Zalacznik do zarzadzenia Nr 1
Dyrektora Generalnego

z dnia 7 stycznia 2019 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY

Wydzialu Nadzoru i Kontroli

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1.1. Regulamin Wydzialu Nadzoru i Kontroli, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
szczegOtowa organizacje wewnetrzng Wydzialu Nadzoru i1 Kontroli, zasady kierowania
Wydzialem, zakres kompetencji 1 odpowiedzialno$ci Dyrektora oraz zakres zadan
poszczegbdlnych oddzialow 1 stanowisk.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Woyadziale, nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Nadzoru i Kontroli;

2) Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu Nadzoru i Kontroli;

3) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie
Wielkopolskim.

3. Przy opracowywaniu Regulaminu wewngtrznego Wydziatu uwzgledniono
uregulowania ujete w:

1) Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim, stanowigcym
zalgcznik do zarzadzenia Wojewody Lubuskiego z 26 lutego 2016 r. w sprawie nadania
statutu Lubuskiemu Urzgdowi Wojewodzkiemu w Gorzowie Wielkopolskim;

2) Regulaminie organizacyjnym Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w  Gorzowie

Wielkopolskim, stanowigcym zalgcznik do zarzadzenia Wojewody Lubuskiego z dnia



11 maja 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu

Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim.

Rozdzial 2

Zasady kierowania Wydzialem

§ 2. 1. Caloksztaltem pracy Wydziatu kieruje Dyrektor.

2. Struktur¢ organizacyjng Wydzialu przedstawia zalacznik do niniejszego
Regulaminu.

3. W ramach wlasciwosci rzeczowej Wydziatu i ustalonego przez Wojewodg oraz
Dyrektora Generalnego Urzedu upowaznienia, Dyrektor odpowiada przed Wojewoda
I Dyrektorem Generalnym za nalezyte wykonywanie zadan i sprawng organizacj¢ pracy
Wydziatu.

4. W czasie nicobecno$ci Dyrektora z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn,
wszystkie czynno$ci nalezagce do Dyrektora wykonuje wskazany przez Dyrektora kierownik
oddziatu lub inny pracownik Wydziatu, a zakres zastepstwa ustala w formie pisemne;j

Dyrektor.

Rozdzial 3

Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Dyrektora

§ 3.1. Do Dyrektora nalezy:

1) prawidlowe zorganizowanie pracy Wydziatlu, a zwlaszcza podzial zadan pomigdzy
stanowiska;

2) kierowanie pracag Wydziatu w sposob zapewniajacy wykonanie natozonych na Wydziat
zadan =zgodnie =z przepisami prawa, wytycznymi Wojewody, Wicewojewody
i Dyrektora Generalnego Urzedu oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za ich wykonanie
przed Wojewoda;

3) nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem spraw
przez pracownikéw Wydziatu;

4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy oraz przepisOw
0 ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych osobowych;

5) zalatwianie spraw z zakresu dziatalnosci kontrolnej zgodnie z upowaznieniem

udzielonym przez Wojewodg;



6) wykonywanie zadan kierownika komorki do spraw kontroli;

7) wydawanie na podstawie pisemnych upowaznien Wojewody rozstrzygni¢¢ nadzorczych,
wskazan, kierowanie skarg do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego, nadawanie wiz
kierowanym do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Lubuskiego aktom
prawnym 1 zatatwianie innych spraw w imieniu Wojewody z zakresu nadzoru nad
jednostkami samorzadu terytorialnego, ktore wynikaja z udzielonych upowaznien;

8) wydawanie na podstawie pisemnych upowaznien Wojewody decyzji i postanowien w
postepowaniu o wpis na liste organizacji pozarzadowych, uprawnionych do prowadzenia
punktow udzielania nieodplatnej pomocy prawnej, S$wiadczenia nieodplatnego
poradnictwa prawnego lub prowadzenia nieodptatnej mediacji, na obszarze
wojewddztwa, w tym decyzji o wpisie na liste, o odmowie wpisu 1 o wykresleniu
organizacji z listy;

9) uczestniczenie w opisywaniu oraz wartoSciowaniu stanowisk pracy oraz w ocenach
okresowych pracownikow;

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

11) informowanie Wojewody, Wicewojewody i Dyrektora Generalnego Urzedu o stanie
wykonania zadan przez Wydzial oraz o jego potrzebach zwigzanych z funkcjonowaniem
Wydziatu;

12) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych w Wydziale;

13) podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia i poprawy efektywnosci pracy
Wydziatu;

14) dbatos¢ o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Wydziatu;

15) nadzor nad przestrzeganiem zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej;

16) nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z zarzgdzania jako$cia;

17) nadzor nad realizacjg zadan obronnych przypisanych do Wydziatu;

18) koordynowanie realizacji postanowien wynikajacych z wprowadzenia stanu wyjatkowego
| wojennego;

19) podejmowanie dziatlan zapewniajagcych prawidlowe funkcjonowanie Wydzialu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny.

