzanie obiegiem dokumentacii wptywajagcej i wychodzqgcej z sekretariatu;
prowadzenie kalendarza spotkan | Wicewojewody, narad oraz informowanie
o sprawach terminowych w celu wsparcia biezgcej pracy | Wicewojewody;
wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem wizyt
przedstawicieli  rzgdu (Prezydenta,  Premiera,  Ministrow),  placdowek
dyplomatycznych, delegacji zagranicznych, parlamentarzystow, gtéwnych
inspektoréw administracji zespolonej i niezespolonej, innych waznych gosci;
uczestniczenie w pracach organizacyjnych zwigzanych z wyjazdami krajowymi
i zagranicznymi | Wicewojewody (rezerwacja hoteli, dewizy, rozliczenie delegaciji,
sprawozdania z wyjazddéw) w celu prawidtowego ich przebiegu;
komunikowanie sie z wydziatami w Urzedzie;
obstuga wojewddzkich obchoddéw $wigt panstwowych i innych uroczystosci
z udziatem Wojewody i | Wicewojewody;
wspotdziatanie  z  sekretariatami Wojewody, Dyrektora  Generalnego,
I Wicewojewody i Dyrektora Biura, pozostatych wydziatéw Urzedu
oraz Dyrektorami Wydziatow Urzedu;
przechowywanie pieczeci stuzbowych;
realizowanie innych zadan zleconych przez Wojewode, | i Il Wicewojewode
lub Dyrektora.

4., Do zadah samodzielnego stanowiska do spraw obstugi sekretariatu

Il Wicewojewody nalezg nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1)
2)
3)

4)

5)

obstuga kancelaryjna sekretariatu Il Wicewojewody;

zarzgdzanie obiegiem dokumentacji wptywajagcej i wychodzqgcej z sekretariatu;
prowadzenie kalendarza spotkan Il Wicewojewody, narad oraz informowanie
o sprawach terminowych w celu wsparcia biezgcej pracy | Wicewojewody;
wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem wizyt
przedstawicieli  rzgdu (Prezydenta, Premiera, Ministrow), placdéwek
dyplomatycznych, delegacji zagranicznych, parlamentarzystéow, gtéwnych
inspektoréw administracji zespolonej i niezespolonej, innych waznych gosci;
uczestniczenie w pracach organizacyjnych zwigzanych z wyjazdami krajowymi

i zagranicznymi Il Wicewojewody (rezerwacja hoteli, dewizy, rozliczenie delegacji,
sprawozdania z wyjazddw) w celu prawidtowego ich przebiegu;

11



6)
7)

8)

?)
10)

komunikowanie sie z wydziatami w Urzedzie;
obstuga wojewddzkich obchoddéw $wigt panstwowych i innych uroczystosci
z udziatem Wojewody i ll Wicewojewody;
wspotdziatanie  z  sekretariatami  Wojewody, Dyrektora  Generalnego,
|  Wicewojewody i Dyrektora Biura, pozostatych wydziatéw  Urzedu
oraz Dyrektorami Wydziatow Urzedu;
przechowywanie pieczeci stuzbowych;
realizowanie innych zadan zleconych przez Wojewode, | i Il Wicewojewode
lub Dyrektora.

5. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw organizacyjnych i obstugi

sekretariatu dyrektora Biura Wojewody nalezg nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich
zadania:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
/)

8)

?)
10)

1)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

obstuga kancelaryjna sekretariatu Biura Wojewody;

zarzgdzanie obiegiem dokumentacji wptywajgcej i wychodzqgcej z Biura;
prowadzenie terminarza spotkan, narad oraz przygotowywanie i obstuga
organizacyjno-techniczna spotkan z interesantami w celu wsparcia biezgcej
pracy Dyrektora Biura;

wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem wizyt
przedstawicieli  rzqdu (Prezydenta,  Premiera, ministrow),  placdowek
dyplomatycznych, delegacji zagranicznych, parlamentarzystow, gtéwnych
inspektoréw administracji zespolonej i niezespolonej, innych waznych gosci;
uczestniczenie w pracach organizacyjnych zwigzanych z wyjazdami krajowymi
i zagranicznymi oraz Dyrektora Biura (rezerwacja hoteli, dewizy, rozliczenie
delegaciji, sprawozdania z wyjazddw) w celu prawidtowego ich przebiegu;
komunikowanie sie z wydziatami w Urzedzie;

obstuga wojewddzkich obchoddéw $wigt panstwowych i innych uroczystosci
z udziatem Wojewody;

wspotdziatanie z sekretariatami Wojewody, 1, II Wicewojewody, Dyrektora
Generalnego, pozostatych wydziatdw Urzedu oraz Dyrektorami Wydziatéw
Urzedu;

redagowanie i wysytanie pism na polecenie Dyrektora Biura;

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

prowadzenie ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych;

prowadzenie ewidencji nieobecnosci (ksigzki wyjs¢) pracownikéw Biura;
prowadzenie Elektronicznego Rejestru Czasu Pracy pracownikdw Biura;
prowadzenie rejestru delegaciji stuzbowych;

przechowywanie pieczeci stuzbowych;

zamawianie, rozdziat i rozliczanie pobranych dla Biura materiatdw biurowych;
realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

Rozdziat 7
Rozpatrywanie, zatatwianie skarg i wnioskow
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§ 11. 1. Dyrektor oraz wyznaczeni zakresem Czynnosci pracownicy przyjmujq
obywateli w sprawach skarg i wnioskdw codziennie w godzinach pracy.

2. Skargi i wnioski wptywajgce do Biura powinny byc¢ traktowane jako sprawy
pilne.

3. Skargi i wnioski przed ich merytorycznym rozstrzygnieciem powinny byc¢
zbadane z nalezytg starannosciq, a pracownicy, ktérym przekazano w celu ich
zbadania, ponoszg stuzbowq odpowiedzialnos¢ za dokonanie ustalen niezgodnych
z obiektywnym stanem spraw w nich poruszanych.

4. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do Biura, a takze zgtaszane ustnie
do protokotu, podlegajg zaewidencjonowaniu w prowadzonym przez Wydziat
Nadzoru i Konftroli Centfralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe

§ 12. Wszyscy pracownicy Biura zobowigzani sg do zapoznania sie
i realizowania zadan wynikajgcych ze:
1) Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewoddzkiego;
2) Regulaminu organizacyjnego Urzedu;
3) Regulaminu wewnetrznego Biura;
4) Zakresu czynnosci pracownika.
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