Zatacznik do zarzadzenia Nr 18
Dyrektora Generalnego

Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Gorzowie WIkp.

z dnia 30 kwietnia 2013r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
Biura Logistyki

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine

§ 1. 1. Regulamin wewnetrzny Biura Logistyki, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla
szczegdtowg organizacje i zasady funkcjonowania Biura Logistyki a w szczegdlnosci:
strukture organizacyjng, zasady kierowania, podziat obowigzkéw miedzy Dyrektorem i jego
Zastepcq oraz zakres zadan poszczegdinych oddziatéw i stanowisk pracy.

2. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Biurze, nalezy przez to rozumiec Biuro Logistyki;

2) Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura Logistyki;

3) Zastepcy Dyrektora, nalezy przez to rozumiec Zastepce Dyrektora Biura Logistyki;

4) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie

Wielkopolskim;

5) Delegaturze Urzedu, nalezy przez to rozumie¢ Delegature Lubuskiego Urzedu

Wojewddzkiego w Zielonej Gorze;

3. Przy opracowywaniu niniejszego Regulaminu uwzgledniono uregulowania ujete w:

1) Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim, stanowigcym

zatacznik do zarzadzenia Nr 313 Wojewody Lubuskiego z dnia 1 pazdziernika 2012 r.;

2) Regulaminie organizacyjnym Lubuskiego Urzedu Wojewoddzkiego w  Gorzowie

Wielkopolskim, stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia Nr 400 Wojewody Lubuskiego

z dnia 12 grudnia 2012 r. z pozn. zm.

Rozdziat 2
Zasady kierowania Biurem

§ 2. 1. Catoksztattem pracy Biura kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora
oraz kierownikdw poszczegélnych oddziatdw.

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.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn,
wszystkie czynnosci nalezace do Dyrektora wykonuje Zastepca Dyrektora.



4. W razie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora — zastepstwo
obejmuje wyznaczony kierownik Oddziatu lub inny pracownik Biura, a zakres zastepstwa
ustala Dyrektor w formie pisemnej.

5. Dyrektor moze upowazni¢ na pisSmie innego pracownika Biura do zafatwiania spraw
W jego imieniu.

Rozdziat 3
Podziat obowigzkow pomiedzy Dyrektorem a Zastepca

§ 3. 1. Do Dyrektora nalezy:

1) prawidtowe zorganizowanie pracy Biura, a zwlaszcza podziat zadan pomiedzy oddziaty

i stanowiska pracy;

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

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

4) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw dyscypliny pracy oraz przepisow

o ochronie informacji niejawnych;

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

6) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych w Biurze;

7) podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia i poprawy efektywnosci pracy

Biura;

8) dbatos¢ o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Biura;
9) ksztattowanie wtasciwych stosunkédw pracy wsrdd podlegtych pracownikéw;

10) nadzdr nad realizacjg zadan obronnych przypisanych dla Biura;

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

2. W celu wykonywania zadan i obowigzkdéw okres$lonych w ust. 1, Dyrektorowi
przystugujg nastepujace uprawnienia:

1) ustalanie projektu Regulaminu wewnetrznego Biura;

2) wydawanie zarzadzen wewnetrznych w zakresie sprawnego funkcjonowania Biura;

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

4) kontrola prawidtowego i terminowego wykonywania zadan;

5) organizowanie narad z pracownikami Biura;

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

7) kierowanie pracownikdw na szkolenia i organizowanie samoksztatcenia.

3. Dyrektor Biura sprawuje bezposredni nadzér nad: Oddziatem Ksiegowosci Urzedu,
Oddziatem Transportu, wieloosobowym stanowiskiem do spraw planowania wydatkéw
majatkowych i biezacych na rzecz Urzedu, samodzielnym stanowiskiem pracy ds. obstugi
sekretariatu oraz posredni nad samodzielnym stanowiskiem ds. bezpieczenstwa i higieny
pracy.

4. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad: Oddziatem Administracyjnym,
Oddziatem Informatyki oraz Oddziatem Zamdwien Publicznych.



5. W czasie nieobecnosci Dyrektora do Zastepcy Dyrektora majgq zastosowanie

obowiagzki i uprawnienia zawarte w ustepach 1i 2.

6. W czasie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora zastosowanie

majq regulacje zawarte w § 2 ust. 4 i 5 Regulaminu.

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

Rozdziat 4
Zadania wspolne dla kierownikéw oddziatow i stanowisk pracy

§ 4.1. Do zadan wspdlnych kierownikéw oddziatéw nalezy w szczegdlnosci:

planowanie i organizacja pracy podlegtych pracownikéw, przydzielanie okreslonych
zadan, kontrola ich wykonania oraz ponoszenie odpowiedzialno$ci za nalezyte
wypetnianie obowigzkdw przez nadzorowanych pracownikdw;

organizowanie zastepstwa w razie nieobecnosci pracownikow oraz zatwierdzanie
urlopéw pracownikom;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych i stuzbowych;

nadzér nad pracy podlegtych pracownikéw w godzinach nadliczbowych;

nadzor nad terminowym wykorzystywaniem urlopéw wypoczynkowych podlegtych
pracownikow;

wnioskowanie o przyznanie premii, nagréd, wyrdznien, kar porzadkowych
i regulaminowych;

nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepiséw BHP i p.poz. oraz
innych obowigzujacych norm prawnych, jak rowniez zasad kolezenskiej wspdtpracy;
prowadzenie wstepnych szkolen na stanowisku pracy pracownikédw nowozatrudnionych;
sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkdw;

10) zapewnienie prawidtowego obiegu i kontroli dokumentéw w sposdb zapewniajacy

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

wiasciwy przebieg operacji finansowych.

2. Do zadan wspolnych pracownikéw Biura nalezy:
inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wiasciwej i terminowej
realizacji zadan okreslonych m.in. w zakresach czynnosci i planach pracy;
opracowywanie informacji i sprawozdan z dziatalnosci Wojewody z obszaru powierzonego
dla Biura;
rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli w zakresie przedmiotowym Biura;
terminowe opracowywanie projektow dokumentow;
usprawnianie organizacji, metod i form pracy na zajmowanym stanowisku;
wspotdziatanie ze sobg w realizacji powierzonych zadan;
realizacja zadan obronnych przypisanych dla Biura;
przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej;
wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez Dyrektora lub Zastepce
Dyrektora.



Rozdziat 5
Szczegotowa struktura organizacyjna Biura

§ 5.1. Szczegdtowq strukture organizacyjng Biura przedstawia schemat organizacyjny
stanowiacy zatacznik do niniejszego Regulaminu
2. W sktad Biura wchodzg ponizsze oddziaty i stanowiska pracy:
1) Dyrektor Biura;
2) Zastepca Dyrektora Biura;
3) Oddziat Administracyjny;
4) Oddziat Zamoéwien Publicznych;
5) Oddziat Ksiegowosci Urzedu;
6) Oddziat Informatyki;
7) Oddziat Transportu;
8) Wieloosobowe stanowisko do spraw planowania wydatkdéw majatkowych i biezacych na
rzecz Urzedu;
9) Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy;
10) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu.

3. Przy znakowaniu spraw i pism stosuje sie nastepujgce symbole:
1) Dyrektor Biura;
2) Zastepca Dyrektora Biura;
3) Oddziat Administracyjny — ,BL-1.”;
4) Oddziat Zamoéwien Publicznych — ,BL-II.”;
5) Oddziat Ksiegowosci Urzedu — ,,BL-IIL.";
6) Oddziat Informatyki —,BL-IV.”;
7) 0Oddziat Transportu — ,BL-V.”;
8) Wieloosobowe stanowisko do spraw planowania wydatkéw majatkowych i biezacych na
rzecz Urzedu - ,BL-VL.”;
9) Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy — ,BL-VIL.”;
10) Samodzielne stanowisko pracy do spraw obstugi sekretariatu — BL-VIIL.”;

2. Przy znakowaniu spraw stosuje sie zasady okreSlone w aktualnie obowigzujacej
instrukgcji kancelaryjnej.

3. Na znak sprawy sktada sie: symbol Biura, symbol oddziatu (stanowiska), symbol
liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, kolejna liczba ze spisu
spraw oraz rok, w ktérym wszczeto sprawe np. BL-11.2600.1.2013

4. Na znak pisma sktada sie: symbol Biura, symbol oddziatu (stanowiska), symbol
liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, kolejna liczba ze spisu
spraw, rok, w ktorym wszczeto sprawe oraz symbol literowy pracownika
np. BL-11.2600.1.2013.KGum.