2. W celu wykonywania zadan i obowiazkéw okreslonych w ust. 1, Dyrektorowi
przyshuguja w szczegdlnosci nastepujace uprawnienia:

1) ustalanie projektu Regulaminu wewnetrznego Wydziatu,

2) wydawanie zarzgdzen wewngtrznych w zakresie sprawnego funkcjonowania Wydziatu,
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3)
4)
5)
6)
7)
1)
2)
3)
4)

5)

6)

przydzielanie pracownikom indywidualnych zakresow czynnosci okreslajacych
ich zadania, obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci;
kontrola prawidlowego i terminowego wykonywania zadan;
organizowanie narad z pracownikami Wydziatu;
ustalanie rocznych planow pracy i1 planéw kontroli Wydzialu oraz rozliczanie
ich realizacji;
zapewnianie udziatu pracownikow w szkoleniach 1 organizowanie samoksztalcenia.
3. Dyrektor nadzoruje bezposrednio:
Oddzial Nadzoru;
Oddzial Kontroli;
Oddziat Prawny;
Samodzielne stanowisko do spraw wspolpracy z organami administracji rzadowej
1 samorzadowej;
Wieloosobowe stanowisko do spraw redagowania Dziennika Urzedowego Wojewddztwa
Lubuskiego;
Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu.

4. Kierownicy Oddzialdow sprawuja bezposredni nadzér nad stanowiskami pracy

w podlegtych im oddziatach.

1)

2)

3)

4)

Rozdzial 4

Zadania wspolne dla oddzialéw i stanowisk pracy

§ 4. Do zadan wspdlnych pracownikéw Wydziatu nalezy:
inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan okreslonych w planach dziatania 1 wynikajacych
z aktow prawnych;
przygotowanie  aktow  prawnych  wydawanych  przez ~ Wojewode  wraz
Z wymaganymi przepisami opiniami i uzasadnieniem;
rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz przygotowanie propozycji ich zatatwienia
w zakresie przedmiotowym Wydziatu;
przygotowanie dla potrzeb Wojewody oraz Dyrektora Generalnego, a takze
w celu przedstawienia organom naczelnym projektow informacji dotyczacych

powierzonych zadan;



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

6) wspoldziatanie z innymi pracownikami Wydziatu i Urzedu w realizacji powierzonych
zadan;

7) sporzadzanie propozycji do planow pracy Wydziatu i programéw dziatania Urzedu;

8) realizacja zadan obronnych przypisanych do Wydziatu;

9) znajomos$¢ i przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej;

10) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzania jakoscia;

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

12) przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania
administracyjnego i rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 .
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

13) przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
I rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych);

14) udostgpnianie informacji stanowiacej informacje publiczng na podstawie ustawy z dnia

6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.

Rozdzial 5

Szczegolowa struktura organizacyjna Wydzialu

§ 5. Wydziat dzieli si¢ na:

1) Oddziat Nadzoru;

2) 0Oddziat Kontroli,

3) 0Oddziat Prawny;

4) Samodzielne stanowisko do spraw wspolpracy z organami administracji rzadowej
1 samorzadowej;

5) Wieloosobowe stanowisko do spraw redagowania Dziennika Urzgdowego Wojewodztwa
Lubuskiego;

6) Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu.



Rozdzial 6
Szczegolowa organizacja wewnetrzna oddzialow i zakresy zadan poszczegolnych

stanowisk pracy

§ 6.1. W sklad Oddziatu Nadzoru wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Oddziatu Nadzoru;
2) Wieloosobowe stanowisko do spraw nadzoru nad jednostkami samorzadu terytorialnego.
2. Do zadan kierownika Oddzialu Nadzoru nalezy organizowanie, kierowanie

I nadzorowanie pracy Oddziatu, a w szczegolnosci:

1) koordynowanie pracy Oddzialu oraz nadzér nad wykonywaniem obowiazkoéw przez
pracownikow;

2) podzial czynno$ci pomigdzy pracownikow Oddziatu;

3) nadzor nad przyjmowaniem dokumentow i ich obiegiem,;

4) podpisywanie pism w ramach udzielonego upowaznienia;

5) nadzor nad rejestrami;

6) zapewnienie terminowej realizacji zadan przez pracownikéw Oddziatu;

7) akceptacja merytoryczna pism przedktadanych Wojewodzie i Dyrektorowi Wydziatu do
podpisu;

8) dbalos¢ o zapewnienie wlasciwych warunkow pracy Oddziatu i pracownikow Oddziatu;

9) dokonywanie ocen pracownikéw Oddziatu;

10) rozpatrywanie skarg na pracownikow Oddziatu;

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

12) przedktadanie Dyrektorowi wnioskow dotyczacych awansowania, wyrdzniania
i karania pracownikow;

