Zalacznik

do zarzadzenia Nr 7
Dyrektora Generalnego
z dnia 13 lutego 2013 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1.1. Regulamin wewngtrzny Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami, zwany dalej

»~Regulaminem” okresla szczegblowa organizacj¢ wewngtrzna Wydzialu  Gospodarki

Nieruchomosciami, zasady kierowania Wydzialem oraz obowiazki Dyrektora i Zastgpcy

Dyrektora, podzial zadan migdzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy i zasady sprawowania

kontroli wewnetrznej.

1)
2)

3)
4)

1)

2)

3)

2. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie
Wielkopolskim;

Wydziale, nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami;

Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami;
Zastepcy Dyrektora, nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora Wydziatu Gospodarki

Nieruchomos$ciami.

§ 2. Przy opracowywaniu Regulaminu uwzglg¢dniono uregulowania ujgte w:

ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505, z p6zn.
zm.);

Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp., stanowiacym zalacznik
do zarzadzenia Nr 313 Wojewody Lubuskiego z dnia 1 pazdziernika 2012 roku;
Regulaminie Organizacyjnym Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie WIkp.,
stanowiacym zatacznik do zarzadzenia Nr 400 Wojewody Lubuskiego z dnia 12 grudnia
2012 roku.



Rozdzial 2
Zasady kierowania Wydzialem

oraz zadania Dyrektora i Zast¢pcy Dyrektora

§ 3.1. Catoksztattem pracy Wydziatu kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora
oraz Kierownikow Oddziatow.

2. Dyrektor Woydzialu jest przetozonym wszystkich pracownikow zatrudnionych
w Wydziale.

3. W ramach wilasciwosci rzeczowej] Wydziatu 1 wustalonych przez Wojewodg
oraz Dyrektora Generalnego upowaznien, Dyrektor i Zastepca Dyrektora odpowiadaja przed
Wojewoda, Wicewojewoda i Dyrektorem Generalnym za nalezyta realizacj¢ zadan i sprawna
organizacj¢ pracy Wydziatu.

4. W czasie nieobecno$ci Dyrektora wszystkie nalezace do niego czynnoS$ci realizuje
Zastgpca Dyrektora.

5. W czasie jednoczesnej niecobecnosci Dyrektora i1 Zastepcy Dyrektora zastgpstwo

obejmuje inny wyznaczony przez Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora pracownik Wydziatu.

§ 4. Dyrektor Wydzialu nadzoruje i koordynuje realizacj¢ zadan w zakresie:

1) planowania i realizacji budzetu Wydziatu;

2) planowania i organizacji pracy w Wydziale;

3) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

4) nadzoru nad planowaniem i realizacja dziatalnosci kontrolnej;

5) przygotowywania korespondencji i informacji dla Wojewody, Wicewojewody i Dyrektora
Generalnego Urzedu,

6) podnoszenia kwalifikacji pracownikow zatrudnionych w Wydziale;

7) rozpatrywania skarg i wnioskow;

8) realizacji przedsigwzig¢ dotyczacych obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

9) przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych
osobowych;

10) przestrzegania zasad shuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilne;j.

§ 5. W celu wykonania zadan i obowiazkéw okreslonych w § 4 Dyrektorowi przystuguja
nastepujace uprawnienia:

1) opracowywania projektu Regulaminu wewngtrznego Wydziatu,



2) wydawania zarzadzen wewngtrznych w zakresie w zakresie wlasciwej organizacji pracy
Wydziatu;

3) przydzielania pracownikom indywidualnych zakresow czynnosci;

4) organizowania narad z pracownikami Wydziatu;

5) ustalania planow pracy i kontroli w Wydziale;

6) rozstrzygania sporow kompetencyjnych w Wydziale.

§ 6.1. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad realizacja zadan przez:
1) Oddziat Roszczen i Nieruchomosci Rolnych;
2) Oddziat Nieruchomosci w Delegaturze Urzedu.
2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora wszystkie uprawnienia okreslone w § 5

Regulaminu przystuguja Zastgpcy Dyrektora.

