Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 3
Dyrektora Generalnego

zdnia 21 stycznia 2025r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
Wydziatu Nadzoru i Kontroli
Rozdziat 1

Postanowienia ogdine

§ 1. 1. Regulamin Wydziatu Nadzoru i Kontroli, zwany dalej ,,Regulaminem”,

okredla szczegbébtowq organizacje wewnetrzng Wydziatu Nadzoru i Kontroli, zasady
kierowania Wydziatem, zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Dyrektora oraz zakres
zadan poszczegdinych oddziatéw i stanowisk.

1)
2)
3)

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Wydziale, nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Nadzoru i Konftroli;
Dyrektorze, nalezy przez to rozumiec Dyrektora Wydziatu Nadzoru i Kontroli;
Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzgd Wojewddzki w Gorzowie
Wielkopolskim.

3. Przy opracowywaniu Regulaminu wewnetrznego Wydziatu uwzgledniono

uregulowania ujete w:

1)

2)

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;

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 Wydziatem

§ 2. 1. Catoksztattem pracy Wydziatu kieruje Dyrektor.
2. W ramach wtasciwosci rzeczowej Wydziatu i ustalonego przez Wojewode

oraz Dyrektora Generalnego Urzedu upowaznienia, Dyrektor odpowiada przed
Wojewodq i Dyrektorem Generalnym za nalezyte wykonywanie zadan i sprawng
organizacje pracy Wydziatu.



3. W czasie nieobecnosci Dyrektora z powodu choroby, urlopu lub innych
przyczyn, wszystkie czynnosci nalezgce do Dyrektora wykonuje wskazany przez
Dyrektora pracownik Wydziatu.

Rozdziat 3
Zakres kompetenciji i odpowiedzialnosci Dyrektora

§ 3. 1. Do Dyrektora nalezy:

1) prawidtowe zorganizowanie pracy Wydziatu, a zwtaszcza podziat zadan
pomiedzy stanowiska;

2) kierowanie pracq Wydziatu w sposéb zapewnigjgcy wykonanie natozonych
na Wydziat zadan zgodnie z przepisami prawa, wytycznymi Wojewody,
Wicewojewodow i Dyrektora Generalnego Urzedu;

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

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

5) uczestniczenie w opisywaniu oraz wartosciowaniu stanowisk pracy oraz
w ocenach okresowych pracownikéw;

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

7) informowanie Wojewody, Wicewojewoddéw i Dyrektora Generalnego Urzedu
o stanie wykonania zadan przez Wydziat oraz o jego poftrzebach;

8) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych w Wydziale;

9) podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do usprawnienia i poprawy efektywnosci
pracy Wydziatu;

10) dbatos¢ o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw
Wydziatu;

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

12) nadzér nad realizacjg zadanh wynikajgcych z zarzgdzania jakosciq;

13) nadzér nad realizacjg zadan obronnych przypisanych do Wydziatu;

14) podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowe funkcjonowanie Wydziatu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny.

2. W celu wykonywania zadan i obowigzkdw okreslonych w ust. 1, Dyrektorowi
przystugujq w szczegdlinosci nastepujgce uprawnienia:

1) ustalanie projektu Regulaminu wewnetrznego Wydziatu;

2) wydawanie zarzgdzeh wewnetrznych w zakresie funkcjonowania Wydziatu;

3) przydzielanie pracownikom indywidualnych zakreséw czynnosci okreslajgcych
ich zadania, obowiqgzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci;

4) kontrola prawidtowego i terminowego wykonywania zadan;

5) organizowanie narad z pracownikami Wydziatu;

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

7) zapewnianie udziatu pracownikdw w  szkoleniach i organizowanie
samoksztatcenia.



3. Dyrektor nadzoruje bezposrednio:
1) Oddziat Nadzoru;
2) Oddziat Kontroli;
3) Oddziat Prawny;
4) Samodzielne stanowisko do spraw wspotpracy z organami administracji rzgdowe;j
i samorzgdowej;
5) Wieloosobowe stanowisko do spraw redagowania Dziennika Urzedowego
Wojewddztwa Lubuskiego;
6) Samodzielne stanowisko do spraw organizacyjnych i obstugi sekretariatu;
7) Samodzielne stanowisko do spraw skarg i wnioskow.
4. Kierownik oddziatu lub Radca Prawny - Koordynator sprawujg bezposredni
nadzor nad stanowiskami pracy w podlegtych im oddziatach.
5. Dyrektor wykonuje funkcje koordynatora radcoéw prawnych zatrudnionych
w Oddziale Prawnym.