13) sporzadzanie projektow planéw 1 sprawozdan oraz monitorowanie wydatkéw
I miernikow okreslajacych stopien realizacji celow w uktadzie zadaniowym;

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

15) przedktadanie Dyrektorowi propozycji planow urlopéw pracownikow
z uwzglednieniem zachowania ciggto$ci pracy Oddziatu;

16) nadzor nad mieniem bedagcym w dyspozycji Oddziatu;

17) nadzor nad przestrzeganiem przepisoOw bhp i ppoz.;



18)

19)

20)

21)

22)

1)

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisOw ustawy z dnia 14 czerwca

1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego i rozporzadzenia Prezesa Rady

Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwow zaktadowych;

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Oddziatu przepiséw ustawy z dnia 10

maja 2018 r. o ochronie danych osobowych i rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i

Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w

zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych);
sporzadzanie okresowych informacji, analiz 1 sprawozdan z zakresu nadzoru
nad jednostkami samorzadu terytorialnego;

wspolpraca z organizacjami zrzeszajacymi jednostki samorzadu terytorialnego

w zakresie zadan dotyczacych Oddziatu;

wspolpraca z innymi organami, instytucjami w zakresie dotyczacym pracy Oddziatu.

3. Kierownik Oddziatu Nadzoru:

bada legalno$¢ uchwal i zarzadzeh organdéw jednostek samorzadu terytorialnego

I przygotowuje projekty dokumentow, a w szczegolnosci:

a) zawiadomien o wszczgciu postepowania nadzorczego,

b) rozstrzygni¢¢ nadzorczych o stwierdzeniu niewaznosci uchwal, zarzadzen,

c) wskazan, ze uchwata lub zarzadzenie podjete zostaly z naruszeniem prawa,

d) postanowien o wstrzymaniu wykonania aktow podlegajacych nadzorowi Wojewody,

e) zarzadzen zastepczych Wojewody w przypadkach okreslonych ustawami,

f) wezwan do wojtow, zarzadu powiatu lub zarzadu wojewddztwa do zaprzestania
naruszania Konstytucji lub ustaw,

g) wnioskow do Prezesa Rady Ministrow o odwotanie wojta, rozwigzanie zarzadu
powiatu lub zarzadu wojewddztwa oraz dokumentow niezbednych do wyznaczenia
osoby do funkcji organu,

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

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

J) skarg na uchwaty, zarzadzenia do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego (WSA),

k) skarg kasacyjnych od wyrokow WSA,

[) projektow odpowiedzi na skargi na rozstrzygnigcia nadzorcze;
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2)
3)

4)
5)

6)
7)

wystepuje w charakterze pelnomocnika Wojewody przez sagdami administracyjnymi;
ewidencjonuje uchwaly 1 =zarzadzenia przekazane przez jednostki samorzadu
terytorialnego;

rozpatruje skargi na rady gmin, rady powiatow i sejmik wojewodztwa;

przekazuje Redakcji Dziennika Urzgdowego uchwaly 1 zarzadzenia zastepcze
0 wygasnieciu mandatu radnego, wojta (burmistrza, prezydenta miasta);

wspotpracuje z delegaturami Krajowego Biura Wyborczego;

wspolpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowa.

4. Do zadan na wieloosobowym stanowisku do spraw nadzoru nad jednostkami

samorzadu terytorialnego nalezy:

1)

badanie legalnosci uchwal 1 zarzadzen organdéw jednostek samorzadu terytorialnego

W wojewodztwie, zwigzkow jednostek samorzadu terytorialnego oraz przygotowanie

odpowiednich projektéw dokumentdéw, a w szczegdlnosci:

a) zawiadomien o wszczeciu postgpowania nadzorczego,

b) rozstrzygni¢¢ nadzorczych o stwierdzeniu niewazno$ci uchwatl, zarzadzen organow
jednostek samorzadu terytorialnego, zwigzkow gmin, powiatow,

c) wskazan, ze uchwata lub zarzadzenie podjete zostaly z naruszeniem prawa,

d) postanowien o wstrzymaniu wykonania aktow podlegajacych nadzorowi Wojewody,

e) zarzadzen zastepczych Wojewody w przypadkach okreslonych przepisami prawa,

f) wezwan do wojtow, zarzadu powiatu i zarzadu wojewodztwa do zaprzestania
naruszania Konstytucji lub ustaw,

g) wnioskow do Prezesa Rady Ministrow o odwotanie wojta, rozwigzanie zarzadu
powiatu lub zarzadu wojewodztwa oraz dokumentow niezbgdnych do wyznaczenia
osoby do funkcji organu,

h) wnioskow do Prezesa Rady Ministrow o powotanie komisarza rzagdowego,

I) obwieszczen o wygasnigciu mandatu wojta, burmistrza, prezydenta miasta
oraz rozwigzaniu Sejmiku Wojewodztwa, rady powiatu lub rady gminy,

