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ZARZADZENIE NR 2/2020

SEKRETARZA WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO
Zz dniao{'f_gstycznia 2020 r,

w sprawie podziatu zadan i kompetencji oraz organizacji pracy i funkcjonowania
Departamentu Organizacyjno-Prawnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego
w Zielonej Gérze

Na podstawie § 5 ust. 7 pkt 2 lit. b Regulaminu Organizacyinego Urzedu Marszatkowskiego, zwanego dalej
.Regutaminem Organizacyjnym’, stanowigcego zatacznik do uchwaly Nr 290/4155/18 Zarzadu Wojewodztwa
Lubuskiego z dnia 23 pazdziernika 2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyinego Urzedu
Marszaikowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze pozn. zm., zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Funkcjonowanie Departamentu Organizacyjno-Prawnego, zwanego dalej ,Departamentem”, opiera
sie na zasadach: stuzbowego podporzadkowania, podzialu zadan i kompetencji, planowania pracy oraz
indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonywanie powierzonych zadar.

2. W sktad Departamentu wehodzg nastepujace komorki organizacyjne: wydzialy, zespoly i stanowiska,
w tym takze wielooschowe:

1) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DP.L
2) Stanowisko ds. Archiwum Zakladowego LGP
3) Zespdt Obsiugi Prawnej DR

a) Radca prawny;

4) Zespdl Organizacii i Systemu Zarzadzania Jakoscia BP.IV,
a) Koordynator Zespolu - Stanowisko ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia,
b) Stanowisko ds. organizacii | zarzadzania jakoscia,
¢) Stanowisko ds. organizacii;

5} Zespbt ds. Posiedzen Zarzadu DRI
a) Stanowisko ds. nadzoru nad obsfugg posiedzen Zarzadu,
b} Stanowisko ds. obslugi kancelaryjnej posiedzen Zarzadu;

6) Zespot Nadzoru i Obstugi WRDS DP.VIL
a) Koordynator Zespotu - Stanowisko ds. obstugi WRDS, skarg i wnioskow,
b) Stanowisko ds. nadzoru i informacji publiczne),
¢) Stanowisko ds. analizy o$wiadczen majatkowych, rejestru przechowawcow i spraw sadowych,
d) Stanowisko ds. statystyki, uprawnien do zasobow oraz systemow informatycznych,
e} Stanowisko ds. opiniowania i obstugi kancelaryinej radcow prawnych;

7} Wydziat Kadr § Szkolenia DB .VIiL
a) Kierownik Wydzialu,
b} Stanowisko ds. kadr,
¢) Stanowisko ds. socjalnych szkolen,
dj Stanowisko ds. naborow,
e) Stanowisko ds. pracowniczych,
f) Stanowisko ds. obstugi kadrowej kierownikéw jednostek organizacyjnych i sprawozdawczo$c;

8) Wydziat Plac DP.IX.
a) Kierownik Wydziatu,
b) Stanowisko ds. plac.

3. Imienny wykaz oséb ze wskazaniem charaktery stanowiska w poszczegoinych  kemérkach
organizacyjnych Departamentu, stanowi zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.



§ 2. 1. Departamentem Organizacyjno-Prawnym kieruje Sekretarz Wojewodztwa Lubuskiego, zwany dalej
~Sekretarzem”. Ogodlne uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Sekretarza - w zakresie zadan dyrekiora
departamentu - okre$lajg postanowienia § 5 ust. 7 Regulaminu oraz imienne upowaznienia Marszalka
Wojewodztwa Lubuskiego zwanego dalej Marszatkiem” lub Zarzadu Wojewodziwa Lubuskiego zwanego dale]
Larzadem’

2. Sekretarz jest zwierzchnikiem shizbowym wszystkich pracownikéw Departamentu | kieruje
Departamentem przy pomocy Zastepcow Dyrektora Departamentu, zwanych dalej ,Zastepcami Dyrekiora”.

3. Odpowiedzialnoé¢ za prawidlowe funkcjonowanie oraz wyniki pracy w Wydziatach, Zespotach
i na Stanowiskach pracy w Departamencie spoczywa odpowiednio na Sekretarzu | Zastepcach Dyrekiora.