Rozdziatl 6
Szczegotowa organizacja wewnetrzna oddziatow i zakresy zadan
poszczegolnych stanowisk pracy

§ 6.1. Do zadan Oddzialu Administracyjnego nalezy obstuga administracyjna,
techniczna i gospodarcza Urzedu oraz realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej
i zadan obronnych przypisanych dla Biura Logistyki.

2. W sktad Oddziatu Administracyjnego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Oddziatu;

2) Zastepca Kierownika Oddziatu;

3) Wieloosobowe stanowisko ds. administracyjnych;

4) Administrator;

5) Stanowisko ds. administracyjnych i ochrony przeciwpozarowej;
6) Wieloosobowe stanowisko ds. poligraficznych;

7) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugowych i porzadkowych;
8) Zaopatrzeniowiec;

9) Wieloosobowe stanowisko ds. technicznych;

10) Stanowisko ds. organizacyjnych w Zielonej Gorze.

§ 7.1. Kierownik Oddziatu:

1) kieruje pracg Oddziaty;

2) przygotowuje projekty zarzadzen, regulamindéw, wytycznych i innych dokumentéw
wynikajacych z dziatalnosci Oddziatu;

3) przydziela sprawy podlegtym pracownikom oraz udziela wskazéwek do ich realizacji;

5) nadzoruje wilasciwe przygotowanie projektdw pism i dokumentow opracowywanych
przez pracownikéw Oddziatu;

6) kontroluje i nadzoruje prawidtowe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych przez
podlegtych pracownikéw;

7) sprawdza pod wzgledem merytorycznym wszelkie faktury i rachunki zwigzane
z dziatalnoscig Oddziatu;

8) nadzoruje przygotowanie projektdw umoéw cywilno — prawnych wynikajacych
z dziatalnosci Oddziatu;

9) zarzadza i administruje nieruchomosciami nalezacymi do Urzedu;

10) sprawuje nadzor nad prowadzeniem remontéw, modernizacji i inwestycji na
zarzadzanych nieruchomosciach;

11) odpowiada za zapewnienie dostaw medidw: energii elektrycznej, centralnego
ogrzewania, wody, odprowadzania $ciekdw i wywozu odpaddéw statych w obiektach
Urzedu;

12) odpowiada za prowadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej obiektdw
Urzedu;

13) sprawuje nadzér nad utrzymaniem sprawnosci technicznej maszyn, urzadzen, instalacji
i systemdéw alarmowych oraz organizuje i przeprowadza kontrole i przeglady techniczne,
konserwacje oraz remonty w tym zakresie;



14) organizuje biezacg ocene stanu technicznego budynkdw i wnioskuje o zakup ustug
i robot budowlanych, jezeli wymaga tego ich stan techniczny;

15) odpowiada za kontrole i realizacje konserwacji oraz naprawe uszkodzen i awarii;

16) odpowiada za zapewnienie ustug telekomunikacyjnych niezbednych dla sprawnego
funkcjonowania Urzedu;

17) organizuje przygotowanie opisow przedmiotow zamdwienia w zakresie dostaw, ustug
i robot budowlanych dotyczacych utrzymania nieruchomosci;

18) prowadzi biezacq gospodarke lokalami biurowymi i pomieszczeniami w budynkach
Urzedu;

19) odpowiada za nadzér nad ustugami zwigzanymi z funkcjonowaniem nieruchomosci;

20) nadzoruje dziatania zwigzane z ustugami porzadkowymi w zakresie utrzymania czystosci
w budynkach, a takze na terenie posesji nalezacych do Urzedu wraz z pielegnacjq
zieleni;

21) nadzoruje ustuge ochrony budynkéw Urzedu;

22) organizuje obstuge spotkan, narad, szkolen, kurséw, seminariow, konferencji oraz
imprez okoliczno$ciowych;

23) organizuje i nadzoruje realizacje zadan poligraficznych;

24) organizuje szkolenia dla pracownikéw Oddziatu.

2. Zastepca Kierownika Oddziatu:
1) wspotpracuje z Kierownikiem Oddziatu w zakresie zadan zwigzanych z:
a) obstugq spotkan, narad, szkolen, kurséw, seminariow konferencji oraz imprez
okolicznosciowych,
b) rezerwacjq sal narad oraz nadzorem nad wiasciwym i terminowym przygotowaniem
oraz zabezpieczeniem sal w niezbedny sprzet audiowizualny,
¢) realizacjq zadan poligraficznych,
d) ustugami porzadkowymi w zakresie utrzymania czystosci w budynkach, a takze na
terenie posesji nalezacych do Urzedu wraz z pielegnacjq zieleni;
2) zastepuje Kierownika Oddziatu w czasie jego nieobecnosci.

3. Do wieloosobowego stanowiska ds. administracyjnych nalezg nastepujace

sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) administrowanie nieruchomosciami niezbednymi dla zapewnienia prawidtowej pracy
Urzedu;

2) przygotowanie niezbednej dokumentacji zwigzanej z inwestycjami lub remontami a takze
z biezgcym utrzymaniem nieruchomosci w nalezytym stanie technicznym;

3) przygotowanie opisow przedmiotdw zamdwienia w zakresie dostaw, ustug i robdt
budowlanych dotyczacych utrzymania nieruchomosci;

4) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej nieruchomosci oraz obiektéw
Urzedu;

5) kontrolowanie utrzymania prawidtowego stanu technicznego budynkéw, ich wartosci
uzytkowej, estetyki i otoczenia;



6) zapewnienie utrzymania sprawnosci uzytkowej instalacji i urzadzen: centralnego
ogrzewania, wentylacyjnych, wodno - kanalizacyjnych, energetycznych, gazowych,
piorunochronnych, kanatéow i przewoddw spalinowych niezbednych do zapewnienia
prawidtowej pracy Urzedu;

7) kontrolowanie dostaw energii, wody, gazu, ciepta oraz odprowadzania Sciekow i wywozu
nieczystosci statych;

8) zapewnienie biezacej i okresowej oceny stanu technicznego obiektow i urzadzen,
niezbednych badan i przegladéw technicznych obiektdéw, zgodnie z wymaganiami prawa
budowlanego i innymi obowigzujacymi przepisami;

9) sporzadzanie wykazu niezbednych do wykonania remontéw budynkéw wynikajacych
z przeprowadzonych przegladéw okresowych;

10) zapewnienie prowadzenia konserwacji i biezacych napraw oraz istniejacych instalacji
i urzadzen w budynkach Urzedu;

11) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych oraz ksigzek rewizyjnych urzadzen
technicznych;

12) opisywanie, parafowanie oraz ewidencja wptywajacych faktur lub rachunkéw zwigzanych
z administrowaniem nieruchomosciami i przekazanie ich do realizacji;

13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z najmem, dzierzawg lub uzyczeniem pomieszczen
biurowych, garazy, magazynéw lub warsztatéw, oraz sporzadzanie projektéw umodw
cywilno — prawnych w tym zakresie;

14) prowadzenie i aktualizacja ewidencji lokali — wykazéw pomieszczen uzytkowanych przez
pracownikdw Urzedu, a takze wynajmowanych (uzyczanych) innym jednostkom;

15) weryfikowanie stanu prawnego i faktycznego nieruchomosci niezbednych dla
zapewnienia prawidtowej pracy Urzedu;

16) okresowe przygotowywanie informacji i naliczanie kosztéw wtasnych zwigzanych
z utrzymaniem i eksploatacjq nieruchomosci;

17) prowadzenie rozliczen wynikajacych z administrowania nieruchomosciami, w tym m.in.
za dostarczane media, wynajem pomieszczen, itp.;

18) dekorowanie budynkéw flagami narodowymi w okresach $wigt panstwowych.