J) skarg na uchwaty, zarzadzenia do WSA,

k) skarg kasacyjnych od wyrokéw WSA,

I) przekazywanie Redakcji Dziennika Urzedowego uchwal, zarzadzen zastepczych
0 wygasnieciu mandatu radnego, wojta (burmistrza, prezydenta miasta),

m) przygotowanie projektoéw odpowiedzi na skargi na rozstrzygnigcia nadzorcze,

n) wystepowaniec w  charakterze pelnomocnika Wojewody przez — sadami

administracyjnymi,



2)

3)

4)

5)

6)

1)

2)
3)

0) rozpatrywanie skarg na rady gmin, rady powiatow i sejmik wojewodztwa,
p) wspoélpraca z Regionalng I1zbg Obrachunkows,
q) wspolpraca z delegaturami Krajowego Biura Wyborczego;
prowadzenie spraw zwigzanych z przystepowaniem jednostek samorzadu terytorialnego
do migdzynarodowych zrzeszen spotecznosci lokalnych i regionalnych;
ewidencjonowanie aktow organow samorzadu terytorialnego 1 innych organow
podlegajacych nadzorowi Wojewody;
prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja zwigzkéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz uzgadnianiem projektow statutow tych zwigzkow;,
opracowywanie okresowych informacje z zakresu nadzoru nad jednostkami samorzadu
terytorialnego;
wykonywanie orzeczen NSA i WSA w zakresie zwrotu kosztow w sprawach dotyczacych
Oddziahu.

§7.1. W skltad Oddziatu Kontroli wchodzg nastepujace stanowiska:
Kierownik Oddziatu Kontroli;
Wieloosobowe stanowisko do spraw kontroli;
Stanowisko do spraw skarg i wnioskow.

2. Do zadan kierownika Oddziatu Kontroli nalezy organizowanie, kierowanie

1 nadzorowanie pracy Oddziatu, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

koordynowanie pracy Oddzialu oraz nadzor nad wykonywaniem obowigzkow przez
pracownikow;

podziat czynno$ci pomiedzy pracownikéw Oddziatu;

nadzor nad przyjmowaniem dokumentow 1 ich obiegiem;

podpisywanie pism w ramach udzielonego upowaznienia;

nadzor nad rejestrami;

zapewnienie terminowej realizacji zadan przez pracownikow Oddziatu;

akceptacja merytoryczna pism przedktadanych Wojewodzie, Dyrektorowi Generalnemu
i Dyrektorowi Wydziatu do podpisu;

dbato$¢ o zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy Oddziatu i pracownikow Oddziatu;

dokonywanie ocen pracownikow Oddziatu;

10) rozpatrywanie skarg na pracownikow Oddziatu;

11) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Oddzialu dyscypliny pracy i jej

egzekwowanie;



12) przedktadanie Dyrektorowi wnioskéw dotyczacych awansowania, wyrdzniania i karania
pracownikow;

13) sporzadzanie projektow planéw 1 sprawozdan oraz monitorowanie wydatkow
I miernikow okreslajacych stopien realizacji celow w uktadzie zadaniowym;

14) wnioskowanie do Dyrektora we wszystkich sprawach mogacych usprawni¢
wykonywanie obowigzkow stuzbowych i poprawi¢ funkcjonowanie Oddziatu;

15) przedktadanie Dyrektorowi  propozycji  planoéw urlopow  pracownikoéw
z uwzglednieniem zachowania ciggtosci pracy Oddziatu;

16) nadzor nad mieniem bedagcym w dyspozycji Oddziatu;

17) nadzor nad przestrzeganiem przepisOw bhp i ppoz.;

18) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisoéw ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego i rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

19) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Oddziatu przepiséw ustawy z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych i rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

20) sporzadzanie projektu rocznego planu kontroli w jednostkach administracji zespolonej,
jednostkach im podlegtych lub przez nie nadzorowanych, jednostkach organizacyjnych
podporzadkowanych Wojewodzie, organach samorzadu terytorialnego 1 innych
jednostkach organizacyjnych realizujacych zadania z zakresu administracji rzadowej,
podmiotow ktore otrzymatly dotacj¢ z czg¢sci budzetu panstwa, ktoérych dysponentem jest
Wojewoda oraz ttumaczy przysieglych;

21) sporzadzanie i aktualizacja zadan kontrolnych Wojewody;

22) sporzadzanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan z dziatalnosci kontrolne;j;

23) monitorowanie terminowego wykonywania przez komorki organizacyjne Urzgdu
wnioskow 1 zalecen ich dotyczacych, a wynikajacych z wystgpien pokontrolnych
organdw kontroli zewngtrznej;

24) wspoldziatanie z organami kontroli panstwowej i resortowej w zakresie planowania
I prowadzenia kontroli;

25) przygotowanie  projektow  wystagpien do  innych  organéw  kontrolnych

o przeprowadzenie kontroli w zakresie ich wtasciwosci;
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26) prowadzenie zbioru wystgpien i zbiorczych opracowan organéw kontroli zewnetrznej
oraz udzielonych im odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;

