ZARZADZENIE NR 36
DYREKTORA GENRALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
W GORZOWIE WLKP.

z dnia 8 listopada 2019r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie ustalenia Regulaminu wewngtrznego Biura Obstugi
Urzedu iRozwoju Systemow Informatycznych Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Gorzowie WIkp.

Na podstawie art.25 ust.4 pkt 1 lit. d ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 2018r. poz. 1559 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie wewnetrznym Biura Obstugi Urzgdu i Rozwoju Systemow
Informatycznych, stanowigcym zalacznik do zarzadzenia Nr 2 Dyrektora Generalnego
Lubuskiego Urzgdu Wojewoddzkiego w Gorzowie Wlkp. z dnia 11 stycznia 2019r. w sprawie
ustalenia Regulaminu wewngtrznego Biura Obstugi Urzedu 1 Rozwoju Systemow
Informatycznych Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp. wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

1) § 6 ust. 2 uchyla si¢ punkt 2;

2) § 7 otrzymuje nastgpujgce brzmienie:
»§ 7. 1. Kierownik Oddziatu:

1) kieruje praca Oddziatu;

2) zarzadza i administruje nieruchomos$ciami nalezgcymi do Urzedu, w tym odpowiada
za zapewnienie dostaw mediow;

3) nadzoruje prowadzenie remontow, modernizacji i inwestycji budowlanych na terenie
nieruchomosci Urzedu;

4) nadzoruje zapewnienie ustug telefonii stacjonarnej i komorkowej;

5) nadzoruje prowadzenie gospodarki w zakresie transportu samochodowego oraz
utrzymanie taboru samochodowego w nalezytym stanie technicznym;

6) nadzoruje ustuge ochrony budynkow oraz utrzymania czystosci Urzedu.

2. Do wieloosobowego stanowiska ds. administracyjnych i transportu naleza nastepujace

sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) administrowanie nieruchomosciami niezbednymi dla zapewnienia prawidtowej pracy

Urzedu w tym monitorowanie i rozliczanie kosztow zwigzanych z ich eksploatacjg;



2) koordynowanie zadan zwigzanych z obslugg techniczng nieruchomosci oraz
gospodarka w zakresie transportu samochodowego;

3) realizacja spraw zwiazanych z zapewnieniem utrzymania sprawnosci uzytkowej
instalacji  iurzadzen: centralnego ogrzewania, wentylacyjnych, wodno —
kanalizacyjnych, energetycznych, gazowych, piorunochronnych, kanatow i
przewodow spalinowych niezbednych do zapewnienia prawidtowej pracy Urzedu;

4) dbatos¢ o utrzymanie sprawnosci technicznej maszyn, urzadzen, instalacji i systemow
alarmowych oraz utrzymanie taboru samochodowego w nalezytym stanie
technicznym;

5) zapewnienie biezacej i okresowej oceny stanu technicznego obiektow, instalacji,
systemOw 1urzadzen, niezbednych badan i1 przegladow technicznych obiektow,
zgodnie z wymaganiami prawa budowlanego 1 innymi obowigzujacymi przepisami;

6) przygotowanie oraz prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji zwigzanej z inwestycjami
lub remontami a takze z biezgcym utrzymaniem nieruchomos$ci w nalezytym stanie
technicznym;

7) przygotowanie opisdéw przedmiotow zamowienia w zakresie dostaw, ustug i robot
budowlanych dotyczacych utrzymania nieruchomosci;

8) udzial w planowaniu na okres zewn¢trznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i na
czas wojny przedsigwzie¢ w zakresie:

a) organizacji ochrony budynkéw Urzedu na dotychczasowym i zapasowym miejscu
pracy,

b) zaopatrzenia logistycznego Wojewody na GSK, a takze pracownikéw Urzedu
funkcjonujacych na dotychczasowym i zapasowym miejscu pracy, przy
wspotpracy z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu;

9) zapewnienie warunkéw do ochrony i ewakuacji urzadzen ksiegowych oraz innych
materiatdéw i1 danych cyfrowych niezbednych do zachowania cigglosci pracy podczas
podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa i w czasie wojny;

10)organizowanie kuriero6w i srodkow transportu dla potrzeb Statego Dyzuru Wojewody.