Rozdziat 4
Zadania wspodlne dla oddziatow i stanowisk pracy

§ 4. Do zadan wspdlnych pracownikéw Wydziatu nalezy:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzieC organizacyjnych w celu zapewnienia
wtasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w planach dziatania
i wynikajgcych z aktow prawnych;

2) przygotowanie aktdow prawnych wydawanych przez Wojewode wraz
Z wymaganymi przepisami opiniami i uzasadnieniem;

3) rozpatrywanie skarg, wnioskdw i petycji oraz przygotowanie propozycii
ich zatatwienia w zakresie przedmiotowym Wydziatu;

4) przygotowanie dla potrzeb Wojewody oraz Dyrektora Generalnego, a takze
w celu przedstawienia organom naczelnym projektéw informacji dotyczgcych

powierzonych zadan;

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

6) wspotdziatanie z innymi  pracownikami  Wydziatu i Urzedu przy readlizacji
powierzonych zadan;

7) sporzgdzanie propozycji do planu pracy Wydziatu i programdw dziatania Urzedu;

8) realizacja zadan obronnych przypisanych do Wydziatu;

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

10) redlizacja zadan zwigzanych z zarzgdzaniem jakosciq w Urzedzie;

11) planowanie, monitorowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie wydatkdéw oraz
miernikdw okreslajgcych stopien realizaciji celdéw w uktadzie zadaniowym;

12) przestrzeganie przepisow ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego
i rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w  sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych;

13) przestrzeganie przepisdw ustawy o ochronie informaciji niejawnych oraz ustawy
0 ochronie danych osobowych;



14) biezgce opracowywanie i publikacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu;

15) przygotowywanie informacji dla potrzeb mediéw, odpowiedzi na wnioski
o udostepnienie informaciji publicznej oraz ponowne wykorzystanie informacii
publicznej;

16) dbato$¢ o mienie Urzedu.

Rozdziat 5
Szczegotowa struktura organizacyjna Wydziatu

§ 5. Wydziat dzieli sie na:

1) Oddziat Nadzoru;

2) Oddziat Kontroli;

3) Oddziat Prawny;

4) Samodzielne stanowisko do spraw wspodtpracy z organami administracji rzgdowe;j
i samorzgdowe;;

5) Wieloosobowe stanowisko do spraw redagowania Dziennika Urzedowego
Wojewddztwa Lubuskiego;

6) Samodzielne stanowisko do spraw organizacyjnych i obstugi sekretariatu;

7) Samodzielne stanowisko do spraw skarg i wnioskow.

Rozdziat 6
Szczegoltowa organizacja wewnetrzna oddziatow i zakresy zadan poszczegdélnych
stanowisk pracy

§ 6. 1. W sktad Oddziatu Nadzoru wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) Radca Prawny - Koordynator;

2) Wieloosobowe stanowisko do spraw nadzoru nad jednostkami samorzgdu
terytorialnego.

2. Do zadan Radcy Prawnego — Koordynatora nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie pracy Oddziatu oraz nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw
przez pracownikow Oddziatu;

2) podziat czynnosci pomiedzy pracownikow Oddziaty;

3) nadzér nad przyjmowaniem dokumentdw i ich obiegiem;

4) podpisywanie pism w ramach udzielonego upowaznienia;

5) nadzér nad rejestrami;

6) zapewnienie terminowej realizacji zadan przez pracownikéw Oddziatu;

7) akceptacja merytoryczna pism sporzgdzanych przez pracownikow Oddziatu
przedktadanych Wojewodzie, Dyrektorowi Generalnemu i Dyrektorowi Wydziatu
do podpisu;

8) dbatos¢ o zapewnienie wtasciwych warunkéw pracy Oddziatu i pracownikow
Oddziatu;

9) wsparcie Dyrektora Wydziatu w obszarze przestrzegania przez pracownikow
Oddziatu dyscypliny pracy, bhp i ppoz;
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10) sporzgdzanie projektow plandw i sprawozdan oraz monitorowanie wydatkow

i miernikdw okreslajgcych stopien realizacji celdw w uktadzie zadaniowym;

11) wnioskowanie do Dyrektora we wszystkich sprawach mogacych usprawnic
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych i poprawi¢ funkcjonowanie Oddziatu;
12) przedktadanie  Dyrektorowi propozycji plandw  urlopdw  pracownikéw

z uwzglednieniem zachowania ciggtosci pracy Oddziatu;

13) sporzgdzanie okresowych informacji, analiz i sprawozdan z zakresu nadzoru
nad jednostkami samorzgdu terytorialnego;
14) wspotpraca z organizacjami zrzeszajgcymi jednostki samorzgdu terytorialnego

w zakresie zadan dotyczgcych Oddziatu;

15) wspdtpraca z innymi organami, instytucjami w zakresie dotyczgcym pracy

Oddziatu.