27) analiza wystgpien pokontrolnych Najwyzszej Izby Kontroli i innych organéw kontroli
kierowanych do kierownikow jednostek administracji zespolonej;

28) prowadzenie zbioru przekazywanych Wojewodzie informacji o wynikach kontroli
prowadzonych przez NIK;

29) organizowanie i prowadzenie kontroli z zakresu wtasciwosci Wydziatu;

30) weryfikacja dokumentéw przed i pokontrolnych w celu potwierdzenia prawidlowosci
1 adekwatnosci dokonanych ustalen oraz sformutowanych ocen i wnioskow;

31) przygotowanie projektu programu zapewnienia jakosci;

32) monitorowanie realizacji przez podmioty kontrolowane wykonania zadan
1 wnioskéw pokontrolnych;

33) przygotowanie zawiadomien o popelnieniu przestgpstwa, wykroczenia, przestepstwa
skarbowego, wykroczenia skarbowego lub naruszenie dyscypliny finansow publicznych;

34) rozpatrywanie skarg i wnioskow.

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

1) organizowanie i prowadzenie kontroli organdéw rzadowej administracji zespolonej
w wojewodztwie, jednostkach podleglych tym organom lub przez nie nadzorowanych;

2) organizowanie i prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych podporzadkowanych
Wojewodzie;

3) kontrola dziatalno$ci thumaczy przysiggtych;

4) przygotowanie wnioskOw o wszczecie postegpowania w sprawie odpowiedzialno$ci
zawodowej thumacza przysiegtego;

5) prowadzenie kontroli w organach samorzadu terytorialnego i innych jednostkach
organizacyjnych realizujacych zadania z zakresu administracji rzadowej w zakresie
wynikajacym z wlasciwosci Wydziatu;

6) sporzadzanie dokumentacji przed i pokontrolnej;

7) monitorowanie realizacji przez podmioty kontrolowane wykonania zadan i wnioskow
pokontrolnych;

8) przygotowaniec zawiadomien o popelnieniu przestgpstwa, wykroczenia, przestepstwa
skarbowego, wykroczenia skarbowego lub naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

9) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

10) prowadzenie rejestru i zbioru upowaznien do przeprowadzania kontroli;

11) prowadzenie zbioru wzoréw podpiséw i odcisku pieczeci thumaczy przysigglych;

11



12) prowadzenie rejestrow i zbiorow rozporzadzen i zarzadzen Wojewody.

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

4. Do zadan na stanowisku do spraw skarg i wnioskéw nalezy:
przygotowanie terminarza przyje¢ Wojewody 1 Wicewojewody oraz Dyrektorow
Wydziatéw w sprawach skarg i wnioskow;
przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow;
prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 wnioskow wpltywajacych do Urzedu
oraz przekazywanie ich do rozpatrzenia merytorycznym Wydziatlom, wilasciwemu
organowi lub zwracanie skarzacemu z informacja o organie wilasciwym
do ich rozpatrzenia;
opracowywanie okresowych sprawozdan i analiz z zakresu skarg i wnioskow;
monitorowanie ewidencjonowania oraz terminowego rozpatrywania skarg, wnioskOw
przez komorki organizacyjne Urzedu, jednostki rzadowej administracji zespolonej,
jednostki podporzadkowane Wojewodzie oraz organy samorzadu terytorialnego;
kontrola organow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek administracji zespolonej
oraz jednostek organizacyjnych w zakresie prawidlowego przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow;
sporzadzanie dokumentacji przed i pokontrolnej;
monitorowanie realizacji przez podmioty kontrolowane wykonania zadan i wnioskéw
pokontrolnych;
przygotowanie zawiadomien o popelnieniu przestepstwa, wykroczenia, przestepstwa

skarbowego, wykroczenia skarbowego lub naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

10) prowadzenie rejestru wnioskow postoéw na Sejm Rzeczypospolitej Polskiej, senatorow,

1)
2)
3)

Rzecznika Praw Obywatelskich.
§ 8. 1. W sklad Oddziatu Prawnego wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:
Radca Prawny - Koordynator;
Radca Generalny;
Wieloosobowe stanowisko Radcy Prawnego.