3. Do stanowiska ds. administracyjnych naleza nastepujace sprawy iwynikajace z nich

zadania:

1) administrowanie nieruchomosciami niezbednymi dla zapewnienia prawidtowej pracy
Urzedu (w tym m.in. ewidencjonowanie pomieszczen niezbednych dla zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania Urzedu);

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z najmem, dzierzawg lub uzyczeniem



pomieszczen biurowych, garazy, magazynéw lub warsztatOow oraz sporzgdzania
projektow umoéw cywilno — prawnych w tym zakresie;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem pomieszczen na potrzeby innych
jednostek;

4) prowadzenie rozliczen wynikajagcych z administrowania nieruchomos$ciami, w tym
m.in. zwigzanych z: dostarczaniem mediéw, zapewnieniem utrzymania nieruchomosci
W nalezytym stanie technicznym, udostgpnianiem pomieszczen, itp.;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem wlasciwego stanu sanitarno-
porzadkowego nieruchomosci Urzedu oraz terenow przylegtych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z telefonig komérkowa;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg ubezpieczen majatkowych i
komunikacyjnych wraz z likwidacja szkdd,

8) prowadzenie zadan obronnych przypisanych dla Biura, w tym w szczegolnosci:
a) wspoéldziatanie z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu

w zakresie potrzeb, planowania, organizowania i realizacji przedsigwzigc
zwigzanych z przygotowaniem systemow lacznosci stanowisk kierowania,

b) organizowanie ewakuacji pracownikow Urzedu w sytuacjach zagrozen.

4. Do stanowiska ds. ochrony przeciwpozarowej naleza 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) szkolenie wstgpne nowoprzyjetych pracownikow w zakresie p.poz.;

3) opracowywanie oraz uaktualnianie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego, ewakuacji
pracownikow i klientow z obiektow Urzgdu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

4) utrzymywanie w statej droznosci ciggow i drzwi ewakuacyjnych oraz prowadzenie
kontroli stanu zapasowych kluczy do pomieszczen i budynkow.

5. Do stanowiska ds. poligraficznych naleza nastepujace sprawy iwynikajace z nich

zadania:

1) wykonywanie wszelkich zadan poligraficznych powierzonych przez wydziaty;

2) opracowywanie projektow graficznych folderéw, materiatow reklamowych, publikacji
okolicznosciowych, tablic informacyjnych Urzedu;

3) aktualizacja oznaczen i tresci identyfikatorow;

4) pomoc przy obstudze spotkan, narad, szkolen, kurséw, seminariow, konferencji

oraz imprez okoliczno$ciowych.



6. Do wieloosobowego stanowiska ds. obslugowych i porzadkowych naleza nastepujace

sprawy i wynikajace z nich zadania:

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

2) pranie flag i innych tekstyliow uzywanych w Urzedzie;

3) utrzymywanie w nalezytej czystosci przydzielonych do sprzatania pomieszczen.

7. Do wieloosobowego stanowiska ds. technicznych naleza nastepujace sprawyi wynikajace

z nich zadania:

1) biezaca obstuga, konserwacja i naprawa urzadzen elektroenergetycznych, sanitarnych
oraz hydraulicznych;

2) utrzymywanie w  stalej sprawnosci technicznej urzadzen elektrycznych,
wodociggowych, kanalizacyjnych oraz centralnego ogrzewania wraz z
wykonywaniem drobnych napraw;

3) wykonywanie biezacej konserwacji oraz podejmowanie wszelkich dziatan
niezbednych do likwidacji awarii elementéw budowlanych, instalacji, urzadzen oraz
wszelkich innych uszkodzen na terenie Urzedu;

4) wykonywanie prac remontowych ogélnobudowlanych;

5) udziat w pracach porzadkowych, dekoracyjnych oraz przemieszczania mebli
i urzadzen.

8. Do wieloosobowego stanowiska kierowca naleza nastgpujace sprawy i wynikajace

z nich zadania:

1) wykonywanie zadan transportowych na potrzeby Urzedu;

2) prowadzenie codziennego przegladu oraz sprawdzanie stanu technicznego pojazdu,
W tym utrzymanie czysto$ci i porzadku wewnatrz oraz dbanie o jego estetyczny
wyglad zewnetrzny;

3) usuwanie awarii i przeprowadzanie napraw biezacych pojazdéw samochodowych,
przygotowywanie samochodu i uczestniczenie w okresowych przegladach
technicznych i naprawach;

4) prowadzenie niezbgdnej dokumentacji potwierdzajacej czas pracy kierowcow;

5) pomoc przy obstudze spotkan, narad, szkolen, konferencji oraz imprez

okolicznosciowych.”;



3) zalacznik do Regulaminu otrzymuje nowe brzmienie i stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.
§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca
od 1 listopada 2019r.

DYREKTOR GENERALNY

Roman Sondej