4. Stosownie do podzialu, okreslonego w schemacie organizacyjnym, stanowigcym zalacznik Nr 1 do
zarzadzenia:

1} Sekretarz bezposrednio nadzoruje nastepujaca komdrke organizacyjng w Departamencie (DP.VL.):

a) Zespbtds. Posiedzen Zarzadu,
oraz realizuje zadania przypisane imiennie w odrebnych dokumentach, w szczegéinosci zarzadzeniach
Marszatka, upowaznieniach/peinomocnictwach;

2} Zastepca Dyrektora (DP.H., DP.VIL) zapewnia kompleksowe rozwigzywanie problemow poprzez
koordynacje | nadzor sprawowany nad dzialaniami podejmowanymi przez nastepujgce komorki
organizacyine w Departamencie;

a) Stanowisko ds. Archiwum Zakiadowego,

b} Wydziat Kadr i Szkolenia, z zastrzeZeniem, Ze bezpo$redni nadzor nad zadaniami z zakresu polityki
kadrowsej sprawuje Marszaiek,

oraz realizuje zadania przypisane imiennie w odrebnych dokumentach, w szczegdinosci zarzadzeniach

Marszatka, upowaznieniach/petnomocnictwach;

3} Zastepca Dyrektora {DP.., DR, DP.IV, DP.VHL, DP.IX) zapewnia kompleksowe rozwigzywanie
problemow poprzez koordynacie i nadzér sprawowany nad dziafaniami podejmowanymi przez nastepujace
komdrki organizacyine w Departamencie;

a) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych,

b) Zespdt Obstugi Prawnej,

¢} Zespdt Organizacji | Systemu Zarzadzania Jakoscig,

d) Zespét Nadzoru i Obstugi WRDS,

) Wydziat Plac,

oraz realizuje zadania przypisane imiennie w odrebnych dokumentach, w szczegdlnosci zarzadzeniach
Marszatka, upowaznieniach/petlnomocnictwach.

5. Zastepca Dyrektora, wymieniony w ust. 4 pkt 3 odpowiada za organizacje | prowadzenie dokumentacji
z roboczych narad Sekretarza z kadrg kierowniczg w Departamencie.

8. Podczas nieobecnoSci Sekretarza lub braku mozliwosci pelnienia przez niego obowigzkow zakres
przyznanych mu uprawnien | obowigzkéw przejmuje Zastepca Dyrektora, o kforym mowa w ust. 4 pkt 2
w zakresie: zarzadzania Departamentem, realizacji czynnoSci Sekretarza wynikajacych z zarzadzen
Marszatka oraz z imiennych upowaznien udzielonych odpowiednio przez Marszalka lubfi Zarzad,

7, Podezas jednoczesnej nieobecnosci Sekretarza i Zastepey Dyrektora, o ktdrym mowa w ust. 4 pkt 2
iub braku mozliwosci pelnienia przez niego obowigzkow zakres przyznanych mu uprawnieft i ohowigzkow
przejmuje Zastepca Dyrekiora, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 3 w zakresie: zarzadzania Departamentem,
realizaci czynnosci Sekretarza wynikajacych z zarzadze Marszatka oraz z imiennych upowaznien
udzielonych odpowiednio przez Marszatka lub/i Zarzad.

8. Podczas nieobecnosci Zastepcy Dyrektora (DP.IL, DP.VIL) fub braku mozZiiwosci pelnienia przez
niego  obowigzkow zapewnienie kompleksowego rozwigzywania probleméw poprzez koordynacie
i nadzdr nad dziataniami podejmowanymi przez nadzorowane przez niego komérki organizacyjne przejmuje
Zastepca Dyrektora (DP.L, DP.HL, DP.IV., DP.VIL, DP.IX.). Padczas nieobecnosci Zastepcy Dyrekiora (DP.1.,
DRAL, BRIV, DP.VIL, DP.IX) lub braku mozliwosci peinienia przez niego obowigzkéw zapewnienie
kompleksowego rozwigzywania probleméw poprzez koordynacje | nadzér nad dziataniami podejmowanymi
przez nadzorowane przez niego komorki organizacyjne przejmuje Zastepca Dyrekitora (DP.IL, DP.VIL).

8. Zastepowanie nieobecnego pracownika na Stanowisku ds.  Kancelaryjno-Administracyjnym
realizowane jest przez pracownika Departamentu wyznaczonego przez Sekretarza lub Zastepcdw Dyrektora.

§ 3. Radcy prawni wydajg opinie prawne | inlerpretacie, akceptujg projekty akidw prawnych Marszalka,
orojekty uchwat Zarzadu i Sejmiku oraz inne dokumenty, przygotowywane przez pracownikéw wihasciwych
departamentdw, pod wzgledem formaino-prawnym.



§ 4. 1. Sekretarz wydaje polecenia stuzbowe i przekazuje sprawy do zatatwienia za posrednictwem

Zastepcy Dyrektora, Kierownika Wydziatu/Koordynatora Zespotu lub bezposrednio pracownikom.

2. Sekretarz dekretuje korespondencje na Zastepcow Dyrektora uwzgledniajac nadzorowany przez nich
obszar lub bezposrednio na komarki organizacyine Departamentu.

3. Zastgpey Dyrektora zadekretowang korespondencie zafatwiajg we wlasnym zakresie lub kierujg
(dekretuja) na wiasciwe merytorycznie komérki organizacyjne Departamentu oraz odpowiadaja za prawidiowa
| terminowa realizacje powierzonych zadan.