2. Do zadan Radcy Prawnego — Koordynatora nalezy koordynowanie pracy

pracownikow Oddziatu, prowadzenie rejestru skarg wnoszonych do sgdu administracyjnego

na decyzje administracyjne i bezczynno$¢ organu, prowadzenie rejestru spraw sgdowych

zawistych przed sadami powszechnymi oraz:

1)

sporzadzanie opinii prawnych, udzielanie porad prawnych i wyjasnien stosowania prawa
I orzecznictwa na rzecz Wojewody, Wicewojewody, Dyrektora Generalnego i komoérek

organizacyjnych Urzgdu, w tym w szczeg6lnosci w zakresie:
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2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

a) umarzania wierzytelnosci oraz zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

b) projektow aktow prawa miejscowego Wojewody 1 organéw administracji
niezespolonej,

€) projektOw umoOw i porozumien, w tym porozumien o powierzeniu zadan z zakresu
administracji rzadowe;j,

d) projektow upowaznien i petnomocnictw Wojewody i Dyrektora Generalnego,

e) umow i specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia w zakresie prowadzonych
przez wydzialy postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

f) rozwigzania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,

g) zawarcia i rozwigzania umow z kontrahentem zagranicznym,

h) programéw kontroli wykonywanych przez Wojewode w czeséci dotyczacej zakresu
kontroli 1 stanu prawnego dotyczacego przedmiotu kontroli;

udziat w opracowywaniu 1 uzgadnianiu projektow aktow prawnych Wojewody celem

zapewnienia ich zgodnosci z obowigzujagcym stanem prawnym, prawidtowosci

| wewnetrznej spdjnosci zawartych w nich przepisow oraz potrzeby uchylenia

lub utrzymania w mocy przepisow dotychczasowych, a takze pod wzglgdem

ich zgodnosci z zasadami techniki legislacyjnej i poprawnosci jezykoweyj;

prowadzenie spraw 1 wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Wojewody

w postepowaniu przed sadami powszechnymi i sagdem administracyjnym w ramach

udzielonego pelnomocnictwa,;

wspotdziatanie z Prokuratorig Generalng Skarbu Panstwa przy wykonywaniu zastepstwa

procesowego Skarbu Panstwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaskarzaniem ostatecznych decyzji administracyjnych

do WSA w Gorzowie WIkp., opracowywanie i wnoszenie skarg kasacyjnych

do Naczelnego Sadu Administracyjnego (NSA);

wykonywanie orzeczen WSA 1 NSA w zakresie zwrotu kosztow;

opiniowanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach sporéw kompetencyjnych;

wspotudziat w redagowaniu zbiorowych opinii, uwag i stanowisk do projektow

dokumentow rzadowych i projektow aktow normatywnych inicjowanych przez naczelne

I centralne organy administracji rzadowej;

opracowywanie okresowych sprawozdan, ocen, analiz i informacji z zakresu dziatania

Oddziatu;

10) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektoéw aktow prawnych

Wojewody dotyczacych spraw obronnos$ci, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,
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z uwzglednianiem przepisOw prawa okresu kryzysu 1 wojny;

11) udzielanie pomocy w obstudze prawnej wydzialom i innym komoérkom organizacyjnym

urzgdu wykonujacym zadania w dziedzinie obronnosci, zarzadzania kryzysowego
1 obrony cywilnej, a takze opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym aktow prawa

miejscowego dotyczacych tej problematyki;

12) opiniowanie uméw i porozumien, w tym umow wynikajacych z petnienia funkcji panstwa

1)

2)

3)

4)

5)

gospodarza (HNS).

3. Do zadan Radcy Generalnego 1 wieloosobowego stanowiska Radcy Prawnego nalezy:

sporzadzanie opinii prawnych, udzielanie porad prawnych i wyja$nien stosowania prawa

i orzecznictwa na rzecz Wojewody, Wicewojewody, Dyrektora Generalnego i komorek

organizacyjnych Urzedu, w tym w szczegdlnosci w zakresie:

a) umarzania wierzytelnosci oraz zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

b) projektow aktow prawa miejscowego Wojewody 1 organéw administracji
niezespolonej,

€) projektOw umow i porozumien, w tym porozumien o powierzeniu zadan z zakresu
administracji rzagdowej,

d) projektow upowaznien i petnomocnictw Wojewody i Dyrektora Generalnego,

e) umow i specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia w zakresie prowadzonych
przez wydzialy postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,

f) rozwigzania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,

g) zawarcia i rozwigzania umow z kontrahentem zagranicznym,

h) programéw kontroli wykonywanych przez Wojewode w czesci dotyczacej zakresu
kontroli i stanu prawnego dotyczacego przedmiotu kontroli;

udzial w opracowywaniu 1 uzgadnianiu projektow aktow prawnych Wojewody celem

zapewnienia ich zgodnosci z obowigzujacym stanem prawnym, prawidlowosci

| wewnetrznej spojnosci  zawartych w nich przepisbw oraz potrzeby uchylenia

lub utrzymania w mocy przepisow dotychczasowych, a takze pod wzgledem

ich zgodnosci z zasadami techniki legislacyjnej i poprawnosci jezykoweyj;

prowadzenie spraw 1 wystepowanie w charakterze petnomocnika Wojewody

w postgpowaniu przed sadami powszechnymi i sagdem administracyjnym w ramach

udzielonego petnomocnictwa;

wspoldziatanie z Prokuratorig Generalng Skarbu Panstwa przy wykonywaniu zastepstwa

procesowego Skarbu Panstwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaskarzaniem ostatecznych decyzji administracyjnych
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6)
7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

