Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 23
Dyrektora Generalnego
zdnia 5 czerwca 2023 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
BIURA WOJEWODY

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin Biura Wojewody, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla

szczegotowq organizacje wewnetrzng Biura Wojewody, zasady kierowania
Biurem, zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Dyrektora oraz zakres zadan
poszczegolnych oddziatow i stanowisk.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Biurze, nalezy przez to rozumiec Biuro Wojewody;
Dyrektorze, nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Biura Wojewody;
Urzedzie, nalezy przez to rozumiec Lubuski Urzgd Wojewodzki w Gorzowie
Wielkopolskim;
Delegaturze Urzedu, nalezy przez to rozumiec Delegature Lubuskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Zielonej Gorze.

3. Przy opracowywaniu Regulaminu wewnetrznego Biura uwzgledniono

uregulowania uvjete w:

1)

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

Regulaminie Organizacyjnym Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego

w Gorzowie Wielkopolskim, stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia
Wojewody Lubuskiego z dnia 11 maja 2016 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 nalezqgce do Dyrektora wykonuje
wyznaczony przez Dyrektora kierownik oddziatu lub inny pracownik Biura.

4. Zakres zastepstwa ustala Dyrektor w formie pisemne;.

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 pracq Biura w sposob zapewniajgcy wykonanie natozonych
na Biuro zadan zgodnie z przepisami prawa, wytycznymi Wojewody, | i |l
Wicewojewody i Dyrektora Generalnego Urzedu;

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

4) nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikdw dyscypliny pracy
oraz przepisdw o ochronie informaciji 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, | i Il Wicewojewody i Dyrektora Generalnego
Urzedu o stanie wykonania zadan przez Biuro oraz o jego potrzebach;

8) przygotowywanie propozyciji rozwigzywania problemow wynikajgcych
z realizacji zadan Wojewody oraz | i Il Wicewojewody;

?) informowanie Wojewody o zdarzeniach nadzwyczajnych majgcych
wptyw na sytuacje gospodarczq i spoteczng w wojewoddziwie;

10) uczestniczenie w naradach i spotkaniach z udziatem Wojewody;

11) wspdtpraca z jednostkami administraciji samorzgdowe;;

12) nadzoér merytoryczny nad prowadzeniem strony infernetowej Wojewody
Lubuskiego oraz nad profilami Urzedu w mediach spotecznosciowych;



13) nadzér nad realizacjg zadan obronnych przypisanych dla Biurg;

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

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

16) nadzor nad realizacjg zadan wynikajgcych z zarzgdzania jakosciq;

17)rozstrzyganie sporow kompetencyjnych w Wydziale;

18)podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do usprawnienia i poprawy
efektywnosci pracy Biura.
2. W celu wykonywania zadan i obowigzkéw okreslonych w ust. 1,

Dyrektorowi przystugujg w szczegdolnosci nastepujgce uprawnienia:

1) ustalanie projektu Regulaminu wewnetrznego Biura;

2) wydawanie zarzgdzen wewnetrznych w zakresie sprawnego
funkcjonowania Biura;

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

4) kontrola prawidtowego i terminowego wykonywania zadan;

5) organizowanie narad z pracownikami;

6) zapewnianie udziatu pracownikdw w szkoleniach i organizowanie

samoksztatcenia.

3. Dyrektor nadzoruje bezposrednio:

) Oddziat Organizacyjno - Prasowy;

) Oddziat Organizacyjny w Delegaturze Urzedu;

3) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wojewody;

) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu | Wicewojewody;
) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu
dyrektora Biura Wojewody.

4. Kierownicy oddziatow sprawujg bezposredni nadzér nad stanowiskami

pracy w podlegtych im oddziatach.