4. Zastepcy Dyrektora sprawujg bezposredni nadzér nad pracg podlegtych im pracownikow,
przedstawiaja Sekretarzowi wnioski w sprawach osobowych, kontrolujg przestrzeganie dyscypliny pracy
| czuwa nad whadciwym wykorzystaniem czasu pracy, ustalajgc priorytetowe zadania podieglym odpowiednio
Wydzialom, Zespolom i Stanowiskom.

5. Zastgpca Dyrektora, o kiorym mowa w § 2 ust. 4 pkt 2 sprawuje nadzor merytoryczny nad
prawidlowym  prowadzeniem Biuletynu  Informacji Publicznej oraz koordynuje dzialania zwigzane
Z dziatalnoscig Zespotu Redakeyjnego Biutetynu Informacji Publicznej.

6. Koordynatorzy Zespotow, Kierownicy Wydziatow odpowiadajg za prawidlows organizacie pracy,
whasciwy | rownomierny jej podziat pomiedzy pracownikéw oraz sprawne wykonywanie zadan,
a w szezegolnosei za:

1) rzetelne wypetnianie przez podieglych pracownikéw obowiazkow stuzbowych, terminowe zatatwianie spraw
i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawnych;

2} opracowywanie opisow stanowisk pracownikéw oraz okreélanie priorytetowych zadan wykonywanych przez
pracownikow Zespolu/Wydzialu;

3) ustalanie zastepsiw pracownikow Zespoiu/Wydzialu w razie ich nieobecnosci (w przypadkach
wykraczajacych poza zapis w zakresie czynnoéci), ustalanie urlopbw w Zespole/Wydziale oraz opiniowanie
indywidualnych rozkladow czasu pracy;

4) przedstawianie propozycji oceny, awansow i nagrod dfa pracownikéw Zespotu/Wydziatu;

5) odbior korespondencji z sekretariatu Departamentu, rozdzielanie korespondencii do zalatwienia przez
poszezegdinych pracownikow Zespolu/Wydzialu oraz parafowanie tworzone] w Zespole/Wydziale
dokumentacii;

6} stosowanie przez pracownikow przepiséw instrukci kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt;

7} znajomosé i stosowanie procedur systemu zarzadzania jakoscia;

8) wnikliwe | terminowe wykonywanie zadaft na podstawie kryterium legalnosci, celowosci, rzetelnoscl
i gospodarnosci;

9) znajomo$¢ | biezacy analize przepisow prawnych wiasciwych dla realizacfi powierzonych zadan
i prowadzonych spraw oraz iniciowanie dziafan, jesli akty prawne nakladaja nowe obowiazki na organy
samorzadu wojewodziwa;

10) bezstronne i kulturalne zalatwianie spraw Radnych Wojewodztwa Lubuskiego i interesantow;

11) state podnoszenie kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku pracy;

12} przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacii niejawnych i ustawy o ochronie danych osobowych,

13) przestrzeganie zasad okrelonych w Regulaminie Organizacyjnym, Regulaminie pracy, Regulaminie
Kontroli Zarzadczej, Kodeksie Etyki, Standardach obsfugi klienta oraz innych aktach obowigzujacych
w Urzedzie Marszatkowskim;

14} znajomos¢ zasad dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.;

15} dbalost o powierzone mienie;

16} wykonywanie polecen stuzbowych Sekretarza (Zastepcdw Dyrektora):;

17} wyrazanie zgody na wyjscia stuzbowe lub prywatne pracownikéw Zespolu/Wydziatu z zachowaniem
obowigzku wpisania sie w "ksigzce wyjsé";

18) prowadzenie rejestru godzin nadliczbowych, podieglych stuzbowo pracownikéw z zastrzezeniem, iz
patwierdzania przepracowanych godzin nadliczbowych dokonujg taczne Koordynator Zespotu | wiasciwy
Zastepca Dyrektora. Rejestr znajduje sie w Sekretariacie Departamentu.

7. Pracownicy zobowigzani sg do:

1) zachowania drogi stuzbowsj przy zatatwianiu spraw, o ile Sekretarz lub Zastepcy Dyrekiora nie postanowia
inaczej;

2) bezwzglednego przedkiadania do parafowania Koordynatorowi  Zespotu/Kierownikowi  Wydzialu
{bezposredniemu przetozonemu) calej korespondencii | dokumentacji wytwarzanej w Wydziale, Zespole, na
Stanowisku przekazywanej do podpisu;

3) wnikliwego | terminowego wykonywania zadan na podstawie kryterium legalnoéci, celowosci, rzeteinoge

-



| gospadarnosci:

4) znajomoscl 1 biezacej analizy przepisow prawnych wiasciwych dia realizacii powierzenych zadan
| prowadzonych spraw oraz inicjowania dziafan, je$ti akty prawne nakladaja nowe obowiazki na organy
samorzadu wojewoddziwa;

5) bezstronnego i kulturalnego zafatwiania spraw Radnych Wojewddztwa Lubuskiego i interesantow;