4. Do administratora nalezg nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z najmem, dzierzawg, lub uzyczeniem pomieszczen
biurowych, garazy, magazynow lub warsztatdw, oraz sporzadzanie projektdow umoéw
cywilno — prawnych w tym zakresie;

2) prowadzenie i aktualizacja ewidencji lokali — wykazdw pomieszczen uzytkowanych przez
pracownikow Urzedu, a takze wynajmowanych (uzyczanych) innym jednostkom;

3) okresowe przygotowywanie informacji i naliczanie kosztdw wilasnych zwigzanych
z utrzymaniem i eksploatacjq nieruchomosci;

4) prowadzenie rozliczen wynikajacych z administrowania nieruchomosciami, w tym m.in.
za dostarczane media, wynajem pomieszczen;

5) prowadzenie rejestréw, naliczanie i terminowe wystawianie faktur zgodnie z zawartymi
umowami najmu (uzyczenia) pomieszczen w budynkach Urzedu oraz innych zwigzanych
z zakresem dziatania Oddziatu Administracyjnego;



6) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z dostarczaniem i rozliczaniem ustug
telekomunikacyjnych niezbednych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu;
7) odpowiada za realizacje zadan obronnych przypisanych dla Biura.

5. Do stanowiska ds. administracyjnych i ochrony przeciwpozarowej nalezg
nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg na terenie nieruchomosci
uzytkowanych przez Urzad wraz z wyposazeniem w sprzet pozarowy;

2) prowadzenie okresowej kontroli sprzetu p.poz. oraz utrzymywanie go w statej gotowosci
(legalizacja);

3) szkolenie wstepne nowoprzyjetych pracownikdw w zakresie p.poz.;

4) biezace uaktualnienie planu alarmowania, ewakuacji pracownikow i klientéw z obiektéw
Urzedu;

5) utrzymywanie w statej droznosci ciggdw i drzwi ewakuacyjnych oraz prowadzenie
kontroli stanu zapasowych kluczy zdeponowanych w portierni Urzedu;

6) biezace aktualizowanie znakdw ewakuacyjnych, tablic informacyjnych i p.poz.;

7) kontrolowanie utrzymania prawidtowego stanu technicznego instalacji p.poz.;

8) zapewnienie witasciwego funkcjonowania dzwigdw osobowych oraz innych urzadzen
podlegajacych badaniom Urzedu Dozoru Technicznego zlokalizowanych na terenie
nieruchomosci  uzytkowanych przez Urzad wraz z prowadzeniem niezbednej
dokumentaciji;

9) organizowanie ubezpieczenia majatku Urzedu, O.C. wraz z obstugg odszkodowan.

6. Do stanowiska ds. poligraficznych naleza nastepujgce sprawy i wynikajace

z nich zadania:

1) wykonywanie wszelkich zadan poligraficznych powierzonych przez Wydziaty zgodnie ze
zleceniami;

2) kontrolowanie pracy oraz stanu technicznego maszyn poligraficznych i urzadzen;

3) opracowanie projektéw graficznych tablic informacyjnych Urzedu;

4) obstuga centrali telefonicznej oraz radiowezta Urzedu;

5) udziat w pracach porzadkowych, dekoracyjnych;

6) pomoc przy obstudze spotkan, narad, szkolen, kurséw, seminariéw, konferencji oraz
imprez okoliczno$ciowych;

7) utrzymanie porzadku w pomieszczeniach przeznaczonych do przechowywania materiatéw
i wyrobdw gotowych;

8) czyszczenie i konserwacja maszyn i urzadzen poligraficznych oraz kserograficznych
wykorzystywanych przez wydziaty Urzedu zgodnie z instrukcjg obstugi.

7. Do wieloosobowego stanowiska ds. obstugowych i porzadkowych nalezg

nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) przygotowanie i organizacja spotkan, narad, szkolen, kurséw, konferencji oraz imprez
okolicznosciowych;

2) przygotowywanie sal narad, nakrywanie stotow (naczynia, produkty, dekoracja),
przygotowywanie i podawanie napoi cieptych i zimnych;



3)
4)

5)
1)
2)
3)

4)

5)

pranie flag i innych tekstyliéw uzywanych w Urzedzie;

mycie naczyn po spotkaniach, naradach, szkoleniach, konferencjach oraz imprezach
okolicznosciowych;

utrzymanie czystosci we wskazanych pomieszczeniach Urzedu.

8. Do zaopatrzeniowca nalezg nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:
realizowanie drobnych zakupéw dostaw i ustug;

organizowanie obstugi spotkan, narad, szkolen, kurséw, seminaridw, konferencji oraz
imprez okolicznosciowych;

rezerwacja sal narad oraz nadzor nad wilasciwym i terminowym przygotowaniem,
zabezpieczenie sal w niezbedny sprzet audiowizualny;

nadzorowanie utrzymania czystosci oraz zachowania wiasciwego stanu higieniczno —
sanitarnego pomieszczen biurowych, sanitarnych, gospodarczych, klatek schodowych,
wind, korytarzy i piwnic w budynkach, a takze posesji nalezacych do Urzedu;
dokonywanie przegladéw sprzatanych pomieszczen oraz rejestrowanie uwag
dotyczacych jakosci Swiadczonych ustug sprzatania.

9. Do wieloosobowego stanowiska ds. technicznych nalezg nastepujace sprawy

i wynikajace z nich zadania:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

wykonywanie biezacej konserwacji oraz drobnych napraw i awarii na terenie
nieruchomosci Urzedu;

biezaca obstuga, konserwacja i naprawa urzadzen elektroenergetycznych;

staty nadzor nad wszystkimi urzadzeniami elektroenergetycznymi w  zakresie
prawidtowego dziatania;

biezace usuwanie awarii w zakresie wahan i zaniku napiecia w sieci energetycznej oraz
biezaca wymiana przepalonych i zuzytych wktadek bezpiecznikowych, Zaréwek,
Swietldwek, opraw oswietleniowych, gniazd i kontaktdw;

naprawa urzadzen i sprzetu elektroenergetycznego (m.in.: czajniki, wentylatory, lamp
przenosne, lodéwki, odkurzacze);

opisywanie i oznakowanie we whasciwy sposéb urzadzen i instalacji energetycznych;
konserwacja agregatu pradotwdrczego, silnikdw, urzadzen wentylacyjnych, pomp
w weztach cieplnych;

naprawa mebli biurowych;

wymiana zuzytych zamkéw w drzwiach, oknach oraz meblach biurowych;

10) wykonywanie prac remontowych w pomieszczeniach biurowych;
11) udziat w pracach porzadkowych, dekoracyjnych oraz przemieszczania mebli i urzadzen

w budynkach Urzedu.

10. Do stanowiska ds. organizacyjnychw Zielonej Gorze nalezg nastepujace

sprawy i wynikajace z nich zadania:

1)
2)
3)
4)

obstuga centrali telefonicznej Delegatury;

obstuga kancelarii ogdinej;

prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej do Delegatury Urzedu;
przyjmowanie i rozdziat przesytek wptywajacych do Delegatury Urzedu;



5) kserowanie powierzonych przez pracownikdw Delegatury materiatdw zgodnie
ze zleceniami;

6) prowadzenie ewidencji wptywdw specjalnych i warto$ciowych;

7) rozdziat wydawnictw urzedowych, prasy codziennej;

8) ekspedycja korespondencji i przesytek poleconych;

9) przyjmowanie i obstuga interesantéw archiwum Urzedu;

10) utrzymanie w dobrym stanie technicznym maszyn i urzadzen;

11) czyszczenie i konserwacja maszyn i urzadzen poligraficznych oraz kserokopiarek
wykorzystywanych przez pracownikéw Delegatury zgodnie z instrukcjq obstugi.

§ 8.1.Do zadan Oddzialu Zamoéwien Publicznych nalezy obstuga Urzedu
w zakresie zamoéwien publicznych, gospodarowania maijgtkiem ruchomym z wyjatkiem
magazynu Obrony Cywilnej oraz prowadzenia gospodarki magazynowej. Oddziat Zamdwien
Publicznych — petni funkcje planistyczng w zakresie opracowania zbilansowanych rocznych
plandéw zamdwien publicznych Urzedu oraz doradczg w zakresie stosowania prawa zaméwien
publicznych i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie
Z przepisami prawa.