3. Radca Prawny - Koordynator:
1) bada legalnoS¢ uchwat i zarzgdzen organdw jednostek samorzqadu
terytorialnego i przygotowuje projekty dokumentéw, a w szczegdlnosci:

a) zawiadomien o wszczeciu postepowania nadzorczego,

b) rozstrzygnie¢ nadzorczych o stwierdzeniu niewaznosci uchwat, zarzgdzen,

c) wskazan, ze uchwata lub zarzgdzenie podjete zostaty z naruszeniem prawa,

d) postanowien o wstrzymaniu wykonania aktéw podlegajgcych nadzorowi
Wojewody,

e) zarzgdzen zastepczych Wojewody w przypadkach okreslonych ustawami,

f) wezwan do wojtdw, zarzadu powiatu Ilub zarzgdu wojewddziwa
do zaprzestania naruszania Konstytucji lub ustaw,

g) wnioskdw do Prezesa Rady Ministrow o odwotanie wdjta, rozwigzanie
zarzqgdu powiatu lub zarzgdu wojewddziwa oraz dokumentdw niezbednych
do wyznaczenia osoby do funkcji organu,

h) wnioskéw do Prezesa Rady Ministréw o powotanie komisarza rzgdowego,

i) obwieszczen o wygasnieciu mandatu wojta, burmistrza, prezydenta miasta
oraz rozwigzaniu Sejmiku Wojewddztwa, rady powiatu lub rady gminy,

j) skarg na uchwaty i zarzgdzenia do Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego
(WSA),

k) skarg kasacyjnych od wyrokdw WSA,

[) projektdw odpowiedzi na skargi na rozstrzygniecia nadzorcze;

2) wystepuje w charakterze petnomocnika  Wojewody przez sgdami
administracyjnymi;

3) wykonuje orzeczenia sgdéw administracyjnych w zakresie kosztdéw w sprawach
dotyczgcych Oddziatu;

4) ewidencjonuje uchwaty i zarzgdzenia przekazane przez jednostki samorzqgdu
terytorialnego;

5) rozpatruje skargi na rady gmin, rady powiatdw i Sejmik Wojewddztwa;

6) prowadzi sprawy zwigzane z rejestracjg zwigzkdw jednostek samorzgdu
terytorialnego;

7) przekazuje Redakcji Dziennika Urzedowego uchwaty i zarzgdzenia zastepcze

0 wygasnieciu mandatu radnego, wojta (burmistrza, prezydenta miasta);

8) wspbdtpracuje z delegaturami Krajowego Biura Wyborczego;
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9) wspdtpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowq;

10) prowadz sprawy zwigzane z przystgpieniem jednostek samorzgdu terytorialnego
do miedzynarodowych zrzeszenh spotecznosci lokalnych i regionalnych;

11) prowadzi rejestr skarg na rozstrzygniecia nadzorcze Wojewody kierowane
do Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego;

12) prowadz rejestr skarg na uchwaty samorzgdu terytorialnego kierowane
do Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego.

4, Do zadan na wieloosobowym stanowisku do  spraw  nadzoru
nad jednostkami samorzgdu terytorialnego nalezy:

1) badanie legalnosci uchwat i zarzgdzeh organdw jednostek samorzgdu
terytorialnego w wojewoddztwie, zwigzkdw jednostek samorzgdu terytorialnego
oraz przygotowanie odpowiednich projektow dokumentdow, a w szczegdlnosci:
a) zawiadomien o wszczeciu postepowania nadzorczego,

b) rozstrzygnie¢ nadzorczych o stwierdzeniu niewaznosci uchwat, zarzgdzen
organdw jednostek samorzgdu terytorialnego, zwigzkdw gmin, powiatow,

c) wskazan, ze uchwata lub zarzgdzenie podjete zostaty z naruszeniem prawa,

d) postanowien o wstrzymaniu wykonania aktéw podlegajgcych nadzorowi

Wojewody,

e) zarzgdzen zastepczych Wojewody w przypadkach okreslonych przepisami
prawa,

f) wezwan do wodjtdbw, zarzgdu powiatu i zarzgdu wojewddziwa

do zaprzestania naruszania Konstytucji lub ustaw,

g) wnioskdw do Prezesa Rady Ministrow o odwotanie wojta, rozwigzanie
zarzgdu powiatu lub zarzgdu wojewddztwa oraz dokumentdw niezbednych
do wyznaczenia osoby do funkcji organu,