6) stalego podnoszenie kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku pracy;

7} przestrzegania przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie danych osobowych;

8) przestizegania zasad okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym, Regulaminie pracy, Regulaminie
Kontroli Zarzadczej, Kodeksie Etyki, Standardach obstugi klienta oraz innych aktach obowigzujacych
w Urzedzie Marszatkowskim;

8) znajomosci i przestrzegania zasad dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.:

10} dbalosci o powierzone mienie;

11} prowadzenia dokumentacji spraw zafatwianych na stanowisku pracy, stosownie do postanowien instrukgji
kancelaryjne] oraz zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt:

12} stosowania zasad okreslonych w zatwierdzonych procedurach funkcjonujacego w Urzedzie Systemu
Zarzadzania Jako$cig, zgodnego z normg 1SO, znajomosé polityki jakosci Urzedu oraz jej realizacia
w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku pracy, w tym aktywny udzial w doskonaleniu Systemu
Zarzadzania Jako$cig;

13) stosowania zasad okreslonych w zatwierdzonych procedurach funkcjonujacego w Urzedzie Systemu
Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacii, zgodnego z norma 1SO;

14} wykonywania polecenn stuzbowych Kierownika Wydzialu/Koordynatora Zespotu (bezposredniego
przetozonego), Zastepcdw Dyrekiora i Sekretarza.

PODPISYWANIE DOKUMENTOW | KORESPONDENCJ!

§ 5. 1. Zastgpcy Dyrektora upowaznieni sq do podpisywania korespondencji wewnetrznej Urzedu
w obszarze dziatania nadzorowanych komérek, a podczas nieobecno$ci Sekretarza wyznaczony Zastepca
Dyrektora w obszarze catego dziatania Departamentu.
2. Pisma | dokumenty zastrzezone do podpisu Marszatka oraz czionkéw Zarzadu parafowane sa przez
Sekretarza | Zastepcow Dyrekiora odpowiednio w zakresie powierzonych zadan,
3. Pisma i dokumenty kierowane na zewnatrz zalatwiane przez Departament podpisuje:
1} Sekretarz lub Zastepcy Dyrektora na podstawie | w zakresie upowaznien udzielonych odpowiednio przez
Marszatka lubft Zarzad;
2) Koordynatorzy Zespolow, Kierownicy Wydzialow i pracownicy na podstawie | w zakresie udzielonych
imiennych upowaznien Marszalka.

ZADANIA WSPOLNE WYDZIALOW, ZESPOLOW | STANOWISK

§ 6. Do wspblnych zadan Wydziatow, Zespolow i Stanowisk nalezy:

1) przygotowywanie materialow na potrzeby Zarzadu | Sejmiku oraz projektow aktow prawnych organow
Wojewodztwa Lubuskiego;

2) przygotowywanie aktow wewnetrznych Marszatka (zarzadzen) w zakresie dzialania Wydzialu, Zespolu
i Stanowiska,

3) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Wojewddztwa Lubuskiego, departamentami w zakresie
realizacii zadarn;

4} opracowywanie, gromadzenie i aklualizowanie materiatow dotyczacych dziatainosci Urzedu;

5) przygotowywanie materialéw umieszczanych na stronie internetowej Wojewodziwa;

6} udostepnianie dokumentow urzedowych, w tym zatatwianie wnioskow o udostepnienie informacji publiczne]
{poprzez udostgpnianie informacji lub odmowe udostgpnienia w formie decyzji administracyjnej)
- w obszarze dzialania Wydzialu, Zespotu i Stanowiska,

T} terminowe wywigzywanie sie z obowigzkow sprawozdawczych ustalonych przez GUS, organy naczeine
i centralne oraz Skarbnika;

8) wzajemne informowanie sie o sprawach istotnych dia pracy Departamentu.

§ 7. 1. Dopuszcza sig przy znakowaniu spraw w Departamencie, aby znak sprawy zawierat oprocz
elementéw okreSlonych w instrukcji kancelaryjnej takze symbol pracownika (np. inicialy imienia i nazwiska),
umieszczany po roku na koneu znaku.

2. W ceiu dokonania uzgodnien badz uzyskania niezbednych informacjii pracownik merytoryczny
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zalatwiajacy sprawe moze komunikowac sie z poszczegdlnymi departamentami za posredniciwem poczly
e-mail. Do akt sprawy dolacza sie wydruki wszystkich ustaler poczynionych drogq elektroniczng,

ZADANIA MERYTORYCZNE WYDZIALOW, ZESPOLOW | STANOWISK

§ 8. 1. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Kancelaryjno-Administracyjnych - DP.L nalezy:

1} obstuga Sekretariatu Sekretarza i Departamentu:

a) odbieranie korespondencii i przesylek z Kancelarii Ogoblnej Urzedu oraz z sekretariatow Marszatka
Wicemarszatkow, Czionkéw Zarzadu, kierowanych do Sekretarza i Departamentu,

b} prowadzenie ewidencji wplywajace] korespondencji do Departamentu - dziennika korespondenci,