Rozdzial 3

Zadania wspolne pracownikow Wydzialu

§ 7.1. Pracownicy powinni $cisle przestrzega¢ zasad okre§lonych w niniejszym
Regulaminie oraz wykonywac polecenia swoich przetozonych.

2. Projekty pism 1 opracowan przedktadaja do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora
kierujacy praca Kierownicy Oddzialéw, wedlug podzialu zadan pomigdzy Dyrektorem
a Zastegpca okreslonym w niniejszym Regulaminie.

3. Pracownicy przygotowujacy pisma i inne opracowania parafuja egzemplarz, dotaczany
do akt sprawy, swoim podpisem wraz z data, umieszczonymi na koncu tekstu z lewej strony.
Dodatkowo egzemplarz ten parafuje kierownik wtasciwego Oddziatu oraz na odrgbne polecenie
Dyrektora jego Zastgpca.

4. Dokumenty przedkladane do podpisu Wojewodzie i Wicewojewodzie parafowane sa
przez Dyrektora Wydziatu. W przypadku parafowania przez Zastgpcg zapoznaje on Z Nimi
Dyrektora Wydziatu.

5. Kierownicy Oddzialéw i pracownicy moga podpisywaé pisma, postanowienia i decyzje

tylko w ramach upowaznien udzielonych przez Wojewodg.

§ 8. W zakresie zadan ustalonych dla Wydziatu do obowiazkéw wszystkich komorek
organizacyjnych Wydziatu nalezy:
1) opracowywanie propozycji do rocznych programéw i planow dziatania Urzedu | Wydziatu

oraz informacji i sprawozdan w zakresie ich realizacji;



2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9

10)

11)

12)

13)

14)
15)
16)

17)

18)

opracowywanie rocznych planow kontroli i ich realizacja;

opracowywanie sprawozdan z realizacji rocznych planéw kontroli jak rowniez informacji
0 niewykonaniu w danym okresie planowanej kontroli;

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji 0 realizacji
powierzonych

planowanie, monitorowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie wydatkdw oraz miernikow
okreslajacych stopien realizacji celow w uktadzie zadaniowym,;

przygotowywanie materialow i informacji w przypadku wystapienia zjawisk kryzysowych
lub stanu zagrozenia panstwa;

przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Wojewodg;

prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie rozstrzygnie¢ W I i ll
instancji;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi kierowane do Wojewodzkiego Sadu
Administracyjnego;

rozpatrywanie skarg 1 wnioskow ludnosci oraz przygotowywanie Propozycji
ich zatatwienia;

przygotowywanie dla potrzeb Wojewody oraz innych organow projektow sprawozdan
I informacji o dziatalnosci komorek oraz realizacji zadan;

rozpatrywanie oraz przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski postow
na Sejm Rzeczypospolitej Polskiej, Senatoréw, Rzecznika Praw Obywatelskich i Radnych
Sejmiku Wojewodztwa Lubuskiego;

sprawowanie nadzoru nad organami samorzadu terytorialnego w zakresie zadan
administracji rzadowej, pod wzglgdem zgodno$ci z prawem oraz celowoscCi, rzetelnosci
I gospodarnosci;

organizowanie szkolen pracownikéw starostw i urzedow gmin w tematyce zwiazanej
z dziatalno$cia Wydziatu;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydziatu;

wspoétdzialanie w zakresie wykonywania zadan z innymi komérkami Wydziatu,

dbato$¢ o powierzone mienie oraz przestrzeganie przepisow o ochronie informacji
niejawnych i ochronie danych osobowych;

przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilne;.