2. W sktad Oddziatu Zaméwien Publicznych wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Oddziatu;
2) Wieloosobowe stanowisko ds. zamdwien publicznych i logistyki zaopatrzenia;
3) Stanowisko ds. gospodarowania majatkiem;
4) Magazynier.

§ 9.1. Kierownik Oddziatu

1) kieruje pracg Oddziatu;

2) przydziela sprawy, wskazuje sposob ich realizacji, kontroluje i nadzoruje prawidtowe
wykonywanie projektow pism, dokumentdéw, prac przez podlegtych pracownikdw
w zakresie zadan Oddziatu;

3) opracowuje koncepcje uméw cywilno-prawnych i przepisdbw wewnetrznych w zakresie
zadan Oddziatu;

4) organizuje i kontroluje wszelkie sprawy zwigzane z prowadzeniem postepowan
w zakresie planowania, udzielenia, rejestrowania, publikowania, prowadzenia
i przechowywania dokumentacji, terminowej realizacji zamoéwien publicznych w Urzedzie
oraz przestrzegania zwigzanych z nimi przepisow;

5) wskazuje tryb udzielenia zamdwienia publicznego;

6) organizuje i bierze udziat w pracach komisji dziatajgcych w zakresie zadan Oddziatu;

7) nadzoruje i koordynuje wykonywanie biezgcych zakupdw oraz zawieranie uméw na
dostawy i ustugi wykonywane na rzecz Urzedu;

8) przedstawia analizy: stanu zaopatrzenia magazynu, zuzycia Srodkéw trwatych oraz
z zakresu prowadzonych postepowan w sprawie zamoéwien publicznych i zakupdw,

9) wspotpracuje z Urzedem Zamodwien Publicznych, Centrum Ustug Wspolnych, Urzedem
Publikacji Unii Europejskiej oraz jednostkami prowadzacymi kontrole w sprawach
zamoéwien publicznych w Urzedzie.
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2. Do wieloosobowego stanowiska ds. zamowien publicznych i logistyki
zaopatrzenia nalezg nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) prowadzenie dokumentacji, przygotowywanie projektdw pism, wnioskdw, notatek,
regulamindw, zarzadzen, umow oraz przeprowadzanie postepowan w zakresie udzielania
zamowien publicznych zgodnie z przepisami w tej sprawie;

2) udziat w komisjach powotywanych w sprawie zaméwien publicznych;

3) opracowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia (SIWZ) przy wspOtpracy
z komdrkami merytorycznymi;

4) wspdtpraca z Urzedem Zaméwien Publicznych, Centrum Ustug Wspdlnych oraz innymi
instytucjami podlegtymi i nadrzednymi w zakresie opracowywania analiz, ocen
i informacji dotyczacych zaméwien publicznych;

5) wypetnianie i umieszczanie zatwierdzonych ogtoszen w sprawach zamdwien publicznych
na stronie BIP Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego, Biuletynie Zamoéwien Publicznych,
oraz przygotowanie i przekazywanie zatwierdzonych ogtoszen do Urzedu Publikacji Unii
Europejskiej;

6) sporzadzenie zbiorczego rocznego harmonogramu zamowien publicznych dla Urzedu;

7) ewidencjonowanie postepowan w centralnym rejestrze zamdwien publicznych oraz
W rejestrze wnioskOw — zapotrzebowanie;

8) wypetnianie i przesytanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach do Prezesa Urzedu
Zamowien Publicznych na druku ZP-SR1;

9) wypetnianie drukéw, archiwizowanie dokumentacji udzielonych zaméwien oraz
przechowywanie cato$ci dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i prowadzeniem
zamoOwienia publicznego, umowg o jego wykonanie oraz ztozonymi i nie podlegajacymi
zwrotowi ofertami, przez okres 4 lat w sposdb gwarantujacy nienaruszalno$¢ ich tresci
z zachowaniem tajemnicy stuzbowej i bezpieczenstwa dokumentow;

10) sporzadzanie projektow uméw cywilno-prawnych oraz projektow zarzadzen z zakresu
dziatania Oddziatu;

11) prowadzenie i rejestrowanie sktadanych przez wydziaty zapotrzebowan w wewnetrznym
rejestrze wnioskdéw zapotrzebowan;

12) dokonywanie zakupdéw biezacych na potrzeby Urzedu wraz z przygotowaniem
dokumentacji w tym zakresie;

13) udziat w pracach komisji przetargowej powotanej do przygotowania i przeprowadzenia
przetargéw na zbycie nieruchomosci i mienia ruchomego;

14) udziat w pracach komisji ds. oceny przydatnosci mienia ruchomego;

15) pomoc w prowadzeniu prac zwigzanych z ewidencjonowaniem majatku ruchomego;

16) prowadzenie rejestru, obiegu dokumentacji, zakupdw i likwidacji pieczeci urzedowych
zgodnie z przepisami w tej sprawie.

3. Do stanowiska ds. gospodarowania majatkiem naleza nastepujace sprawy
i wynikajace z nich zadania:
1) terminowe wykonywanie biezacych zadan wyznaczonych przez Kierownika Oddziatu;
2) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami catoksztattu gospodarki majatkiem
ruchomym;
3) uzgadnianie ewidencji analitycznej z zapisami ksiegowymi Oddziatu Ksiegowosci;
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4) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkdéw bedacych
w uzytkowaniu wydziatéw Urzedu;

5) znakowanie sprzetu zakupionego i znajdujacego sie w pomieszczeniach Urzedu
i aktualizacja spiséw inwentarza;

6) prowadzenie imiennej ewidencji $rodkdw trwatych bedacych w uzytkowaniu
pracownikdw Urzedu i gospodarstw pomocniczych;

7) prowadzenie rozliczerr abonamentéw RTV;

8) przygotowywanie i sporzadzanie protokotdw zdawczo-odbiorczych;

9) prowadzenie ewidencji zbednych lub zuzytych $rodkéw trwatych i pozostatych Srodkéw
w uzytkowaniu;

10) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie ruchu srodkéw trwatych i pozostatych
$rodkéw trwatych w uzytkowaniu oraz aktualnego stanu posiadania przez objete
zakresem ewidencji komorki i osoby fizyczne oraz dokonywanie rozliczen z powierzonego
mienia;

11) prowadzenie magazynu zwrotow uszkodzonych i zuzytych przedmiotow i Srodkéw
trwatych oraz biezace ich zagospodarowanie lub przedstawienie do likwidacji;

12) organizowanie i udziat w komisjach kwalifikacyjnych i likwidacyjnych srodkéw trwatych,
przygotowanie, zamieszczanie i aktualizacja informacji o zbednym majatku zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

13) udziat w przygotowaniu, pracach komisji inwentaryzacyjnych i ich rozliczaniu;

14) udziat w komisyjnym przekazywaniu pomieszczen biurowych uzytkownikom;

15) prowadzenie zadan zastepowanych pracownikéw Oddziatu.

4. Do magazyniera naleza nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) terminowe wykonywanie biezacych zadan wyznaczonych przez Kierownika Oddziatu;

2) odpowiedzialno$¢ za powierzone materiaty i pomieszczenia magazynowe na podstawie
spisu inwentaryzacyjnego i protokotu zdawczo - odbiorczego;

3) przyjmowanie materiatow dostarczonych do magazynu, ustalenie ilosci przyjmowanych
materiatow, czuwanie nad ich odbiorem technicznym (jakoSciowym), sporzadzanie
prawidlowej dokumentacji na podstawie sprawdzonych dowodéw dostawy
i podpisywanie dowoddw przyjecia;

4) rozmieszczenie i utozenie przyjetych materiatdw w magazynie, zabezpieczenie ich przed
ubytkami, zniszczeniem i kradziezg;

5) stosowanie odpowiednich zabiegdw konserwacyjnych, utrzymywanie porzadku
i czysto$ci w magazynie;

6) wydawanie materiatdw na podstawie prawidtowych, sprawdzonych dokumentéw
rozchodowych;

7) prowadzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, ewidencji ruchu i standw zapaséw
(ilosciowej ewidencji magazynowej) oraz innych wymaganych ewidencji, rejestrow,
wykazow, sprawozdan;

8) przestrzeganie zasad obiegu dokumentacji i porzadku w przechowywaniu dokumentéw
magazynowych;

9) kontrolowanie zgodnosci rzeczywistego stanu zapaséw ze stanem ewidencyjnym;

10) rozliczanie sie z powierzonego majatku na podstawie inwentaryzacji;
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11) przygotowanie  zestawienia  standw  magazynowych, obrotéw  materiatami
eksploatacyjnymi oraz przeptywu Srodkéw trwatych przez magazyn.