Rozdziat 4
Zadania wspolne dla oddziatéw i stanowisk pracy

§ 4. 1. Pracownicy Biura odpowiedzialni sq za wykonywanie
powierzonych im zadan szczegdtowych wedtug kryteriow zgodnosci
z politykg Rzgdu oraz zadaniami Wojewody.
2. Do zadan wspdlnych pracownikéw Biura nalezy:
1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzieC organizacyjnych w celu
zapewnienia wtasciwej i terminowej realizacji zadan;



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

3) przygotowywanie dla potrzeb Wojewody oraz Dyrektora Generalnego,
a takze w celu przedstawienia organom naczelnym projektow informacii
dotyczqcych powierzonych zadan;

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

5) wspotdziatanie ze sobg w realizacji powierzonych zadan;

6) realizacja zadan obronnych przypisanych do Biura;

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

8) readlizacja zadan wynikajgcych z zarzgdzania jakosciq;

?) zapewnienie ochrony informacji ustawowo chronionych;

10) planowanie, monitorowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie wydatkow
oraz miernikdw okreslajgcych stopien realizacji celdéw w uktadzie
zadaniowym;

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

Rozdziat 5
Szczegdtowa struktura organizacyjna Biura

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

J—

)
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. organizacyjnych i obstugi sekretariatu

dyrektora Biura Wojewody.

Rozdziat é
Szczegdtowa organizacja wewnetrzna oddziatéw i zakresy zadan
poszczegolnych stanowisk pracy

§ 6. 1. Do zadan Oddziatu Organizacyjno-Prasowego nalezy
w szczegdlnosci umozliwienie oraz zapewnienie sprawnej realizacji zadan
Wojewody oraz | i Il Wicewojewody, wynikajgcych z funkciji przedstawiciela
rzqdu w terenie, zapewnienie obstugi organizacyjnej i protokolarnej



Wojewody oraz | i ll Wicewojewody oraz obstuga prasowa Wojewody
i Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego.
2. W sktad Oddziatu Organizacyjno-Prasowego wchodzg nastepujqce

stanowiska pracy:

1) Kierownik Oddziatu;

2) Zastepca Kierownika Oddziatu;

3) Wieloosobowe stanowisko do spraw obstugi prasowej i medialnej
Wojewody;

4) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi organizacyjnej i reprezentacyjnej
Wojewody, | i ll Wicewojewody oraz protokotu dyplomatycznego.

§ 7. 1. Kierownik Oddziatu Organizacyjno-Prasowego:

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

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

3) zapewnia terminowq realizacje zadan przez pracownikow Oddziatu;

4) akceptuje merytorycznie pisma przedktadane Wojewodzie
i Dyrektorowi Wydziatu do podpisu;

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

6) dokonuje ocen pracownikodw Oddziatu;

7) wnioskuje do Dyrektora we wszystkich sprawach mogqgcych usprawnic
wykonywanie obowigzkdw stuzbowych i poprawi¢ funkcjonowanie
Oddziaty;

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

9) sprawuje nadzér nad organizacjg uroczystosci z udziatem Wojewody;

10) sprawuje nadzor nad przekazywaniem informacji do Biuletynu Informacii
Publicznej i innych mediéw w przedmiocie zadan Oddziatu;

11) zachowuje i egzekwuje dyscypline pracy;

12) przedktada Dyrektorowi propozycje plandw urlopdw pracowniczych
z uwzglednieniem zapewnienia ciggtosci pracy Oddziatu;

13) nadzoruje mienie i sprzet bedqcy w dyspozyciji Oddziatu, wspodtpracuje
w tym zakresie z innymi komorkami organizacyjnymi w Urzedzie.

2. Zastepca Kierownika Oddziatu Organizacyjno-Prasowego:

1) wspotpracuje z innymi organami, instytucjami w zakresie dotyczgcym
pracy Oddziatu;

2) sprawuje nadzor nad organizacjg uroczystosci z udziatem Wojewody;

3) sprawuje nadzér nad wnioskami 0 odznaczenia panstwowe;



sprawuje nadzor nad przekazywaniem informacji do Biuletynu Informacii
Publicznejiinnych medidéw w przedmiocie zadan Oddziatu;
wspotpracuje z doradcami i petnomocnikami wojewody;
wspotpracuje z Wojewddzkg Radg Konsultacyjng do spraw dziataczy
opozycji antykomunistycznej oraz osdb represjonowanych z powodow
politycznych;
wykonuje czynnosci nalezgce do Kierownika Oddziatu w przypadku jego
nieobecnosci.