Rozdzial 4
Struktura organizacyjna Wydzialu
i symbolika oznaczania spraw zalatwianych przez oddzialy

i samodzielne stanowisko pracy

§ 9.1. Wydziat dzieli si¢ na nastepujace komorki organizacyjne:

1) Oddziat Regulacji i Nadzoru, w sktad ktérego wchodzi:
a) Kierownik Oddziatu,

2)

3)

b) Stanowisko ds. uwlaszczen panstwowych osob prawnych,

¢) Stanowisko ds. finansow oraz obrotu i nadzoru nad obrotem nieruchomosciami Skarbu

d)
e)

f)

Panstwa,

Wieloosobowe stanowisko ds. nabywania nieruchomosci pod drogi publiczne,
Wieloosobowe stanowisko ds. obrotu 1 nadzoru nad obrotem nieruchomos$ciami
Skarbu Panstwa,

Stanowisko ds. przekazywania nieruchomosci dla samorzadéw gminnych;

Oddzial Roszczen 1 Nieruchomosci Rolnych, w sktad ktorego wchodzi :

a)
b)

c)

d)

e)

f)

Kierownik Oddziatu,

Stanowisko ds. przekazywania mienia Skarbu Panstwa na rzecz powiatow i samorzadu
wojewddztwa,

Stanowisko ds. przekazywania nieruchomosci rolnych na rzecz Ko$ciotow
i Zwiazkow Wyznaniowych oraz laséw do Panstwowych Gospodarstw Lesnych,
Stanowisko ds. rozkladania na raty, umarzania i1 odraczania nalezno$ci z tytutu
gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

Wieloosobowe stanowisko ds. rekompensat i odszkodowan za nieruchomos$ci
pozostawione oraz przejgte na Skarb Panstwa,

Operator urzadzen elektronicznych;

Oddziat Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi, w sktad ktorego wchodzi:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Kierownik Oddziatu,

Stanowisko ds. realizacji budzetu rolnictwa i programu rozwoju obszarow wiejskich,
Stanowisko ds. pomocy publicznej w rolnictwie,

Stanowisko ds. melioracji wodnych i gospodarki wodnej,

Stanowisko ds. rolnictwa i Srodowiska,

Stanowisko ds. kontroli w zakresie programdw rozwoju obszaréw wiejskich;



4) Oddziat Nieruchomosci w Delegaturze Urzedu z siedziba w Zielonej Gorze, w sktad
ktérego wchodzi:
a) Kierownik Oddziatu,
b) Stanowisko ds. przekazywania nieruchomosci dla samorzadéw gminnych,
¢) Wieloosobowe stanowisko ds. obrotu i nadzoru nad obrotem nieruchomos$ciami
Skarbu Panstwa;

5) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obstugi Sekretariatu.

§ 10. Ustala si¢ symbole uzywane do znakowania Spraw i pism opracowywanych

w Wydziale i jego komoérkach organizacyjnych:

1) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami GN;

2) Oddziat Regulacji i Nadzoru GN-I;
3) 0Oddziat Roszczen i Nieruchomosci Rolnych GN-II;
4) Oddziat Rolnictwa i Rozwoju Wsi GN-III,
5) Oddziat Nieruchomosci w Delegaturze Urzedu GN-1V;
6) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu GN-V.

§ 11.1.  Przy znakowaniu akt stosuje si¢ zasady okreslone w instrukcji kancelaryjnej
dla zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie.

2. Na znak sprawy sktada si¢ symbol Wydziatu, oznaczenie oddziatu lub samodzielnego
stanowiska, symbol liczbowy sprawy, numer kolejny sprawy, rok w ktorym sprawe wszczeto
i literowy symbol pracownika.

3. Dla przyktadu GN-1.7570.1.2013.MAst oznacza, ze sprawa jest zalatwiana
przez Wydziat  Gospodarki ~ Nieruchomoséciami, Oddziat Regulacji i1  Nadzoru,
przez pracownika o symbolu literowym ,,MASt”. W jednolitym rzeczowym wykazie akt
sprawa jest oznaczona symbolem liczbowym ,,7570”, przy czym ,,757” jest znakiem akt

teczki macierzystej, a ,,1” jest numerem kolejnym sprawy w teczce, ,,2013” oznacza rok 2013.
Rozdzial 5