¢) rozdzial korespondencii zgodnie z dekretacjq Sekretarza lub Zastepcow Dyrektora,

d} przyjmowanie do podpisu | wysylanie korespondencji,

e) powielanie materialdw na polecenie Sekretarza, Zastepcow Dyrektora,

f) prowadzenie terminarza Sekretarza oraz Zastepcow Dyrektora;

2) weryfikacja - pod katem zgodnosci z obowigzujacymi wzorami - dokumentow przedkladanych do podpisu
Sekretarza;

3} przygofowywanie zbiorczych zaméwien na materialy biurowe dia Departamentu oraz rozdziat materiaiow
biurowych pracownikom Departamentu;

4} prowadzenie "ksigzek wyjs¢" w godzinach pracy wszystkich pracownikow Departamentu oraz ewidencii
godzin nadliczbowych samodzielnych Stanowisk w Departamencie:

3) przygotowywanie i prowadzenie miesigcznej listy obecnosci, w tym odnotowywanie nieobecnosci
pracownikow w zaleznosci od zaistniatej przyczyny (urlop, zwolnienie lekarskie, delegacia, itp.};

6) przygotowywanie kart ewidencji miesiecznej czasu pracy pracownikow Departamentu;

7} redagowanie korespondencji na potrzeby Sekretarza i Zastepcow Dyrektora;

8) odbidr poczty elektronicznej Sekretariatu;

9} sprawdzanie pod wzgledem formalnym dokumentow ksiggowych przed przekazaniem do podpisu
Sekretarzowi lub Zastepcom Dyrekiora;

10} prowadzenie dokumentacji spraw zafatwianych na stanowisku pracy, stosownie do postanowier instrukgji
kancelaryinej;
11) odbior kluczy do Sekretariatu z portiemi | zabezpieczenie dokumentacji i pomieszczen po zakonczeniu
pracy.
2. Do zakresu dzialania Stanowiska ds, Archiwum Zakladowego - DP.II. nalezy:

1} koordynowanie czynnosci kancelaryjnych poprzez biezacy nadz6r nad prawidiowoscia wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie, w szczegolinosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw;

2} nadzér nad przestrzeganiem w komérkach organizacyjnych Urzedu instrukcji kancelaryjnej, instrukel|
archiwalnej, rzeczowego wykazu akt oraz innych regulacji zwigzanych z klasyfikacjg dokumentacii, w tym
prowadzenie kontroli wewnetrzne;

3) doradzanie komdrkom organizacyjnym Urzedu w zakresie wiasciwego postepowania z dokumentacia;

4} wspoldziatanie z Archiwum Pafstwowym, w szczegoinosci w zakresie jednolitego rzeczowego wykazu akt:

3) prowadzenie Archiwum Zaktadowego Urzedu, w szczegbinosci:

a} przyjmowanie materialdw  archiwalnych | dokumentacji niearchiwainej od poszczegdinych
departamentow Urzedu,

b) opracowywanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie jej ewidenci oraz przechowywanie
i zabezpieczenie,

c) udostepnianie materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwainej,

d) przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum paristwowego,

e} inicjowanie i prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwainej;

6) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu dokumentac]i
w archiwum zakladowym;

7} przeprowadzanie kwerend archiwalnych.
3. Do zakresu dziatania Zespotu Obstugi Prawnej - DP.III. nalezy:
1) prowadzenie obstugi prawnej i doradztwo prawne jak réwniez wykonywanie zastepstwa procesowego
przed sadami powszechnymi;
2) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow akiow Sejmiku, Zarzadu | Marszalka;
3) wydawanie dla potrzeb departamentow opinii prawnych oraz udzielanie pomocy prawnej w zwiazrku
ze stosowaniem kodeksu postepowania administracyjnego;
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4} pomoc prawna zwigzana ze skargami kierowanymi do WSA i NSA wraz z zastepstwem procesowym przed
sgdem;

5} udzielanie wyjasnien w sprawie obowigzujgcego stanu prawnego w zakresie dziatania Urzedu,

8} udzielanie porad i konsultacji prawnych;

7} sporzadzanie umbw cywilnoprawnych o szczegbinych walorach trudnosci;

8) opiniowanie projekiow umow cywilnoprawnych przygotowywanych w Urzedzie;

8} opiniowanie zarzadzen wydawanych przez Marszatka oraz innych wewnelrznych akiow normatywnych
w Urzedzie;

10} opiniowanie tresci korespondencji z organami administracji publicznej, sagdami i innymi instytucjami oraz
osobami prawnymi i fizycznymi;

11} opiniowanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem oraz zwalnianiem pracownikéw Urzedu
Marszatkowskiego | Kierownikdw jednostek organizacyinych wojewddziwa lubuskiego;