3. Do wieloosobowego stanowiska do spraw obstugi prasowej

i medialne] Wojewody nalezg nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich
zadania:

1)

?)

koordynowanie dziatalnosci prasowo-informacyjnej administraciji

zespolonej, wspotpraca z Centrum Informacyjnym Rzgdu,

Departamentem Komunikacji Spotecznej Ministerstwa Spraw

Wewnetrznych i Administracji oraz Wydziatami Komunikacji Spotecznej

i Promocji ministerstw, urzeddw cenftralnych i urzeddw wojewddzkich;

koordynowanie i realizowanie obstugi medialne] Wojewody, | i |l

Wicewojewody oraz Urzedu;

analizowanie wizerunku Wojewody, | i Il Wicewojewody oraz Urzedu w
mediach;
zarzgdzanie i nadzér redakcyjny nad strong internetowqg Urzedu,

w tym w szczegdlnosci:

a) redagowanie tekstow prasowych,

b) nadzor nad strukturg strony,

c) nadzdéri podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania
spojnosci informacji zamieszczanych na stronie;

zarzgdzanie i nadzér nad profilami Urzedu w mediach spotecznosciowych;
prowadzenie centralnego rejestru wnioskow o udostepnienie informacii
prasowej;

prowadzenie i opracowywanie zbiorczych informacji dotyczgcych

realizacji zadan obronnych oraz przygotowywanie dokumentow

planistycznych z tego zakresu obowigzujgcych w Biurze;
wspotdziatanie z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego

w zakresie:

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

b) wykorzystania prasy, radia, telewizji i innych kanatdw komunikacyjnych
w razie wystgpienia nadzwyczajnych zagrozen dla ludzi i sSrodowiska
oraz wprowadzenia - okre$lonego przez Konstytucje RP — jednego
ze standw nadzwyczajnych;

wspotdziatanie z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego



w zakresie konsolidowania wysitkdw oraz wspotdziatania wszystkich
organdw, instytucii, organizaciji, zwigzkow i stowarzyszen dziatajgcych
na obszarze wojewoddztwa w zakresie realizacji zadan obronnych;
10)realizowanie innych zadan zleconych przez Wojewode lub Dyrektora.
3. Do Wieloosobowego stanowiska ds. obstugi organizacyjnej
i reprezentacyjnej Wojewody, | i Il Wicewojewody oraz protokotu
dyplomatycznego nalezg nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1) koordynacja i organizacja spotkan z udziatem Wojewody;

2) wspotdziatanie z sekretariatami Wojewody, |'i Il Wicewojewody, Dyrektora
Generalnego, pozostatych wydziatow Urzedu
oraz Dyrektorami wydziatéw Urzedu w zakresie organizacii spotkan
Wojewody, w tym przygotowania materiatow i wystgpien;

3) przygotowywanie projektdw pism zleconych przez Wojewode,

l'i Il Wicewojewode oraz Dyrektora Biura;

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

5) organizowanie wspotpracy Wojewody, | i Il Wicewojewody z
parlamentarzystami, samorzgdem terytorialnym, partiaomi politycznymi,
zwigzkami zawodowymi i innymi organizacjami;

6) koordynowanie dziatan podejmowanych przez wtasciwe wydziaty, biura
lub inne komorki organizacyjne Urzedu w zakresie realizacji zadan
wynhikajgcych z funkcji petnionych przez Wojewode;

7) wspotpraca z Petnomocnikiem Rzgdu ds. Robwnego Traktowania;

8) organizowanie wojewoddzkich obchoddw swigt panstwowych;

?) wykonywanie prac organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem wizyt:
a) przedstawicieli Rzgdu,

b) delegacji zagranicznych;