Zakres zadan poszczegolnych oddzialow

oraz samodzielnego stanowiska pracy

§12. Do zadan realizowanych przez Oddzial Regulacji i Nadzoru nalezy

W szczegolnosci:



1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

uwlaszczanie panstwowych o0sob prawnych oraz zabezpieczanie 1 monitoring
wierzytelnosci Skarbu Panstwa z tytutu uwlaszczen;

przekazywanie nieruchomosci Skarbu Panstwa samorzadom:;

nadzoér instancyjny w sprawach okreslonych w ustawie o gospodarce nieruchomos$ciami
rozstrzyganych w drodze decyzji przez starostow wykonujacych zadania z zakresu
administracji rzadowej;

regulowanie stanéw prawnych nieruchomos$ci zajetych w dniu 31 grudnia 1998 r.
pod drogi publiczne;

ustalanie odszkodowan za nieruchomosci przejete na wlasnos¢ wojewodztwa lub Skarbu
Panstwa w zwiazku z realizacja inwestycji drogowych oraz stwierdzanie nabycia
trwatego zarzadu;

nadzor nad realizacja procesu ujawniania w ksiggach wieczystych prawa wlasnosci
nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego;

ustalanie odszkodowan za nieruchomosci przejete na wlasno§¢ Skarbu Panstwa
w zwiazku z ustaleniem lokalizacji inwestycji w zakresie terminalu regazyfikacyjnego
skroplonego gazu ziemnego w Swinoujéciu oraz stwierdzanie nabycia prawa
uzytkowania wieczystego;

kontrola wykonywania przez starost¢ zadan zwiazanych z nabywaniem do zasobu Skarbu
Panistwa nieruchomosci przekazywanych przez Agencjg Mienia Wojskowego;
prowadzenie spraw w zakresie egzekucji nalezno$ci Skarbu Panstwa, przejgtych
po zlikwidowanych delegaturach terenowych ministra wilasciwego do spraw Skarbu
Panstwa;

rozpatrywanie skarg, wnioskow oraz odwotan (zazalen) od decyzji administracyjnych

wydanych przez organy pierwszej instancji.

§13. Do zadah realizowanych przez Oddziat Roszczen i Nieruchomo$ci Rolnych

nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

sprawowanie nadzoru w zakresie realizacji zadan wynikajacych z przepisow o reformie
rolnej, osadnictwa i regulacji prawa wtasno$ci nieruchomosci rolnych;

sprawowanie nadzoru w zakresie rewindykacji nieruchomos$ci rolnych 1 innych
nieruchomosci;

przekazywanie nieruchomosci rolnych gminom;

przekazywanie nieruchomosci lesnych dla Panstwowych Gospodarstw Le$nych;



5)

6)

7)

8)

9)

rozpatrywanie spraw dotyczacych wydania decyzji potwierdzajacych prawo
do rekompensaty z tytulu pozostawienia nieruchomo$ci poza obecnymi granicami
Rzeczypospolitej Polskiej;

prowadzenie wojewodzkiego rejestru osoéb uprawnionych do rekompensaty z tytutu
pozostawienia nieruchomosci poza obecnymi granicami Rzeczpospolitej Polskie;j;
dokonywanie adnotacji o wybranej formie realizacji prawa do rekompensaty
na decyzjach 1 zaswiadczeniach wydanych przez starostow;

weryfikacja decyzji i zaswiadczen potwierdzajacych prawo do rekompensaty z tytutu
pozostawienia nieruchomos$ci poza obecnymi granicami Rzeczpospolitej Polskiej
wydanych przez starostow;

przekazywanie na rzecz powiatdw, wojewodztwa nieruchomo$ci Skarbu Panstwa

w ramach reformy ustrojowej;

10) przekazywanie nieruchomosci rolnych koscielnym osobom prawnym;

11) rozktadanie na raty, umarzanie i odraczanie naleznosci z tytulu gospodarowania

nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z zagospodarowaniem dziatek lesnych;

13) rozpatrywanie skarg, wnioskow oraz odwotan (zazalen) od decyzji administracyjnych

wydanych przez organy pierwszej instancji.