§ 10.1. Do zadan Oddziatu Ksiegowosci Urzedu nalezy w szczegdlnosci organizacja
obstugi finansowo — ksiegowej Urzedu, wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kontrolowanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

2. W sktad Oddziatu Ksiegowosci Urzedu wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Oddziatu — Gtéwny Ksiegowy Urzedu;

2) Stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiegowej dochoddw budzetowych;

3) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiegowej wydatkéw budzetowych;

4) Stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiegowej wynagrodzen bezosobowych;

5) Wieloosobowe stanowisko ds. wynagrodzen;

6) Stanowisko ds. obstugi bankowej Urzedu;

7) Stanowisko ds. rozliczen delegacji krajowych i zagranicznych oraz ryczattow;

8) Stanowisko ds. kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw w ukfadzie tradycyjnym

i budzetu zadaniowego;

9) Stanowisko ds. obstugi kasowej Urzedu.

§ 11. 1. Kierownik Oddziatu — Glowny Ksiegowy Urzedu:

1) kieruje pracg Oddziatu;

2) prowadzi rachunkowos¢ Urzedu;

3) wykonuje dyspozycje Srodkami pienieznymi;

4) dokonuje wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych;

5) organizuje obstuge finansowo — ksiegowg Urzedu, zgodnie z zasadami finansow
publicznych i ustawq o rachunkowosci;

6) przygotowuje projekty zarzadzen, regulamindw, wytycznych i innych dokumentéw
dotyczacych zadan Oddziatu;

7) przydziela sprawy podlegtym pracownikom oraz udziela wskazéwek do ich realizacji;

8) nadzoruje wiasciwe przygotowanie projektéw pism i dokumentéw opracowywanych
przez pracownikdw Oddziatu;

9) kontroluje i nadzoruje prawidtowe wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych przez
podlegtych pracownikow.

2. Do stanowiska ds. obstugi finansowo-ksiegowej dochodéw budzetowych
naleza nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:
1) ewidencja finansowo-ksiegowa dochoddw budzetu panstwa;
2) ustalanie wysokosci dochoddéw budzetowych w poszczegdinych dziatach, rozdziatach
i paragrafach klasyfikacji budzetowej;
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3) opracowywanie wyciggow bankowych pod wzgledem eksportu danych do programu
MANDATY;

4) uzgadnianie wptat naleznosci budzetowych;

5) dekretacja wptat dochoddw budzetowych i ich biezace ksiegowanie;

6) dokonywanie przypisow naleznosci budzetowych;

7) sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych RB- 27,
Rb- N, Rb-23;

8) terminowe odprowadzanie zgromadzonych dochodéw budzetowych na rachunek
Ministerstwa Finansow;

9) ustalanie uprawnien do zwrotu nadptaconych badZz mylnych wptat osobom fizycznym
i prawnym;

10) biezace sporzadzanie wydrukéw z systemu ewidencji ksiegowej na potrzeby windykacji
naleznosci dla wydziatdéw merytorycznych Urzedu;

11) potwierdzanie sald Urzedom Skarbowym, Policji i innym jednostkom.

3. Do wieloosobowego stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiegowej

wydatkow budzetowych nalezg nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) ewidencja finansowo-ksiegowa wydatkéw budzetowych i pozabudzetowych;

2) ewidencja syntetyczna srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

3) analiza sald i uzgadnianie ich z wyciggami bankowymi;

4) sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych RB- 28,
Rb-23;

5) uzgadnianie wydatkdw budzetowych z poszczegdinymi dysponentami $rodkow
budzetowych;

6) uzgadnianie sald naleznosci i zobowigzan z kontrahentami;

7) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej wszystkich operacji wystepujacych
w zwigzku z obstugq budzetu zadaniowego;

8) analizowanie i poréwnywanie dokonanych ptatnosci zaewidencjonowanych na kontach
budzetu zadaniowego i na kontach w ujeciu tradycyjnym;

9) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych budzetu zadaniowego;

10) uzgadnianie stanéw ksiegowych, sprawdzanie prawidtowosci zapisbw w programie
finansowo-ksiegowym;

11) prowadzenie ewidencji faktur w rejestrach VAT dla potrzeb rozliczenia podatku VAT;

12) terminowe sporzadzanie deklaracji VAT- 7;

13) windykacja naleznosci z tytutu dostaw robét i ustug.

4.Do stanowiska ds. obstugi finansowo-ksiegowej wynagrodzen

bezosobowych nalezg nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) weryfikacja kompletnosci i poprawnosci dokumentdw zatgczanych do rachunkéw z tytutu
umow zlecen i o dzieto;

2) naliczanie wynagrodzen bezosobowych wynikajacych z zawartych umoéw zlecenia
i 0 dzieto;

3) sporzadzanie rocznych  deklaracji  podatkowych  dotyczacych  wynagrodzen
bezosobowych;
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4)

5)
6)
7)

dekretowanie list ptac, raportow kasowych, faktur, rachunkéw, not ksiegowych i innych
dokumentow;

wprowadzanie do ewidencji ksiegowej faktur zakupu;

analiza sald dotyczacych naleznosci i zobowigzan;

przygotowywanie danych dotyczacych zobowigzan do sporzadzenia sprawozdania Rb-Z;
Rb-28.

5. Do wieloosobowego stanowiska ds. wynagrodzen nalezg nastepujace sprawy

i wynikajace z nich zadania:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

sprawdzanie kompletnosci dokumentdw potrzebnych do naliczania wynagrodzen
pracownikom;

sporzadzanie list ptac i sprawdzanie ich poprawnosci;

terminowe sporzadzanie deklaracji ZUS (DRA, RCA, RSA, WZFA) w programie Pfatnik;
uzgadnianie z ZUS ewentualnych rozbieznosci w dokumentach rozliczeniowych;
terminowe sporzadzanie miesiecznych i rocznych rozliczern podatkowych pracownikéw
(PIT -4, PIT -11);

przygotowywanie do dekretowania list pfac i naliczonych sktadek ZUS;

analiza sald na kontach dotyczacych sktadek ZUS i podatkow;

przygotowywanie danych do sporzadzania kwartalnych sprawozdan o zatrudnieniu
i wynagrodzeniach pracownikéw RB-70;

kompletowanie i weryfikacja dokumentacji ptacowej potrzebnej do wystawiania
zaswiadczen Rp-7;

10) naliczanie wynagrodzen dla celdw emerytalno-rentowych oraz terminowe wystawianie

zaswiadczen Rp-7;

11) sporzadzanie wykazéw okresdéw niesktadkowych dla celéw emerytalno-rentowych.

6. Do stanowiska ds. obstugi bankowej Urzedu naleza nastepujace sprawy

i wynikajace z nich zadania:

1)

2)

3)

4)

sporzadzanie dyspozycji przelewu Srodkéw i dokonywanie ptatnosci przy wykorzystaniu
systemu bankowosci elektronicznej;

importowanie i drukowanie wyciggdw bankowych dotyczacych wydatkéw budzetowych,
dochodéw budzetowych, ZFSS, érodkéw pochodzacych z UE, sum depozytowych
i $Srodkdw Funduszu Pracy;

analizowanie prawidtowosci dokonanych pfatnosci, poprzez sprawdzanie wyciggow
bankowych i poréwnywanie ich z wystawionymi dyspozycjami przelewu $rodkéw;
comiesieczne rozliczanie magazynu i uzgadnianie stanu z ewidencjg ksiegowa.

7. Do stanowiska ds. rozliczen delegacji krajowych i zagranicznych oraz

ryczaltdw naleza nastepujqce sprawy i wynikajace z nich zadania:

1)

2)

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i rozliczanie delegacji krajowych
i zagranicznych;

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i rozliczanie ryczattéw za uzywanie
samochoddw prywatnych na potrzeby Urzedu;
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3) przygotowywanie dokumentacji do ubezpieczenia pracownikdw udajacych sie
W zagraniczng podréz stuzbowg;

4) prowadzenie ewidencji zwigzanej ze szczegdtowym rozliczaniem poszczegolnych
wydatkoéw zwigzanych z podrézami stuzbowymi.