10) organizowanie wyjazdow krajowych i zagranicznych Wojewody,

l'i Il Wicewojewody;
11) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wojewody,

l'i Il Wicewojewody;
12) wspotdziatanie z zespolong i niezespolong administracjq rzgdowqg

w wojewodziwie;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z patronatami i komitetami honorowymi;
14) realizowanie innych zadan zleconych przez Wojewode 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 funkciji



przedstawiciela rzgdu w terenie.
2. W sktad Oddziatu Organizacyjnego w Delegaturze Urzedu wchodzg

nastepujgce 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. polityki historycznej i dorobku kultury materialne.

§ 9. 1. Kierownik Oddziatu Organizacyjnego w Delegaturze Urzedu:

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

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

3) zapewnia terminowq realizacje zadan przez pracownikow Oddziatu;

4) zachowuje i egzekwuje dyscypline pracy;

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

6) akceptuje merytorycznie pisma przedktadane Wojewodzie
i Dyrektorowi Wydziatu do podpisu;

7) dba o zapewnienie wtasciwych warunkdow pracy Oddziatu
i pracownikéw Oddziatu;

8) dokonuje ocen pracownikow Oddziatu;

?) wnioskuje do Dyrektora we wszystkich sprawach moggcych usprawnic
wykonywanie obowigzkdw stuzbowych i poprawic funkcjonowanie
Oddziatu;

10) wspotpracuje z innymi organami, instytucjami w zakresie dotyczgcym
pracy Oddziatu;

11) sprawuje nadzor nad organizacjq uroczystosci z udziatem Wojewody;

12) sprawuje nadzér nad przekazywaniem informacji do Biuletynu Informaciji
Publicznej i innych mediow w przedmiocie zadan Oddziatu;

13) koordynuje dziatania Punktu Informaciji Europejskiej Europe Direct;

14) ) nadzoruje mienie i sprzet bedqcy w dyspozyciji Oddziatu, wspotpracuje
w tym zakresie z innymi komorkami organizacyjnymi w Urzedzie.

2. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. koordynaciji obstugi

i promocji punktu informacyjnego Europe Direct nalezg nastepujgce sprawy

i wynikajgce z nich zadania:

1) koordynowanie i promowanie obstugi punktu informacyjnego Europe
Direct;

2) realizowanie misji i obowigzkéw punktu informacyjnego Europe Direct;



3) organizowanie pracy punktu informacyjnego Europe Direct;

4) budowanie wizerunku punktu Europe Direct;

5) zarzgdzanie ustugq udzielania odpowiedzi — ewidencjonowanie pytan
w systemie elektronicznym i przekazywanie do realizacji poszczegdlnym
konsultantom z okreslonym terminem realizacji;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjqg budzetu punktu Europe Direct
oraz prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej na potrzeby
sprawozdawczosci i kontroli instytucji zewnetrznych w tym Komisji
Europejskiej;

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

8) administrowanie strong internetowq punktu Europe Direct;

?) prowadzenie oraz zarzgdzanie profilem punktu Europe Direct na portalu
spotecznos$ciowym Facebook;

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

11) przekazywanie informaciji o dziatalnosci punktu do jednostek samorzgdu
terytorialnego;

12) organizowanie i uczestniczenie w realizacji spotkan, szkolen, konferencii,
lekcji europejskich oraz w innych formach aktywnosci zwigzanych
z realizacjg zadan punktu Europe Direct;

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

14) udziat w spotkaniach i szkoleniach organizowanych przez Komisje
Europejskq.