h) wnioskéw do Prezesa Rady Ministrow o powotanie komisarza rzgdowego,

i) obwieszczen o wygasnieciu mandatu wéjta, burmistrza, prezydenta miasta
oraz rozwigzaniu Sejmiku Wojewodztwa, rady powiatu lub rady gminy,

j) skarg na uchwaty, zarzgdzenia do WSA,

k) skarg kasacyjnych od wyrokdw WSA,

2) przekazywanie Redakcji Dziennika Urzedowego uchwat, zarzgdzen zastepczych

o wygasnieciu mandatu radnego, wojta (burmistrza, prezydenta miastal);

3) przygotowanie projektéw odpowiedzi na skargi na rozstrzygniecia nadzorcze;

4) wystepowanie w charakterze petnomocnika Wojewody przez sgdami
administracyjnymi;

5) rozpatrywanie skarg na rady gmin, rady powiatéw i sejmik wojewddztwa;

6) wspdtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowq;

7)  wspdtpraca z delegaturami Krajowego Biura Wyborczego;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przystepowaniem jednostek samorzgdu
terytorialnego do miedzynarodowych zrzeszeh  spotecznosci  lokalnych

i regionalnych;

9) ewidencjonowanie uchwat i zarzgdzen przekazanych przez jednostki samorzgdu
terytorialnego;

10) ewidencjonowanie aktow organu samorzqgdu terytorialnego i innych organdw
podlegajgcych nadzorowi Wojewody;
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11) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg zwigzkdw jednostek samorzgdu
terytorialnego oraz uzgadnianiem projektow statutow tych zwigzkdw;

12) sporzqdzanie okresowych informaciji, analiz i sprawozdan z zakresu nadzoru
nad jednostkami samorzgdu terytorialnego;

13) wykonywanie orzeczenh sgdéw administracyjnych  w  zakresie  kosztow
w sprawach dotyczgcych Oddziatu.

§7.1. W sktad Oddziatu Kontroli wchodzg nastepujgce stanowiska:

1) Kierownik Oddziatu Kontroli;

2) Wieloosobowe stanowisko do spraw kontroli.

2. Do zadan Kierownika Oddziatu Kontroli nalezy organizowanie, kierowanie

i nadzorowanie pracy Oddziatu, a w szczegdlnosci:

1) koordynowanie pracy Oddziatu oraz nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw
przez pracownikow Oddziatu;

2) podziat czynnosci pomiedzy pracownikow Oddziaty;

3) nadzér nad przyjmowaniem dokumentdw i ich obiegiem;

4) podpisywanie pism w ramach udzielonego upowaznienia;

5) nadzér nad rejestrami;

6) zapewnienie terminowej realizacji zadan przez pracownikéw Oddziatu;

7) akceptacja merytoryczna pism sporzgdzanych przez pracownikdw Oddziatu
przedktadanych Wojewodzie, Dyrektorowi Generalnemu i Dyrektorowi Wydziatu
do podpisu;

8) dbatos¢ o zapewnienie wtasciwych warunkdw pracy Oddziatu i pracownikdw
Oddziatu;

9) dokonywanie ocen pracownikow Oddziatu;

10) rozpatrywanie skarg na pracownikéw Oddziatu;

11) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw Oddziatu dyscypliny pracy i jej
egzekwowanie;

12) przedktadanie Dyrektorowi wnioskéw dotyczgcych awansowania, wyrdzniania
i karania pracownikéw;

13) sporzgdzanie projektow plandw i sprawozdan oraz monitorowanie wydatkdw
i miernikdw okreslajgcych stopien realizacji celéw w uktadzie zadaniowym;

14) wnioskowanie do Dyrektora we wszystkich sprawach moggcych usprawnic
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych i poprawi¢ funkcjonowanie Oddziatu;

15) przedktadanie  Dyrektorowi propozycji plandw  urlopdw  pracownikéw
z uwzglednieniem zachowania ciggtosci pracy Oddziatu;

16) nadzér nad mieniem bedgcym w dyspozycji Oddziatu;

17) nadzér nad przestrzeganiem przepisdw bhp i ppoz.;