8. Do stanowiska ds. kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw w uktadzie
tradycyjnym i budzetu zadaniowego nalezg nastepujace sprawy i wynikajace z nich
zadania:

1) weryfikacja dokumentdw ksiegowych pod katem ich ujecia w ewidencji ksiegowej;
2) dekretowanie dokumentdéw ksiegowych z zakresu wydatkéw budzetowych oraz $rodkow

pozabudzetowych;
3) sporzadzanie dyspozycji przelewu srodkow;
4) prowadzenie ewidencji analitycznej wartosci niematerialnych i prawnych oraz

uzgadnianie jej z ewidencjq syntetyczng;
5) prowadzenie ewidencji analitycznej wptywow i wydatkéw dotyczacych ZFSS;
6) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w systemie TREZOR;
7) dokonywanie zapotrzebowan na Srodki budzetowe w systemie TREZOR;
8) przygotowywanie harmonogramoéow wydatkéw budzetowych w systemie TREZOR;
9) sporzadzanie sprawozdania dotyczacego budzetu zadaniowego.

9. Do stanowiska ds. obstlugi kasowej Urzedu naleza nastepujace sprawy
i wynikajace z nich zadania:
1) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu w tym:
a) wyptaty wynagrodzen gotéwkowych,
b) wyptaty z tytutu zakupdw gotéwkowych,
c) wyptaty delegacji krajowych,
d) wyptaty delegacji zagranicznych,
e) wyplaty ryczattow,
f)  przyjmowanie wptat za mandaty gotéwkowe, kredytowe,
g) przyjmowanie wpfat z tytutu sptat pozyczek,
h) przyjmowanie wptat z tytutu optat paszportowych,
i) przyjmowanie wpfat z tytutu pobytu czasowego i zatrudniania cudzoziemcow,
j)  przyjmowanie wptat z tytutu optat egzaminacyjnych i innych;
2) sporzadzanie i uzgadnianie raportow kasowych;
3) analiza i uzgadnianie salda konta kasa.

§ 12. 1. Do zadan Oddzialu Informatyki nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z informatyzacjq administracji publicznej i biezaca obstugg informatyczng Urzedu.
2. W sktad Oddziatu Informatyki wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Oddziatu;
2) Wieloosobowe stanowisko do spraw administrowania systemami informatycznymi;
3) Wieloosobowe stanowisko do spraw serwisu informatycznego;
4) Wieloosobowe stanowisko do spraw wdrozen systeméw informatycznych i szkolen.
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§ 13. 1.Kierownik Oddziatu:

1) kieruje catoksztattem dziatalnosci Oddziatu oraz sprawuje bezposredni,merytoryczny
nadzér nad pracownikami realizujgcymi zadania Oddziatu w celu zapewnienia rzetelnej
i terminowej realizacji zadan;

2) opracowuje koncepcje rozwoju systemow informatycznych w Urzedzie;

3) nadzoruje procesy tworzenia i wdrazania projektdw informatycznych w wydziatach
Urzedu;

4) nadzoruje realizacje zasad okreSlonych w Polityce Bezpieczenstwa Informacji -
wspOtpracuje z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji wyznaczonym przez
Wojewode;

5) nadzoruje realizacje inwestycji zwigzanych z informatyzacjq Urzedu;

6) wspotpracuje z jednostkami administracji publicznej w celu wdrazania i eksploatacji wspdinych
systemow informatycznych.

2. Do wieloosobowego stanowiska do spraw serwisu informatycznego nalezg

nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) serwisowanie sprzetu komputerowego (konserwacja, konfiguracja, diagnozowanie, naprawa,
ztomowanie) na stanowiskach pracy;

2) instalacja, konfiguracja i aktualizacja oprogramowania systemowego i uzytkowego na
stanowiskach pracy;

3) nadzorowanie eksploatacji sieci teleinformatycznej;

4) wsplipraca z pracownikami technicznymi firm zewnetrznych w celu rozwigzywania
problemdw z zasobami informatycznymi;

5) nadzorowanie eksploatacji dedykowanej sieci zasilajacej urzadzenia teleinformatyczne;

6) zarzadzanie ewidencjq sprzetu informatycznego i gwarancjami;

7) zarzadzanie licencjami oprogramowania;

8) opracowywanie specyfikacji technicznych na potrzeby zaméwien publicznych w zakresie
zakupu sprzetu informatycznego.

3. Do wieloosobowego stanowiska do spraw wdrozen systeméw informatycznych

i szkolen nalezg nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) wdrozenia systeméw informatycznych oraz opracowywania harmonograméw dziatan w tym
zakresie;

2) prowadzenie konsultacji z dostawcami rozwigzan informatycznych;

3) administrowanie aplikacjami uzytkowymi w Urzedzie;

4) prowadzenie prac nad rozwojem funkcjonalnym wdrozonych systemoéw informatycznych;

5) nadzorowanie pracy punktu potwierdzania Profilu Zaufanego;

6) administrowanie kontem Urzedu na e-PUAP;

7) wspdtpraca z pracownikami Ministerstwa Administracji i Cyfryzacji w celu wdrazania i eksploatadji
centralnych systeméw informatycznych;

8) prowadzenie szkolen dla pracownikdw w zakresie obstugi systeméw informatycznych;

9) publikowanie informacji na stronach intranetowych Urzedu;

10) opracowywanie specyfikacji technicznych na potrzeby zaméwien publicznych w zakresie
oprogramowania;
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11) przygotowywanie umow z podmiotami $wiadczacymi ustugi informatyczne lub
dostarczajgcymi rozwigzania informatyczne dla Urzedu.

4. Do wieloosobowego stanowiska do spraw administrowania systemami

informatycznymi naleza nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) administrowanie lokalnymi serwerami Urzedu (domenowymi, bazodanowymi,
aplikacyjnymi, plikéw i wydrukow);

2) zarzadzanie aktualizacjami oprogramowania;

3) monitorowanie stanu zabezpieczen systemow informatycznych;

4) analiza zagrozen w systemach sieciowych, w szczegdlno$ci monitorowanie systemu
antywirusowego;

5) konfiguracja aktywnych urzadzen sieciowych;

6) zarzadzanie systemem archiwizacji danych;

7) zarzadzanie zdalnym dostepem do zasobdw informatycznych Urzedu;

8) administrowanie serwerem poczty elektronicznej;

9) zarzadzanie i konfiguracja dostepu do zewnetrznych sieci teleinformatycznych
w szczegdlnosci do sieci Internet;

10) optymalizacja wydajnosci systemow;

11) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi przy pracach instalacyjnych, konfiguracyjnych
i awaryjnych;

12) wspotpraca z jednostkami administracji publicznej przy wdrazaniu i rozwoju systeméw
informatycznych, takze systemoéw centralnych;

13) wspotpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w celu wdrazania i aktualizacji
Polityki Bezpieczenstwa Informaciji;

14) konfiguracja ustug na platformie e-PUAP;

15) projektowanie i implementacja aplikacji intranetowych;

16) prowadzenie szkolen dla pracownikdw Urzedow w zakresie obstugi systemow
informatycznych i zasad bezpieczenstwa danych;

17) opracowywanie specyfikacji technicznych na potrzeby realizacji zamoéwien publicznych
w zakresie zakupu dostaw;

18) prowadzenie przegladu logéw systemowych zawierajacych informacje o zdarzeniach
w systemie operacyjnym, aplikacjach oraz dziataniach uzytkownikéw w ramach audytu
systemu.