do WSA w Gorzowie WIkp., opracowywanie i wnoszenie skarg kasacyjnych do NSA;
wykonywanie orzeczen WSA i NSA w zakresie zwrotu kosztow;

opiniowanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach sporéw kompetencyjnych;

wspotudziat w redagowaniu zbiorowych opinii, uwag i stanowisk do projektow
dokumentow rzadowych i projektow aktow normatywnych inicjowanych przez naczelne
I centralne organy administracji rzadowej;

biezace informowanie kierownictwa Urzedu i dyrektorow wydzialbw o zmianie
przepisOw prawa z zakresu zadan i kompetencji Wojewody;

udostepnianie do nieodptatnego wgladu zbiorow Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego,
Dziennika Unii Europejskiej;

opiniowanie pod wzgledem prawnym 1 redakcyjnym projektow aktow prawnych
Wojewody dotyczacych spraw obronnosci, zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej,
z uwzglednianiem przepiséw prawa okresu kryzysu 1 wojny;

udzielanie pomocy w obstudze prawnej wydziatom i innym komoérkom organizacyjnym
urzedu wykonujacym zadania w dziedzinie obronno$ci, zarzadzania kryzysowego
1 obrony cywilnej, a takze opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym aktéw prawa
miejscowego dotyczacych tej problematyki;

opiniowanie umow i porozumien, w tym uméw wynikajacych z pelnienia funkcji
panstwa gospodarza (HNS).

§ 9. Do wieloosobowego stanowiska do spraw redagowania Dziennika Urzgdowego

Wojewodztwa Lubuskiego, nalezg nastgpujace zadania:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem aktéw do publikacji, w tym ocena
aktow prawnych przekazywanych do ogloszenia pod wzgledem spetniania warunkow
okreslonych w przepisach dotyczacych oglaszania aktow prawnych;

kwalifikowanie aktow prawnych do publikacji poprzez zamieszczanie wiz opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym zgodnie z posiadanym upowaznieniem
Wojewody;

wydawanie Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Lubuskiego;

udostepnianie do powszechnego wgladu zbioréw dziennika urzedowego;

przygotowanie projektu obwieszczenia o sprostowaniu bfedu w ogloszonym tekscie aktu
prawnego;

wspolpraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego i innymi jednostkami
w sprawach dotyczacych publikacji aktow prawnych;

przygotowanie projektow zarzadzen Wojewody o zarzadzeniu wyborow uzupelniajacych.
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§ 10. Do samodzielnego stanowisko do spraw wspotpracy z organami administracji
rzagdowej i samorzadowej nalezy:

1) koordynowanie wspotpracy z zespolonymi shuzbami, inspekcjami 1 strazami
w wojewodztwie oraz organami niezespolonej administracji rzagdowej;

2) zbieranie na potrzeby Wojewody informacji, materiatdw dotyczacych zespolone;j
1 niezespolonej administracji rzagdowej w wojewddztwie;

3) przekazywanie wlasciwym merytorycznie wydzialom materialdow nadestanych
Wojewodzie przez kierownikow zespolonych stuzb, inspekcji i strazy;

4) prowadzenie zbioru plandéw kontroli jednostek rzadowej administracji zespolonej
W wojewodztwie;

5) analiza poélrocznych 1 rocznych sprawozdan z dziatalnosci jednostek rzadowej
administracji zespolonej w wojewddztwie oraz przygotowanie informacji Wojewodzie w
tym zakresie;

6) organizowanie spotkan Wojewody z kierownikami zespolonych stuzb, inspekcji i strazy;

7) wspoélpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz organizacjami zrzeszajgcymi
jednostki samorzadu terytorialnego w zakresie dotyczacym usprawnienia funkcjonowania
administracji publicznej;

8) nadzor nad wspotpraca Wojewody Lubuskiego z zespolonymi stuzbami, inspekcjami
1 strazami w wojewodztwie zwigzang z przygotowaniem do realizacji zadan obronnych;

9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach;

10) prowadzenie rejestru petycji i koordynowanie ich rozpatrywania przez wtasciwe komorki
organizacyjne Urzedu,

11) przedktadanie propozycji zadan do Rocznego Programu Dziatania Urzedu oraz
opracowywanie projektu rocznego planu pracy Wydziatu 1 sprawozdan z jego realizacji;

12) prowadzenie w Wydziale spraw z zakresu zarzadzania ryzykiem;

13) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

14) prowadzenie zbioru niepublikowanych aktow prawnych;

15) uczestnictwo w charakterze przedstawiciela Wojewody w komisjach konkursowych,
powolanych w ramach otwartego konkursu ofert na powierzenie prowadzenia punktow
przeznaczonych na udzielanie nieodptatnej pomocy prawnej lub $wiadczenie
nicodptatnego poradnictwa obywatelskiego;