18) sporzadzanie projektu rocznego planu konfroli w jednostkach administracii
zespolonej, jednostkach im podlegtych Ilub przez nie nadzorowanych,
jednostkach organizacyjnych podporzgdkowanych Wojewodzie, organach
samorzgdu terytorialnego i innych jednostkach organizacyjnych realizujgcych
zadania z zakresu administracji rzgdowej, podmiotéw ktdre otrzymaty dotacje
z czesci budzetu panstwa, ktérych dysponentem jest Wojewoda oraz ttumaczy
przysiegtych;



19) sporzgdzanie i aktualizacja zadan kontrolnych Wojewody w zakresie wtasciwosci
Wydziatu;

20) sporzgdzanie okresowych informacji, analiz i sprawozdan z zakresu dziatalnosci
kontrolnej;

21) monitorowanie terminowego wykonywania przez komorki organizacyjne Urzedu
whnioskow i zalecen ich dotyczgcych, a wynikajgcych z wystgpien pokontrolnych
organdw kontroli zewnetrzne;j;

22) wspotdziatanie z  organami  konfroli panstwowej i rzgdowej w zakresie
planowania i prowadzenia kontroli;

23) przygotowanie projektow  wystgpien do innych organdw  kontrolnych
o przeprowadzenie kontroli w zakresie ich wtasciwosci;

24) prowadzenie zbioru wystgpien pokontrolnych i zbiorczych opracowan organdw
konftroli zewnetrznej oraz udzielonych im odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;

25) analiza wystgpien pokontrolnych Najwyzszej Izby Kontroli (NIK) i innych organow
kontroli kierowanych do kierownikéw jednostek administraciji zespolonej;

26) prowadzenie zbioru przekazywanych Wojewodzie informacji o wynikach konftroli
prowadzonych przez NIK;

27) organizowanie i prowadzenie kontroli z zakresu wtasciwosci Wydziatu;

28) weryfikacja dokumentéw przed i pokontrolnych w celu potwierdzenia
prawidtowosci i adekwatnos$ci dokonanych ustalen oraz sformutowanych ocen
i wnioskow;

29) przygotowanie projektu programu zapewnienia jakosci;

30) rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczgcych zadan Oddziatu;

31) redlizacja zadah zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w Urzedzie.

3. Do zadan na wieloosobowym stanowisku do spraw kontroli nalezy:

1) organizowanie i prowadzenie konftroli organéw rzgdowej administracji zespolonej
w  wojewddztwie, jednostkach podlegtych tym organom Ilub przez nie
nadzorowanych;

2) organizowanie i prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych
podporzgdkowanych Wojewodzie;

3) organizowanie i prowadzenie kontroli w organach samorzqgdu terytorialnego
i innych jednostkach organizacyjnych realizujgcych zadania z zakresu
administracji rzgdowej w zakresie wynikajgcym z wtasciwosci Wydziatu;

4) organizowanie i prowadzenie kontroli dziatalnosci ttumaczy przysiegtych;

5) przygotowanie  wnioskbw o  wszczecie  postepowania  w  sprawie
odpowiedzialnosci zawodowej ttumacza przysiegtego;

6) sporzgdzanie dokumentacji przed i pokontrolnej;

7) monitorowanie redlizacji przez podmioty kontrolowane wykonania zadah
i wnioskow pokontrolnych;

8) przygotowanie zawiadomieh o popetnieniu przestepstwa, wykroczenia,
przestepstwa skarbowego, wykroczenia skarbowego lub naruszenie dyscypliny
finansow publicznych;

9) sporzqgdzanie okresowych informaciji, analiz i sprawozdan z dziatalnosci
kontrolnej;

10) rozpatrywanie skarg i wnioskow;



11) prowadzenie rejestru i zbioru upowaznien do przeprowadzania kontroli;

12) prowadzenie zbioru wzordw podpisdw i odcisku pieczeci ttumaczy przysiegtych;
13) prowadzenie rejestru i zbioru rozporzgdzen, zarzgdzeh Wojewody;

14) redlizacja zadan obronnych przypisanych do Wydziatu;

15) udostepnianie informacji publicznej za posrednictwem Biuletynu Informacii

Publicznej Urzedu.

§8. 1. W sktad Oddziatu Prawnego wchodzi wieloosobowe stanowisko Radcy

Prawnego.