§ 14. 1. Do zadan Oddziatu Transportu nalezy w szczegdlnosci obstuga transportowa
Urzedu oraz realizacja zadan przypisanych dla Biura Logistyki.
2. W sktad Oddziatu Transportu wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Oddziatu;
2) Stanowisko ds. transportu;
3) Wieloosobowe stanowisko kierowca w Gorzowie WIkp.;
4) Wieloosobowe stanowisko kierowca w Zielonej Gorze;
5) Wieloosobowe stanowisko mechanik kierowca.
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§ 15. 1. Kierownik Oddziatu:

1) kieruje pracg Oddziatu;

2) kontroluje i nadzoruje prawidtowe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych przez
podlegtych pracownikow;

3) odpowiada za prowadzenie i przechowywanie dokumentacji eksploatowanych
samochoddéw Urzedu;

4) bierze udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan
0 udzielenie zamdwien publicznych dotyczacych m.in.: zakupu samochoddw, materiatéw
pednych, ogumienia, czesci zamiennych;

5) sprawdza pod wzgledem merytorycznym wszelkie faktury i rachunki zwigzane
z dziatalnoscig Oddziatu;

6) organizuje i nadzoruje prowadzenie gospodarki w zakresie transportu samochodowego
oraz utrzymanie taboru samochodowego w nalezytym stanie technicznym;

7) planuje i organizuje prace podlegtym pracownikom, przydziela zadania i kontroluje ich
wykonanie;

8) sprawuje nadzor nad Bazg Transportu Urzedu a w szczegdlnosci garazami, warsztatem
naprawczym, myjnig samochodowg oraz pomieszczeniem magazynowym;

9) organizuje i nadzoruje terminowego zaopatrzenia i dokonywanie zakupow czesci
zamiennych, materiatdw pednych, olei, smaréw, narzedzi i urzadzehn warsztatowych
zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych w uzgodnieniu z Kierownikiem Oddziatu
Zamowien Publicznych;

10) planuje i organizuje przeglady techniczne, naprawy i konserwacje samochodéw;

11) prowadzi dokumentacje zwigzang z ewentualnymi kolizjami i wypadkami drogowymi;

12) prowadzi narady robocze i szkolenia z zakresu przepiséw ruchu drogowego z podlegtymi
pracownikami;

13) prowadzi nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikdw przepiséw bhp
i p. poz. oraz innych obowigzujacych norm prawnych jak réwniez zasad kolezenskiej
wspotpracy;

14) wnioskuje o zatrudnienie i zwalnianie pracownikdéw, przyznawanie premii, nagrdd,
wyroznien, kar porzadkowych i regulaminowych.

2. Do stanowisko ds. transportunaleza nastepujace sprawy i wynikajgce z nich

zadania:

1) ewidencja i rozliczanie czasu pracy kierowcow;

2) prowadzenie gospodarki Srodkami transportu;

3) przyjmowanie zlecen na wykonywanie ustug transportowych;

4) planowanie i realizowanie obstugi transportowej Urzedu zgodnie z zapotrzebowaniem;

5) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej dla samochodéw (kary drogowe);

6) protokolarne przekazywanie pojazdow samochodowych w przypadku zmian kierowcow
lub prowadzenia samochodu przez pracownikéw Urzedu;

7) prowadzenie ewidencji ogumienia oraz miesiecznego rozliczenia zuzycia paliw ptynnych
i olejow silnikowych;

8) ustalanie zastepstw pomiedzy pracownikami w przypadku urlopéw lub innych czasowych
nieobecnosci;
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9) prowadzenie wszelkiej sprawozdawczosci zwigzanej z dziatalnoscig Oddziatu Transportu.

3. Do wieloosobowe stanowiska kierowca w Gorzowie WIkp.naleza nastepujace

sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) wykonywanie zadan transportowych na potrzeby Urzedu;

2) prowadzenie powierzonych pojazdéw samochodowych zgodnie z otrzymanym
poleceniem wyjazdu, oraz uzywanie samochodéw wytacznie do celéw stuzbowych;

3) prowadzenie codziennego przegladu oraz sprawdzanie stanu technicznego pojazdu;

4) usuwanie drobnych uszkodzen i awarii samochodu;

5) nalezyte zabezpieczanie pojazdu w czasie postoju na trasie, miejscu delegowania jak
rowniez w miejscu garazowania;

6) przygotowywanie samochodu i uczestniczenie w okresowych przegladach technicznych
i naprawach;

7) prowadzenie kart drogowych;

8) utrzymanie czystosci i porzadku wewnatrz samochodu oraz dbanie o jego estetyczny
wyglad zewnetrzny;

9) utrzymywanie w statej sprawnosci podrecznego sprzetu p.poz.;

10) utrzymywanie w czystosci miejsca garazowania pojazdu;

11) niezwloczne zgtaszanie do kierownika transportu wszelkich uszkodzen, awarii oraz
ewentualnych kolizji drogowych.

4. Do wieloosobowego stanowiska kierowca w Zielonej Gorze nalezg

nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) wykonywanie zadan transportowych na potrzeby Urzedu;

2) prowadzenie powierzonych pojazdéow samochodowych zgodnie z otrzymanym
poleceniem wyjazdu, oraz uzywanie samochodéw wytgcznie do celdw stuzbowych;

3) prowadzenie codziennego przegladu oraz sprawdzanie stanu technicznego pojazdu;

4) usuwanie drobnych uszkodzen i awarii samochodu;

5) nalezyte zabezpieczanie pojazdu w czasie postoju na trasie, miejscu delegowania jak
rowniez w miejscu garazowania;

6) przygotowywanie samochodu i uczestniczenie w okresowych przegladach technicznych
i naprawach;

7) prowadzenie kart drogowych;

8) utrzymywanie czystosci i porzadku wewnatrz samochodu oraz dbanie o jego estetyczny
wyglad zewnetrzny;

9) utrzymywanie w statej sprawnosci podrecznego sprzetu p.poz.;

10) utrzymywanie w czystosci miejsca garazowania pojazdu;

11) niezwloczne zgtaszanie na stanowisko ds. transportu wszelkich uszkodzen, awarii oraz
ewentualnych kolizji drogowych.

5. Do wieloosobowego stanowiska mechanik kierowcanalezg nastepujace sprawy
i wynikajace z nich zadania:
1) dokonywanie okresowych przegladdw technicznych samochoddw;
2) usuwanie awarii i przeprowadzanie napraw biezacych pojazdéw samochodowych;
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3) przeglad oraz regulacja podstawowych uktadéw: zasilania, hamulcowego, o$wietlenia;

4) wymiana, wywazanie i naprawa opon eksploatowanych samochodéw;

5) wykonywanie zadan transportowych na potrzeby Urzedu;

6) prowadzenie powierzonych pojazdéw samochodowych zgodnie z otrzymanym
poleceniem wyjazdu, oraz uzywanie samochodéw wytacznie do celdw stuzbowych;

7) prowadzenie codziennego przegladu oraz sprawdzanie stanu technicznego pojazdu;

8) usuwanie drobnych uszkodzen i awarii samochodu;

9) nalezyte zabezpieczanie pojazdu w czasie postoju na trasie, miejscu delegowania jak
rowniez w miejscu garazowania;

10) przygotowywanie samochodu i uczestniczenie w okresowych przegladach technicznych
i naprawach;

11) prowadzenie kart drogowych;

12) utrzymanie czystosci i porzadku wewnatrz samochodu oraz dbanie o jego estetyczny
wyglad zewnetrzny;

13) utrzymanie w statej sprawnosci podrecznego sprzetu p.poz.;

14) utrzymanie w czystosci miejsca garazowania pojazdu;

15) niezwloczne zgtaszanie na stanowisko ds. transportu wszelkich uszkodzen, awarii oraz
ewentualnych kolizji drogowych.

§ 16. Wieloosobowe i samodzielne stanowiska pracy w Biurze to:

1) Wieloosobowe stanowisko do spraw planowania wydatkéw majatkowych i biezacych na
rzecz Urzedu;

2) Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy (bezposredni nadzor -
Dyrektor Generalny Urzedu);

3) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi sekretariatu.