§14. Do zadafh realizowanych przez Oddzial Rolnictwa i Rozwoju Wsi nalezy

W szczegolnosci:

1)

2)

3)

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja projektow finansowanych ze §rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej z ,,Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich
na lata 2007-2013"":

- Schemat I scalenie gruntéw; Schemat II melioracje wodne; Pomoc Techniczna;
oraz wspoldziatanie w tym zakresie z samorzadem wojewodztwa;

prowadzenie spraw zwiazanych z finansowaniem projektéw dotyczacych rozwoju
obszarow wiejskich, wdrazanych przez samorzad wojewodztwa w ramach dziatan
,Programu Operacyjnego Zrownowazony Rozwdj Sektora Ryboldéwstwa i Nadbrzeznych
Obszaréw Rybackich — Pomoc Techniczna” oraz wspotdziatanie w tym zakresie
Z samorzadem wojewodztwa,

nadzor nad realizacja inwestycji melioracyjnych 1 utrzymaniem urzadzen melioracji
wodnych podstawowych pod wzgledem zgodno$ci z planem finansowo - rzeczowym

zatwierdzonym przez Wojewodg;



4) podziat dotacji dla spotek wodnych i nadzér nad prawidtowoscia wykorzystania
przyznanych dotacji celowych;

5) koordynowanie i monitorowanie realizacji wieloletniego ,,Programu dla Odry 2006
W wojewddztwie lubuskim;

6) koordynowanie 1 nadzorowanie prac dotyczacych usuwania skutkow powodzi
W wojewoOdztwie oraz wspoétdziatanie z administracja rzadowa, samorzadowa i innymi
jednostkami w zakresie likwidacji i zapobiegania skutkom powodzi;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z likwidacja szkod w rolnictwie i dziatach specjalnych
produkcji rolnej powstalych w wyniku niekorzystnych zjawisk atmosferycznych,
wydawanie opinii Wojewody rolnikom, ktorzy korzystaja z kredytow ,.klgskowych”;

8) planowanie i realizacja budzetu dla rolnictwa i obszarow wiejskich, w tym realizacja
zadania dotyczacego przekazywania gminom dotacji celowej na postgpowanie w sprawie
zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkcji rolnej oraz fundusz sotecki;

9) nadzor nad wykorzystaniem dotacji celowej na wykonywanie zadan z zakresu doradztwa
rolniczego, w tym na wynagrodzenia dla pracownikéw i utrzymanie Lubuskiego Osrodka
Doradztwa Rolniczego;

10) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o scalaniu i wymianie gruntow — zadanie
z zakresu administracji rzadowe;j;

11) realizacja zadan z =zakresu ustawy o organizacji hodowli i rozrodzie zwierzat
gospodarskich;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem $rodkow na wyplate odszkodowan
za szkody wyrzadzone przez zwierzgta towne objgte catoroczna ochrong oraz za szkody
wyrzadzone przez zwierzgta towne na obszarach niewchodzacych w sklad obwodéw
towieckich oraz wspotpraca w tym zakresie z samorzadem wojewddztwa;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z wydatkowaniem dotacji przekazanej na opracowanie
naprawczych programow ochrony powietrza, hatasu dla stref w ktorych stwierdzono
przekroczenie norm emisji halasu; baterie i akumulatory;

14) nadzér i1 kontrola samorzadu wojewodztwa w zakresie zadan wynikajacych z ustawy
Prawo geologiczne i gornicze oraz realizacji ustawy o bateriach i akumulatorach;

15) kontrola zadan zwiazanych z zalesieniem gruntéw oraz odnawianiem i przebudowa
drzewostandbw w lasach niestanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa, uszkodzonych

w wyniku klgsk zywiotowych;



16) kontrola zadan zwiazanych z wykonywaniem praw wiascicielskich w stosunku do wod
publicznych realizowanych przez samorzad wojewodztwa;

17) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dla administracji niezespolonej
dotyczacych ustanawiania planéw ochrony dla rezerwatow przyrody;

18) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;

19) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad dziatalnoscia Komendy Wojewddzkiej

Panstwowej Strazy Rybackie;.