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

2. Do zadan wieloosobowego stanowiska Radcy Prawnego nalezy:
sporzgdzanie opinii  prawnych, udzielanie porad prawnych i wyjasnien
stosowania prawa i orzecznictwa na rzecz Wojewody, Wicewojewoddw,
Dyrektora Generalnego ikomoérek organizacyjnych Urzedu, w tym
w szczegolnosci w zakresie:

a) umarzania wierzytelnosci oraz zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

b) projektow aktéw prawa miejscowego Wojewody i organdéw administracii
niezespolonej,

c) projektow umdw iporozumien, w tym porozumieh o powierzeniu zadan

z zakresu administraciji rzgdowej,

d) projektdw upowaznien i petnomocnictw  Wojewody i Dyrektora
Generalnego,
e) umdow i specyfikacji istotnych warunkdw zamdwienia w  zakresie

prowadzonych przez wydziaty postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego,
f)  rozwigzania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,
g) zawarcia i rozwigzania umow z kontrahentem zagranicznym,
h) programdéw kontroli wykonywanych przez Wojewode w czesci dotyczgcej
zakresu kontroli i stanu prawnego dotyczgcego przedmiotu konftroli;
udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych Wojewody
celem zapewnienia ich zgodnosci z obowigzujgcym stanem prawnym,
prawidtowosci i wewnetrznej spodjnosci zawartych w nich przepisow oraz
potrzeby uchylenia lub utrzymania w mocy przepisdéw dotychczasowych, a takze
pod wzgledem ich zgodnosci z zasadami techniki legislacyjnej i poprawnosci
jezykowej;
prowadzenie spraw i wystepowanie w charakterze petnomocnika Wojewody
w postepowaniu przed sgdami powszechnymi i sgdem administracyjnym
w ramach udzielonego pethomocnictwa;
wspotdziatanie z Prokuratoriq Generalng Skarbu Panstwa przy wykonywaniu
zastepstwa procesowego Skarbu Panstwa;
prowadzenie spraw zwigzanych z zaskarzaniem ostatecznych  decyzji
administracyjnych do WSA, opracowywanie i wnoszenie skarg kasacyjnych
do NSA;
wykonywanie orzeczen sqgdéw administracyjnych w zakresie zwrotu kosztéw;
opiniowanie projektow rozstrzygniec w sprawach sporéw kompetencyjnych;
wspodtudziat w redagowaniu zbiorowych opinii, uwag i stanowisk do projektow
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dokumentow rzgdowych i projektow aktdw normatywnych inicjowanych
przez naczelne i centralne organy administracji rzgdowej;

9) biezgce informowanie kierownictwa Urzedu i dyrektorow wydziatéw o zmianie
przepisdw prawa z zakresu zadan i kompetencji Wojewody;

10) udostepnianie do nieodptatnego wgladu zbiordw Dziennika Ustaw, Monitora
Polskiego, Dziennika Unii Europejskiej;

11) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktow prawnych
Wojewody dotyczgcych spraw obronnosci, zarzgdzania kryzysowego i obrony
cywilnej, z uwzglednianiem przepisdw prawa okresu kryzysu i wojny;

12) udzielanie pomocy w obstudze prawnej wydziatom i innym komaodrkom
organizacyjnym urzedu wykonujgcym zadania w dziedzinie obronnosci,
zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej, a takze opiniowanie pod wzgledem
formalno - prawnym aktow prawa miejscowego dotyczgcych tej problematyki;

13) opiniowanie umow i porozumien, w tym umow wynikajgcych z petnienia funkciji
panstwa gospodarza (HNS);

14) sporzgdzanie okresowych informacji, analiz i sprawozdan z zakresu dziatania
Oddziatu;

15) prowadzenie rejestru spraw, w ktérych zastepstwo Skarbu Panstwa wykonywane
jest przez Prokuratorie Generalng Rzeczypospolitej Polskiej;

16) prowadzenie rejestru spraw sgdowych zawistych przed sgdami powszechnymi.

§ 9. Do samodzielnego stanowiska do spraw wspdtpracy z organami
administracji rzgdowej i samorzgdowej nalezy:

1) koordynowanie wspobtpracy wydziatdw z zespolonymi stuzbami, inspekcjami
i strazami w wojewoddztwie;

2) wspdtpraca z organami niezespolonej administracji rzgdowej;

3) zbieranie na potrzeby Wojewody informacji, materiatéw dotyczgcych zespolonej
i niezespolonej administracji rzgdowej w wojewddztwie;

4) przekazywanie wtasciwym merytorycznie wydziatom materiatéw nadestanych
Wojewodzie przez kierownikdw zespolonych stuzb, inspekciji i strazy;

5) prowadzenie zbioru plandw kontroli jednostek rzgdowej administracji zespolone;j
w wojewodztwie;

6) analiza poétrocznych i rocznych informacji z dziatalnosci jednostek rzgdowej
administracji zespolonej w wojewddztwie oraz przygotowanie zestawienia
zbiorczego Wojewodzie w tym zakresie;