12) opiniowanie projektow udzielanych petnomocnictw, upowaznien;

13} opiniowanie dokumentacii przygotowywanej w oparciu o przepisy ustawy Prawo zamdwien publicznych
zwigzane| z postepowaniem przetargowym;

14} sporzadzanie odpowiedzi sgdowych;

15} reprezenfowanie zamawiajgcego (Wojewddziwo, Urzad, Marszalka, Zarzad) przed sadami, organami
administracji publicznej oraz w postepowaniach egzekucyjnych,

18} uczestnictwo w prowadzonych przez zamawiajacego negocjacjach;

17} opiniowanie spraw zwigzanych z peiniong funkcjg Radnych Wojewddztwa Lubuskiego.
4. Do zakresu dzialania Zespolu Organizacii i Systemu Zarzadzania Jakoscia - DP.IV, nalezy:

1} opracowywanie projekiow akitow prawnych i dokumentdw ustalajacych porzadek organizacyjny
i organizacje pracy w Urzedzie | Departamencie (m.in.. Regulamin Organizacyjny, zarzadzenia Marszalka
w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania Departamentu, zarzadzenia wewnetrzne Sekretarza),

2} przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw na uzasadniony wniosek dyrektoréw departamentow
| stosownie do postanowien Regulaminu Organizacyinego oraz prowadzenie cenfralnych rejestrow
wydanych przez Zarzad | Marszatka upowaznien | peinomochictw, z wylaczeniem peinomocnictw
procesowych;

3} opracowywanie informacji dotyczacych administracji publicznej w wojewddziwie, zbiorczych informaci
{ ustalenn dotyczacych dziatalnosci Urzedu i poszczegblnych departamentéw na potrzeby Marszalka,
Zarzadu | Sekretarza;

4} prowadzenie korespondencji w zakresie wspdldziatania z administracjg publiczng oraz organizacjami
spolecznymi, gospodarczymi i zawodowymi w zakresie spraw dotyczgeych funkcjonowania samorzadu
wojewodztwa, podzialu | zakresu kompetencii pomiedzy organy administracji publicznej;

5} prowadzenie spraw w zakresie wspoldziatania z urzedami centralnymi, w szczegoinosci stanowisk
i uwag w zakresie funkcjonowania administracji samorzadowej, zmian w kompetencjach administracji
publiczne]. wojewoda-samorzad na potrzeby Ministerstwa Spraw Wewnetrznych | Administracii;

8) dokonywanie biezacej analizy aktow prawa powszechnego i ich zmian (w zakresie uprawniefi | kompetenci
Seimiku, Marszatka | Zarzadu) w celu wiasciwe] realizacji zadan zwigzanych z przygotowywaniem aktow
wewnetrznych i pelnomocnictw/upowaznien;

7} przygotowywanie polecen porzadkowych | dyscyplinujgcych w zakresie organizacii pracy i przestrzegania -
aktéw prawa powszechnego i aktow wewnetrznych;

8} prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen wydanych przez Marszatka;

9} prowadzenie - we wspoldzialaniu z Pelnomocnikiem ds. SZJ - spraw zwigzanych z utrzymaniem
i doskonaleniem dziatajgcego w Urzedzie Systemu Zarzadzania Jakoscig zgodnego z norma ISO, w tym:
a} udzielanie konsultacji w zakresie Systemu Zarzadzania Jako$cia,

b) opracowywanie dokumentow organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem w Urzgdzie Systemu
Zarzadzania Jakoscig,

c) prowadzenie dokumentacii zwigzanej z utrzymaniem i doskonaleniem dziatajgcego w Urzedzie systemu
Zarzadzania Jakoscig zgodnego z normg 150,

d} obstuga systemu informatycznego wspomagajacego System Zarzadzania Jakoscig,

2} publikacja wprowadzonej dokumentacji SZJ do systemu w sieci intranetowe] Urzedu,

f} obsluga administracyjna Przegladow SZJ, w tym przygotowywanie materiaiow,

g) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z reafizacjg procedur systemowych, ..
- programow auditow wewnetrznych,
- plandw przegladow SZJ,
- Zbiorczych raportow z przeprowadzonych auditow wewngtrznych i przeprowadzonych dziatan
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korygujacych i zapobiegawczych,
- propozycii zmian, ktdre moga wplywaé na system zarzadzania jakoscia,
- analiz z realizacji celow jakosciowych (na podstawie miemikéw procesow),

h) prowadzenie rejestru niezgodnosci Systemu Zarzadzania Jakoscia;

10) analiza zarzadzen wewnetrznych dyrektoréw departamentow pod katem zgodno$ci zapisdw (zadan,
komorek organizacyjnych | stanowisk) z Regulaminem Organizacyjnym oraz w cefu umieszczenia
na stronie intranetowej Urzedu do publikacji dokumentacji ,1SO”;