§15. Do zadan Oddziatu Nieruchomosci w Delegaturze Urzedu z siedziba w Zielonej

Gorze nalezy:

1) przekazywanie nieruchomosci Skarbu Panstwa gminom z mocy prawa i na wniosek;

2) uwlaszczanie osob prawnych;

3) sprawowanie nadzoru w zakresie rewindykacji i zwrotu nieruchomosci rolnych;

4) sprawowanie nadzoru w zakresie realizacji zadan wynikajacych z przepisow 0 reformie
rolnej, osadnictwie i regulacji prawa wlasnosci gospodarstw i nieruchomosci rolnych;

5) przekazywanie nieruchomosci rolnych gminom;

6) przekazywanie nieruchomosci lesnych dla Panstwowych Gospodarstw Lesnych ,,Lasy
Panstwowe”;

7) rozpatrywanie spraw dotyczacych wydawania decyzji potwierdzajacych prawo
do rekompensaty z tytulu pozostawienia nieruchomosci poza obecnymi granicami
Rzeczypospolitej Polskiej;

8) rozpatrywanie skarg, wnioskow oraz odwotan (zazalen) od decyzji administracyjnych

wydanych przez organy pierwszej instancji.

§16. Do zadan Samodzielnego Stanowiska do Spraw Obstugi Sekretariatu nalezy:
1) organizowanie i prowadzenie sekretariatu Dyrektora Wydziatu, w tym:
a) taczenie rozmow telefonicznych,
b) prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora Wydziatu,
C) obstluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Wydziatu;
2) zapewnienie obstugi kancelaryjnej Wydziatu;
3) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji wplywajace;j;
4) wysylanie korespondencji Wydziatu;
5) kierowanie interesantow do odpowiednich pracownikow;

6) prowadzenie listy obecnosci pracownikow Wydziatu;
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7) przyjmowanie zgloszen wyjazdéw stuzbowych pracownikéw i zamawianie samochodow
stuzbowych;
8) rezerwowanie sal wyktadowych na narady i szkolenia;
9) prowadzenie rejestrow wydziatlowych:
a) ewidencji polecen wyjazdow stuzbowych,
b) wyj$¢ shuzbowych, prywatnych, polecen pracy w godzinach nadliczbowych
oraz ich rozliczanie,
€) stuzbowych biletow komunikacji miejskiej,
d) rejestru pieczeci Wydziatu,
10) sporzadzanie planu urlopow pracownikow Wydziatu,
11) rozliczanie pracownikow korzystajacych z telefonow stuzbowych do celow prywatnych;
12) zamawianie rocznej prenumeraty prasy na potrzeby Wydziatu;
13) prowadzenie ksiazki kontroli Wydziatu;
14) wspotdziatanie z Biurem Logistyki w zakresie zaopatrzenia w materiaty i sprzgt

techniczno — biurowy Wydziatu.

Rozdzial 6

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 17.1. Dyrektor 1 jego Zastgpca oraz wyznaczeni zakresem czynno$ci pracownicy
przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy.

2 Skargi 1 wnioski wptywajace do Wydzialu powinny by¢ traktowane jako sprawy pilne
1 wymagajace terminowego zalatwienia.

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

4. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Wydzialu, a takze zglaszane ustnie
do protokotu, podlegaja zaewidencjonowaniu w prowadzonym przez Wydziat Kontroli

I Nadzoru Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow.
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Rozdzial 7

Postanowienia koncowe

§18.1. Wszyscy pracownicy Woydzialu zobowiazani sa do zapoznania si¢
1 realizowania zadan wynikajacych ze:
1) Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego;
2) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;
3) Regulaminu Wewngtrznego Wydziatu.

2. Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu, udzielanie wyjasnien naleza
do Dyrektora.

3. Zmiany Regulaminu na wniosek Dyrektora wprowadza Dyrektor Generalny Urzedu
W drodze zarzadzenia.

4. Schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.
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