7) wspdtpraca z  jednostkami  samorzgdu terytorialnego oraz organizacjami
zrzeszajgcymi  jednostki  samorzqgdu terytorialnego w  zakresie dotyczgcym
usprawnienia funkcjonowania administracji publicznej;

8) sporzadzanie propozycji do plandw pracy Wydziatu i programoéw dziatania
Urzedu;

9) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

10) prowadzenie zbioru niepublikowanych aktéw prawnych;

11) uczestnictwo w charakterze przedstawiciela Wojewody w  komisjach
konkursowych, powotanych w ramach otwartego konkursu ofert na powierzenie
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prowadzenia punktdw przeznaczonych na udzielanie nieodptatnej pomocy
prawnej lub $wiadczenie nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego;

12) prowadzenie listy organizacji pozarzgdowych, uprawnionych do prowadzenia
punktéw udzielania nieodptatnej pomocy prawnej, Swiadczenia nieodptatnego
poradnictwa obywatelskiego Ilub prowadzenia nieodptatnej mediacji, na
obszarze wojewddztwa;

13) wydawanie decyzji i postanowien w postepowaniu 0 wpis na liste organizaciji
pozarzgdowych, uprawnionych do prowadzenia punktdw  udzielania
nieodptatnej pomocy prawnej, Swiadczenia nieodptatnego poradnictwa
obywatelskiego Ilub prowadzenia nieodptatnej mediacji, na obszarze
wojewddzitwa, w tym decyzji o wpisie na liste, o odmowie wpisu i o wykresleniu
organizaciji z listy;

14) prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym nadzwyczajnych,
zwigzanych z listg organizacji pozarzgdowych, uprawnionych do prowadzenia
punktéw udzielania nieodptatnej pomocy prawnej, Swiadczenia nieodptatnego
poradnictwa  obywatelskiego lub  prowadzenia nieodptatnej mediacii,
na obszarze wojewddziwa;

15) przekazywanie do organu wyzszego stopnia odwotan od decyzji i zazalen
na postanowienia  Wojewody, wydanych w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem listy organizacji pozarzgdowych, uprawnionych do prowadzenia
punktdw udzielania nieodptatnej pomocy prawnej, Swiadczenia nieodptatnego
poradnictwa  obywatelskiego lub prowadzenia nieodptatnej mediaciji,
na obszarze wojewddziwa;

16) dokonywanie oceny porad w ramach $wiadczenia nieodptatnego poradnictwa
obywatelskiego;

17) sporzgdzanie okresowych informacji, analiz i sprawozdan z zakresu zadan
realizowanych na stanowisku pracy;

18) kontrola jednostek samorzgdu terytorialnego w zakresie nieodptatnej pomocy
prawnej, nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawnej;

19) sporzgdzanie dokumentacji przed i pokontrolnej.

§ 10. Do wieloosobowego stanowiska do spraw redagowania Dziennika

Urzedowego Wojewddztwa Lubuskiego, nalezg nastepujgce zadania:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem aktéw do publikacji, w tym
ocena aktéw prawnych przekazywanych do ogtoszenia pod wzgledem
spetniania warunkdw okreslonych w przepisach dotyczgcych ogtaszania aktow
prawnych;

2) kwadalifikowanie aktdw prawnych do publikacji poprzez zamieszczanie wiz
opatrzonych bezpiecznym podpisem elekironicznym zgodnie z posiadanym
upowaznieniem Wojewody;

3) wydawanie Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Lubuskiego;

4) udostepnianie do powszechnego wglgdu zbioréw dziennika urzedowego;

5) przygotowanie projektu obwieszczenia o sprostowaniu btedu w ogtoszonym
tekscie aktu prawnego;

6) wspdtpraca z organami jednostek samorzgdu terytorialnego i innymi jednostkami
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w sprawach dotyczgcych publikacji aktéw prawnych;

7) przygotowanie projektow zarzgdzen Wojewody o zarzgdzeniu wyborow
uzupetniajgcych;

8) sporzgdzanie okresowych informacji, analiz i sprawozdan z zakresu zadan
realizowanych na stanowisku pracy.