11} prowadzenie biezacej analizy zmian w przepisach prawa powszechnego, z wykorzystaniem Srodkéw
komunikacji elektronicznej (Internet, prenumerowane wydania papierowe i elektroniczne gazet) | zasobow
Systemu Informacji Prawnej LEX na potrzeby realizowanych zadan;

12} dokonywanie biezacej analizy aktow prawa powszechnego i ich zmian oraz orzecznictwa, komentarzy
| pismiennictwa w celu wiasciwe] realizacji zadan zwiazanych z przygotowywanymi dokumentami;

13) udzielanie wyjasnien i pomocy pracownikom Urzedu w zakresie interpretacii postanowieri aktow prawa
powszechnego i wewngirznych aktéw prawnych;

14) inicjowanie propozycji rozwigzan organizacyjnych i Zmiany akidw prawnych w zwiazku ze zmiang
przepisow prawa powszechnego, w tym przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych;

18) wspoldziatanie z innymi urzedami administracji samorzadowej w zakresie wzajemnej wymiany informacit
0 stosowanych | wykorzystywanych rozwigzaniach formalnych i organizacyjnych w zakresie
funkcjonowania urzedow;

16) ustalanie wiasciwosci rzeczowej i miejscowe] organdw do zatatwienia spraw przekazywanych do Urzedu
podaniem, wnioskiem lub pismem w zakresie zafatwianym przez ZespGt oraz prowadzenie dokumentadi|
z tym zwigzanej w tym przygotowywanie zawiadomien przekazujacych niewtasciwe wniesione podania, do
organu wiasciwego w sprawie;

17} sporzadzanie okresowych - przynajmniej raz w roku - w szczegolnosci na potrzeby Przegladu SZ7.
zbiorezych informacji w zakresie wydanych w Urzedzie aktow prawnych i administracyjnych {uchwal
Zarzadu i Sejmiku oraz decyzji administracyjnych) oraz terminowosci zatatwianych spraw obejmujacych
nastepujace dane:

a) liczba rozstrzygnie¢ nadzorczych organéw nadzoru w zakresie stwierdzenia niewasnosci uchwat
Zarzadu i Sejmiku w calosci lub w czescl z okresleniem stwierdzonych przez organ nadzorczy bleddw,
liczba skarg wniesionych przez Wojewodztwo do sadu administracyjnego na rozstrzygniecie
nadzorcze, liczba wskazart nadzorczych organdw nadzory,

b) liczba wydanych decyzji, liczba odwotar od decyzji, liczba uwzglednionych odwolan, liczba uchylonych
decyzji przez organ odwotawczy lub sad administracyjny z opisem przyczyn uchylenia;

18) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie w zakresie:

a) przestrzegania aktow prawnych ustalajacych porzadek | organizacje pracy,

b) podpisywania dokumentow i korespondencji zgodnie z posiadanym umocowaniem;

_ 19) prowadzenie ewidencji wystapien wnoszonych do Urzedu przez podmioty wykonujace zawodows

dziatalnos¢ lobbingowa wpisane do rejestru podmiotow wykonujacych zawodowa dziatainosé lobbingowa,
prowadzonego przez ministra wiasciwego do spraw administracji publicznej oraz opracowywanie w tym
zakresie informacii - na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Marszalka,

5. Do zakresu dziatania Zespolu ds. Posiedzen Zarzadu - DP.VI, nalezy:

1) prowadzenie centrainego rejestru uchwat Zarzadu;

2) obsluga posiedzen Zarzadu, a w szczegdlinosci koordynacja przygotowania materialow przez
departamenty i protokofowanie posiedzen:

3) prowadzenie zbioru protokotow i zbioru uchwat Zarzadu oraz przekazywanie podjgtych uchwat organom
nadzoru w ciggu 7 dni od dnia ich podjecia;

4) publikowanie uchwat Zarzadu w Biuletynie Informacji Publiczne;;

9) przekazywanie aktdw prawnych podjetych przez Zarzad do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Lubuskiego, jesli wymagaja tego ustawy;

8) koordynacja spraw zwigzanych z udostepnianiem dokumentéw zwiazanych z wykonywaniem zadan
publicznych przez Zarzad Wojewddztwa (protokoléw z posiedzen oraz uchwat).

6. Do zakresu dzialania Zespotu Nadzoru i Obstugi WRDS - DP.VII. nalezy:

1) opracowywanie informacji dotyczacych administracji publicznej w wojewodziwie, zbiorczych informaci
i ustalet dotyczacych dziatainosci Urzedu i poszczegolnych departamentéw na potrzeby Marszatka,
Zarzadu i Sekretarza;

2} prowadzenie korespondencji w zakresie wspoidziatania 2 administracjg publiczng oraz organizacjami



spofecznymi, gospodarczymi | zawodowymi w zakresie spraw dotyczacych funkcjonowania samorzadu
wojewodziwa, podziatu | zakresu kompetencii pomiedzy organy administracji publiczne;;