16) prowadzenie listy organizacji pozarzadowych, uprawnionych do prowadzenia punktéw
udzielania nieodplatnej pomocy prawnej, $wiadczenia nieodptatnego poradnictwa

prawnego lub prowadzenia nieodptatnej mediacji, na obszarze wojewodztwa;
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17) zalatwianie spraw w imieniu Wojewody, w tym wydawanie postanowien i decyzji

administracyjnych w zakresie udzielonego przez Wojewod¢ upowaznienia;

18) wydawanie decyzji 1 postanowien w postepowaniu o wpis na liste¢ organizacji

pozarzadowych, uprawnionych do prowadzenia punktéw udzielania nicodptatnej pomocy
prawnej, $wiadczenia nieodptatnego poradnictwa prawnego lub prowadzenia nieodptatnej
mediacji, na obszarze wojewodztwa, w tym decyzji o wpisie na liste, o odmowie wpisu

I o wykresleniu organizacji z listy;

19) prowadzenie postgpowan administracyjnych, w tym nadzwyczajnych, zwigzanych z lista

organizacji pozarzadowych, uprawnionych do prowadzenia punktéw udzielania
nieodplatnej pomocy prawnej, $Swiadczenia nieodptatnego poradnictwa prawnego lub

prowadzenia nieodptatnej mediacji, na obszarze wojewodztwa,

20) przekazywanie do organu stopnia wyzszego stopnia odwotan od decyzji i zazalen

na postanowienia Wojewody, wydanych w sprawach zwigzanych z prowadzeniem listy
organizacji pozarzadowych, uprawnionych do prowadzenia punktéw udzielania
niecodptatnej pomocy prawnej, $wiadczenia nieodplatnego poradnictwa prawnego lub
prowadzenia nieodptatnej mediacji, na obszarze wojewodztwa.

§11. Do zadan na samodzielnym stanowisku pracy ds. organizacyjnych

1 obshugi sekretariatu naleza:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie spraw kadrowych Wydziatu zleconych przez Dyrektora;
zarzadzanie obiegiem dokumentacji wplywajacej i wychodzacej z Wydziatu;
przechowywanie pieczeci stuzbowych;

obstuga spotkan organizowanych przez Dyrektora;

prowadzenie listy obecnosci Dyrektora;

prowadzenie ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych;

prowadzenie ewidencji nieobecnosci (ksigzki wyj$¢) pracownikéw Wydziatu,
prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

przechowywanie i udostgpnianie ksigzki kontroli;

10) udzielanie informacji zglaszajacym si¢ klientom;

11) przygotowanie projektow pism zleconych przez Dyrektora;

12) prowadzenie terminarza przyj¢¢ klientow przez Dyrektora;

13) prowadzenie kalendarza Dyrektora;

14) zamawianie i rozdzial pobranych materialow biurowych dla pracownikow Wydziatu;

15) przygotowanie projektow upowaznien dla Dyrektora Wydzialu do zalatwiania spraw

w imieniu Wojewody i Dyrektora Generalnego;
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16) przygotowanie projektow statutu i regulaminu organizacyjnego Urzedu w zakresie
dotyczacym Wydziatu i zmian do tych dokumentow;

17) przygotowanie projektu regulaminu wewngtrznego Wydziatu, opiséw stanowisk i zmian
do tych dokumentows;

18) prowadzenie obstugi Elektronicznego Systemu Rejestracji Czasu Pracy dla pracownikoéw
Wydziatu (w tym wprowadzanie nieobecnosci, przepustek, monitorowanie faktycznego
czasu pracy);

19) generowanie elektronicznych raportow dotyczacych ewidencji czasu pracy pracownikow
Wydziatu oraz elektronicznych list obecno$ci pracownikow Wydziatu;

20) generowanie innych elektronicznych raportow dotyczacych czasu pracy pracownikow

na potrzeby Dyrektora Wydziahu.

Rozdzial 7

Rozpatrywanie, zalatwianie skarg i wnioskow

§ 12. 1. Dyrektor oraz wyznaczeni zakresem czynno$ci pracownicy przyjmuja
obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy.

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

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

4. Ostateczna aprobata odpowiedzi na skargi 1 wnioski nalezy do Dyrektora, jezeli nie
jest to zastrzezone do aprobaty Wojewody lub Wicewojewody.

5. Wszystkie skargi 1 wnioski wplywajace do Wydzialu, a takze zglaszane ustnie
do protokotu, podlegaja zaewidencjonowaniu w prowadzonym przez Wydzial Centralnym

Rejestrze Skarg i Wnioskow.

Rozdzial 8

Postanowienia koncowe

§ 13.  Wszyscy pracownicy Wydziatlu zobowigzani s3 do zapoznania si¢

I realizowania zadan wynikajacych ze:
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1)
2)
3)
4)

Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego;
Regulaminu organizacyjnego Urzedu;
Regulaminu wewngtrznego Wydziatu;

zakresu czynno$ci pracownika.
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