§ 11. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw organizacyjnych

i obstugi sekretariatu nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych Wydziatu zleconych przez Dyrektora;

2) zarzgdzanie obiegiem dokumentaciji wptywajgcej i wychodzgcej z Wydziatu;

3) przyjimowanie korespondencji do podpisu Dyrektora Wydziatu, Dyrektora
Generalnego i Wojewody oraz zwrot podpisanej korespondencji na stanowiska
pracy;

4) przechowywanie pieczeci stuzbowych;

5) obstuga spotkan organizowanych przez Dyrektora;

6) prowadzenie listy obecnosci Dyrektora;

7) prowadzenie ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych;

8) prowadzenie ewidencji nieobecnosci (ksigzki wyjs¢) pracownikow Wydziatu;

9) prowadzenie rejestru delegacii stuzbowych;

10) przechowywanie i udostepnianie ksigzki kontroli;

11) udzielanie informacji zgtaszajgcym sie klientom;

12) przygotowanie projektéw pism zleconych przez Dyrektora;

13) prowadzenie terminarza przyjec klientow przez Dyrektora;

14) prowadzenie kalendarza Dyrektora;

15) zamawianie i rozdziat pobranych materiatéw biurowych dla pracownikéw
Wydziatu;

16) przygotowanie projektdw upowaznien dlia Dyrektora Wydziatu do zatatwiania
spraw w imieniu Wojewody i Dyrektora Generalnego;

17) przygotowanie projektéw statutu i regulaminu organizacyjnego Urzedu
w zakresie dotyczgcym Wydziatu i zmian do tych dokumentow;

18) przygotowanie projektu regulaminu wewnetrznego Wydziatu, opisdw stanowisk
i zmian do tych dokumentow;

19) prowadzenie obstugi Elekironicznego Systemu Rejestracji Czasu  Pracy
dla pracownikdw Wydziatu (w tym wprowadzanie nieobecnosci, przepustek,
monitorowanie faktycznego czasu pracy);

20) generowanie elekironicznych raportéw dotyczgcych ewidencji czasu pracy
pracownikdbw Wydziatu oraz elektronicznych list obecnosci pracownikdw
Wydziatu;

21) generowanie innych elektronicznych raportéw dotyczgcych czasu pracy
pracownikéw na potrzeby Dyrektora Wydziatu.

§12. Do zadan na samodzielnym stanowisku do spraw skarg i wnioskow
nalezq:
1) przygotowanie okresowego harmonogramu przyje¢ Wojewody w sprawach
skarg i wnioskow;
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2) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow;

3) prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskdw oraz przekazywanie skarg
do rozpatrzenia komdrkom organizacyjnym Urzedu, wtasciwemu organowi
lub wskazanie skarzgcemu, organu wtasciwego do ich rozpatrzenia;

4) prowadzenie rejestru petycji wptywajgcych do Urzedu oraz przekazywanie ich
komadrkom organizacyjnym Urzedu lub wtasciwemu organowi;

5) opracowywanie ocen przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji
przez komorki organizacyjne Urzedu, jednostki rzgdowej administracji zespolonej,
jednostki podporzgdkowane Wojewodzie oraz organy jednostek samorzgdu
terytorialnego;

6) nadzér i kontrola ewidencjonowania i przestrzegania zasad zatatwiania skarg,
whnioskow i petycji wynikajgcych z ustaw, przez komorki organizacyjne Urzedu,
jednostki  rzgdowe] administracji zespolonej, jednostki podporzgdkowane
Wojewodzie oraz organy jednostek samorzgdu terytorialnego;

7) prowadzenie rejestru zapytan postow na Sejm Rzeczypospolite] Polskigj
i senatoréw;

8) sporzadzanie okresowych informacji, analiz i sprawozdan z zakresu skarg,
whnioskow i petycii;

9) kontrola organdéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek administracii
zespolonej oraz jednostek organizacyjnych w  zakresie prawidtowego
przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycii;

10) sporzgdzanie dokumentacji przed i pokontrolne;.

Rozdziat 7
Rozpatrywanie, zatatwianie skarg i wnioskow

§ 13. 1. Dyrektor oraz wyznaczeni zakresem CzynnoSci pracownicy przyjmujg
obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy.

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

3. Skargi i wnioski przed ich merytorycznym rozstrzygnieciem powinny by¢
zbadane z nalezytg starannosciq, 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 Wydziatu, a takze zgtaszane ustnie
do protokotu, podlegajg zaewidencjonowaniu w prowadzonym przez Wydziat
Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe

§ 14. Wszyscy pracownicy Wydziatu zobowigzani sg do zapoznania sie
i realizowania zadan wynikajgcych ze:
1) Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego;
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2)
3)
4)

Regulaminu organizacyjnego Urzedu;
Regulaminu wewnetrznego Wydziatu;
Zakresu czynnosci pracownika.
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