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

1) obstuga telefoniczna i faksowa sekretariatu Delegatury Urzedu;

2) ewidencja korespondencji wptywajgcej do Delegatury Urzedu;

3) organizowanie obiegu wptywajgcych i zaewidencjonowanych
dokumentow;

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

5) prowadzenie terminarza przyjec interesantéw w Delegaturze
przez Wojewode, | i Il Wicewojewode, Dyrektora Generalnego i osoby
kierujgcej Delegaturg Urzedu;

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



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

8) obstuga spotkan organizowanych w Delegaturze Urzedu;

?) prowadzenie spraw kadrowo-organizacyjnych pracownikdw Delegatury
(listy obecnosci, rejestry wyjsc, rejestr delegacii, rejestr godzin
nadliczbowych, ewidencja urlopdw wypoczynkowych);

10) zamawianie, rozdziat i rozliczanie pobranych dla Delegatury Urzedu
materiatow biurowych;

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjq srodkow trwatych;

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

4. Do zadan stanowiska ds. polityki historycznej i dorobku kultury
materialnej nalezg nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1) opracowywanie planu dziatan zwigzanego z politykg historyczng jako
misjg edukacyjng o charakterze panstwotwoérczym w wojewddztwie
lubuskim;

2) przygotowywanie wspodlnie z innymi podmiotami i organizacjami
wyktadow, wystaw, spotkan, projektow badawczych, debat
O dziedzictwie kulturowo-historycznym Ziemi Lubuskiej;

3) wspodtpraca z Instytutem Pamieci Narodowej w obszarze dziatalnosci
edukacyjne] majgcej ha celu kreowanie patriotyzmu i umacnianie
tozsamosci narodowe;;

4) wspotpraca z Ministerstwem Kultury i Dziedzictwa Narodowego poprzez
popularyzacje najwartosciowszych dziatan w obszarze kultury lubuskiej;

5) wspotpraca z Lubuskim Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow
w obszarze lubuskiego programu ochrony zabytkow;

6) inicjowanie dziatah wydawniczych wspdlnie z uczelniami lubuskimi
na temat dziedzictwa kulturalnego i historycznego;

7) inicjowanie dziatan z obszardéw polityki historycznej wspdlnie
z Kuratorium Oswiaty;

8) prowadzenie zaktadki na stronie internetowe] Wojewody Lubuskiego
zwigzanej z realizacjg zadan polityki historycznej, dorobku kultury
materialnej i duchowej (obszar historyczny Ziemi Lubuskiej);

9) opracowywanie i redagowanie materiatdw promocyjnych
i edukacyjnych z zakresu polityki historycznej;

10) potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP.

§ 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. organizacyjnych i obstugi sekretariatu



dyrektora Biura Wojewody.
2. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi sekretariatu

Wojewody nalezg nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1) obstuga kancelaryjna sekretariatu Wojewody;

2) zarzadzanie obiegiem dokumentacj wptywajgcej i wychodzgcej
z sekretariatu;

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

4) wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem
wizyt przedstawicieli rzgdu (Prezydenta, Premiera, Ministrow), placéwek
dyplomatycznych, delegaciji zagranicznych, parlamentarzystow,
gtdownych inspektorow administraciji zespolonej i niezespolonej, innych
waznych gosci;

5) przygotowywanie spotkan, wizyt, narad z udziatem Wojewody w celu
efektywnego i sprawnego ich przebiegu;

6) uczestniczenie w pracach organizacyjnych zwigzanych z wyjazdami
krajowymi i zagranicznymi Wojewody (rezerwacja hoteli, dewizy,
rozliczenie delegaciji, sprawozdania z wyjazdow);

7) przekazywanie polecen i ustalen organizacyjnych Dyrektorom Wydziatow
oraz pracownikom Biura Wojewody w celu wsparcia biezgcej pracy
Wojewody;

8) wspodtdziatanie z sekretariatami | Wicewojewody, Dyrektora Generalnego,
oraz Dyrektora Biura Wojewody, pozostatych wydziatéw Urzedu oraz
Dyrektorami wydziatow Urzedu;

9) obstuga swigt panstwowych iinnych uroczystosci z udziatem Wojewody;

10) przechowywanie pieczeci stuzbowych;

11) realizowanie innych zadan zleconych przez Wojewode lub Dyrektora.

3. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi sekretariatu

| Wicewojewody nalezg nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1) obstuga kancelaryjna sekretariatu | Wicewojewody;

2) zarzgdzanie obiegiem dokumentacii wptywajgcej i wychodzgcej
z sekretariatu;

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

4) wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem
wizyt przedstawicieli rzgdu (Prezydenta, Premiera, Ministrow), placéwek
dyplomatycznych, delegaciji zagranicznych, parlamentarzystow,
gtéwnych inspektorow administraciji zespolonej i niezespolonej, innych
waznych gosci;

5) uczestniczenie w pracach organizacyjnych zwigzanych z wyjazdami



krajowymi i zagranicznymi | Wicewojewody (rezerwacja hoteli, dewizy,
rozliczenie delegaciji, sprawozdania z wyjazddw) w celu prawidtowego
ich przebiegu;
6) przekazywanie polecen i ustalen organizacyjnych Dyrektorom Wydziatow
oraz pracownikom Biura Wojewody w celu wsparcia biezgcej pracy
| Wicewojewody;

7) obstuga swigt panstwowych iinnych uroczystosci z udziatem Wojewody
i | Wicewojewody;

8) wspotdziatanie z sekretariatami Wojewody, Dyrektora Generalnego,
| Wicewojewody i Dyrektora Biura, pozostatych wydziatéw Urzedu oraz
Dyrektorami Wydziatéw Urzedu;

9) przechowywanie pieczeci stuzbowych;

10) realizowanie innych zadan zleconych przez Wojewode, | Wicewojewode

lub Dyrektora.

4. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych i obstugi
sekretariatu dyrektora Biura Wojewody nalezg nastepujgce sprawy i
wynikajgce z nich zadania:

1) obstuga telefoniczna oraz kancelaryjna sekretariatu Biura Wojewody;

2) zarzgdzanie obiegiem dokumentacji wptywajgcej i wychodzgcej z Biura;

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

4) wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem
wizyt przedstawicieli rzgdu (Prezydenta, Premiera, ministrow), placowek
dyplomatycznych, delegaciji zagranicznych, parlamentarzystéw, gtéwnych
inspektorow administracji zespolonej i niezespolonej, innych waznych gosci;

5) 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;

6) przekazywanie polecen i ustalen organizacyjnych Dyrektorom Wydziatéw
oraz pracownikom Biura Wojewody w celu wsparcia biezgcej pracy
Wojewody;

7) obstuga Swigt panstwowych i innych uroczystosci z udziatem Wojewody;

8) wspodtdziatanie z sekretariatami Wojewody, | Wicewojewody, Dyrektora
Generalnego, pozostatych wydziatdow Urzedu oraz Dyrektorami Wydziatow
Urzedu;

?) redagowanie i wysytanie pism na polecenie i Dyrektora Biura;

10) prowadzenie obstugi organizacyjno-technicznej Doradcéw Wojewody
w celu wsparcia ich pracy;

11) prowadzenie ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych;



) prowadzenie ewidencji nieobecnosci (ksigzki wyjs¢) pracownikdw Biura;
) prowadzenie Elekironicznego Rejestru Czasu Pracy pracownikdw Biura;
14) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;
) przechowywanie pieczeci stuzbowych;
) zamawianie, rozdziat i rozliczanie pobranych dla Biura materiatow
biurowych;
17) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

Rozdziat 7
Rozpatrywanie, zatatwianie skarg i wnioskow

§ 11. 1. Dyrektor oraz wyznaczeni zakresem czynnosci pracownicy
przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskdw codziennie w godzinach
pracy.

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

3. Skargi i wnioski przed ich merytorycznym rozstrzygnieciem powinny byc¢
zbadane z nalezytg starannoscig, a pracownicy, ktérym przekazano w celu
ich zbadania, ponoszg stuzbowqg 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 Centralnym 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 Wojewddzkiego;
) Regulaminu organizacyjnego Urzedu;
3) Regulaminu wewnetrznego Biura;
) zakresu czynnosci pracownika.