§ 17. 1. Do wieloosobowego stanowiska do spraw planowania wydatkow
majatkowych i biezacych na rzecz Urzedu nalezg nastepujace sprawy i wynikajace
z nich zadania:

1) opracowywanie projektéw planéw, oraz planéw dochodéw i wydatkéw Urzedu;

2) sporzadzanie rocznego harmonogramu z realizacji dochoddw i wydatkdw wynikajacych
z ustawy budzetowej i przekazywanie do Oddziatu Ksiegowosci Urzedu w celu
sporzadzenia zbiorczego harmonogramu budzetu Wojewody;

3) opracowywanie w uktadzie rzeczowo-finansowym planéw wydatkdow majatkowych
i biezacych oraz analiza ich wykonania;

4) opracowywanie okresowych ocen i informacji z przebiegu realizacji planu dochoddéw
i wydatkéw Urzedu;

5) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych informacji z wykonania wydatkow
budzetowych;

6) sporzadzanie miesiecznych informacji z zaangazowania $rodkéw finansowych;

7) biezace monitorowanie wydatkéw budzetowych oraz wskazywanie Zrédta finansowania
i potwierdzania zabezpieczenia $rodkdw w celu dokonania zakupdw: dostaw, ustug
i robdt budowlanych niezbednych do sprawnego funkcjonowania Urzedu;
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8) opracowywanie wnioskow dot. zmian w planie wydatkédw budzetowych w celu
korygowania wielkosci wydatkow i dostosowania planu do pojawiajacych sie potrzeb
w trakcie realizacji budzetu;

9) prowadzenie rejestru zawieranych umoéw dotyczacych wydatkowania S$rodkdéw
budzetowych Biura;

10) udziat w pracach nad zatozeniami metodologicznymi dotyczacymi budzetu zadaniowego;

11) wspotpraca z Biurem Organizacyjnym i Kadr w zakresie przygotowywania planéw
finansowych z zakresu budzetu zadaniowego;

12) wprowadzanie do informatycznego systemu obstugi budzetu panstwa TREZOR decyzji
budzetowych.

2. Do samodzielnego stanowiska do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy
(sprawowanie nadzoru — Dyrektor Generalny) naleza nastepujace sprawy i wynikajace z nich
zadania:

1) prowadzenie spraw dotyczacych BHP w Urzedzie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) zapewnianie pracownikom Urzedu s$rodkéw ochrony indywidualnej oraz dostarczanie
odziezy i obuwia roboczego;

3) zapewnianie pracownikom Urzedu srodkéw higieny osobistej oraz srodkéw do udzielania
pierwszej pomocy w razie wypadku;

4) organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa

i higieny pracy;

5) prowadzenie kontroli w Urzedzie w zakresie przestrzegania przez pracownikow
przepiséw dotyczacych BHP oraz wydawanie zalecer pokontrolnych;

6) prowadzenie szkolen wstepnych nowozatrudnionych pracownikéw w zakresie BHP;

7) prowadzenie spraw dotyczacych wypadkdw oraz sporzadzanie dokumentacji
powypadkowej;

8) biezace aktualizowanie znakéw ewakuacyjnych, tablic informacyjnych BHP.

3. Do samodzielnego stanowiska pracy ds. obstugi sekretariatu nalezg

nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) rozdziat korespondencji zgodnie z dyspozycjami Dyrektora i Zastepcy Dyrektora;

2) przyjmowanie korespondencji do podpisu Dyrektora i Zastepcy Dyrektora oraz zwrot
podpisanej korespondencji ha stanowiska pracy;

3) prowadzenie terminarza przyje¢ interesantdw do Dyrektora i Zastepcy Dyrektora;

4) obstuga telefoniczna, faksowa oraz poczty elektronicznej sekretariatu;

5) przyjmowanie za pomoca serwisu intranetowego informacji o awariach i usterkach oraz
kierowanie ich do wtasciwych komoérek merytorycznych Biura;

6) petnienie funkcji dyspozytora samochoddéw stuzbowych;

7) prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych;

8) udzielanie informacji zgtaszajacym sie interesantom, podmiotom zewnetrznym oraz
pracownikom Urzedu w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

9) przechowywanie pieczeci stuzbowych;

10) przygotowywanie projektéw pism zleconych przez Dyrektora, Zastepce Dyrektora;
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11) przygotowywanie materiatdw oraz obstuga spotkan i narad organizowanych przez
Dyrektora;

12) obstuga kancelaryjna;

13) obstuga poligraficzna;

14) zamawianie, rozdziat i rozliczanie pobranych dla Biura materiatéw biurowych;

15) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikdw Biura;

16) prowadzenie listy obecnosci pracownikdw Biura;

17) prowadzenie ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych;

18) prowadzenie ewidencji nieobecnosci (ksigzki wyjs¢) pracownikéw Biura;

19) opracowywanie plandw i ewidencja wykorzystania urlopéw wypoczynkowych;

20)prowadzenie rejestréw zarzadzen wewnetrznych Dyrektora Biura, Wojewody i Dyrektora
Generalnego;

21) prowadzenie rejestrow wydanych upowaznien i petnomocnictw dla Biura.

Rozdziat 7
Rozpatrywanie, zatatwianie skarg i wnioskow

§ 18. 1. Skargi i wnioski wptywajace do zatatwienia w Biurze powinny byc¢ traktowane
jako pilne i wymagajace terminowego zatatwienia.

2. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do zatatwienia w Biurze zgodnie z § 43
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu powinny by¢ rejestrowane w Centralnym Rejestrze
Skarg i Wnioskow prowadzonym przez Wydziat Nadzoru i Kontroli.

3. Ostateczna aprobata odpowiedzi na skargi i wnioski nalezy do Dyrektora lub Zastepcy
Dyrektora, jezeli nie jest to zastrzezone do aprobaty Wojewody, Wicewojewody Ilub
Dyrektora Generalnego.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe

§ 19. 1. Wszyscy pracownicy Biura zobowigzani sq do zapoznania sie i realizowania
zadan wynikajacych ze:
1) Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego;
2) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;
3) Regulaminu Wewnetrznego Biura.

2. Interpretacja postanowien niniejszego regulaminu oraz udzielanie wyjasnien nalezy
do Dyrektora.
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Schemat organizacyjny Biura Logistyki

Dyrektor Biura

Biura Logistyki

Zastepca Dyrektora

Oddziat
Administracyjny
Kierownik Oddziatu

Zatacznik nr 1

do Regulaminu Wewnetrznego

Biura Logistyki

Oddziat Zaméwie n
Publicznych
Kierownik Oddziatu

Logistyki
Samodzielne stanowisko
ds. obstugi sekretariatu
__________ a1
]
Oddziat Informatyki Oddziat Transportu Oddziat Ksi egowo $ci Wieloosobowe stanowisko Samodzielne stanowisko do

Kierownik Oddziatu

Kierownik Oddziatu

Oddziatu

— Zastepca Kierownika

Wieloosobowe stanowisko
ds. administracyjnych

Wieloosobowe stanowisko ds.
zaméwien publicznych
i logistyki zaopatrzenia

Wieloosobowe stanowisko do
spraw administrowania
systemami informatycznymi

Administrator

Stanowisko ds.
gospodarowania majatkiem

Wieloosobowe stanowisko do
spraw serwisu informatycznego

Stanowisko ds.
administracyjnych i ochrony
przeciwpozarowej

Magazynier

Wieloosobowe stanowisko
ds. poligraficznych

Wieloosobowe stanowisko
ds. technicznych

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugowych i
porzadkowych

Zaopatrzeniowiec

Stanowisko ds. organizacyjnych

w Zielonej Gérze

Wieloosobowe stanowisko do
spraw wdrozen systeméw
informatycznych i szkolen

Urzedu
Giowny Ksi egowy
Urzedu

do spraw planowania
wydatkéw majatkowych
i biezacych na rzecz Urzedu

spraw bezpieczenstwa
i higieny pracy

Stanowisko ds. transportu

Wieloosobowe stanowisko

Stanowisko ds. obstugi
finansowo-ksiggowej
dochodéw budzetowych

kierowca w Gorzowie WIkp.

Wieloosobowe stanowisko
kierowca w Zielonej Gérze

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi finansowo-
ksiegowej wydatkéw
budzetowych

Wieloosobowe stanowisko
mechanik kierowca

Stanowisko ds. obstugi
finansowo-ksiegowe;j
wynagrodzen bezosobowych

Wieloosobowe stanowisko
ds. wynagrodzen

Stanowisko ds. obstugi
bankowej Urzedu

Stanowisko ds. rozliczen
delegaciji krajowych
i zagranicznych oraz ryczattéw

Stanowisko ds. kontroli
formalno - rachunkowej
dokumentéw w uktadzie
tradycyjnym i budzetu
zadaniowego

Stanowisko ds. obstugi
kasowej Urzedu
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