3} prowadzenie spraw w zakresie wspGldziatania z urzedami centralnymi, w szczegoinosci stanowisk i uwag
w zakresie funkcjonowania administracii samorzadowej, zmian w kompetencjach administracji publicznej:
wojewoda-samorzad na potrzeby Ministerstwa Spraw Wewnetrznych | Administracii:

4} wspGidziatanie z organami &cigania w sprawach zwigzanych z zapobieganiem przestepstwom oraz
stuzbami specjainymi np. ABW, CBA w zakresie udostepniania dokumentacji urzedows] przy
prowadzonych sledztwach i postepowaniach;

3) przygotowywanie polecert porzadkowych i dyscyplinujacych w zakresie organizacji pracy i przestrzegania
akidw prawa powszechnego i aktéw wewnetrznych;

6} prowadzenie cenfralnego rejestru skarg i wnioskow, zalatwianych w trybie kpa oraz sporzadzanie analiz
| informacii rocznych;

7} biezacy monitoring | kontrolowanie terminowosci zatatwiania skarg | wnioskow w Urzedzie oraz badanie
skarg na polecenie Zarzadu | Marszalka;

8) prowadzenie centralnego rejestru petycji oraz sporzadzanie zbiorczych rocznych analiz:

9} nadzorowanie i kontrolowanie terminowosci zatatwiania petycji w Urzedzie:

10} prowadzenie biezacej analizy zmian w przepisach prawa powszechnego, z wykorzystaniem $rodkow
komunikacii elektronicznej (Internet, prenumerowane wydania papierowe i elekironiczne gazef) | zasobow
Systemu Informacji Prawnej LEX;

11} dokonywanie biezacej analizy akiow prawa powszechnego i ich zmian oraz orzecznictwa, komentarzy
i pismiennictwa w celu wiaciwej realizacji zadan zwigzanych z przygotowywanymi dokumentami;

12} udzielanie wyjasnien i pomocy pracownikom Urzedu w zakresie interpretacji postanowien aktow prawa
powszechnego | wewnetrznych aktow prawnych;

13} inicjowanie propozycji rozwigzan organizacyjnych i zmiany aktow prawnych w zwigzku ze zmiana
przepiséw prawa powszechnego, w tym przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych;

14) wspoldziatanie z innymi urzedami administracji samorzadowe] w zakresie wzajemnej wymiany informacj
o stosowanych | wykorzystywanych rozwigzaniach formalnych | organizacyjnych w zakresie
funkcjonowania urzedow;

18} prowadzenie konfroli wewnetrznej w Urzedzie w zakresie:

&) ferminowosci i sposobu zalatwiania skarg i wnioskow oraz petycji,
b} realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informaciji publicznej;

16} opracowanie zbiorczych opinii, wnioskow i uwag ze strony Urzedu w zakresie corocznych zamierzen
programowych statystyki publicznej. ,Program badan statystycznych statystyki publicznej® na potrzeby
Gtownego Urzedu Statystycznego;

17} nadzér nad terminowym przekazywaniem sprawozdan opracowywanych przez komorki organizacyine
Urzedu za pomoca portalu sprawozdawczego GUS;

18} ustalanie wlasciwosci rzeczowej i miejscowej organow do zatatwienia spraw przekazywanych do Urzedu

podaniem, wnioskiem lub pismem w zakresie zatatwianym przez Zespdt oraz prowadzenie dokumentagj
z tym zwigzanej w tym przygotowywanie zawiadomien przekazujgcych niewiasciwe wniesione podania, do
organu wiadciwego w sprawie,

8) prowadzenie ewidencjl oraz zamawianie pieczeci, pieczeci urzedowych oraz stempli;

0} prowadzenie centrainego rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej i rejestru wnioskow
o ponowne wykorzystanie informacji sektora publicznego oraz nadzér nad terminowym udzielaniem przez
departamenty Urzedu oraz Wydzial, Zespoly | Stanowiska w Departamencie informacji publicznej na
wniosek, zgodnie z ustawg o dostgpie do informacii publicznej i ustawg o ponownym wykorzystaniu
informacji sektora publicznego;

21} udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej na wniosek w przypadku, gdy
informacja dotyczy zakresu dziatania Zespotu lub gdy dotyczy kilku departamentéw w Urzedzie - na
podstawie informacji z departamentow,

22} prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona danych osobowych w Departamencie oraz usprawnieniami
dostepu nadawanymi pracownikom Departamentu do pomieszczen, zasobdw i systemow informatycznych
na zasadach okre$ionych w regulacjach wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie, a w szczegdinosci:

a} prowadzenie wykazu zbioréw danych osobowych w Departamencie,

b} przygotowywanie wnioskdw o nadanie/odebranie/zmiane uprawnien pracownikom Departamentu,

¢} prowadzenie wykazu pracownikéw Departamentu upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

d} przygotowywanie wnioskdw dotyczacych zmiany lokalizacji zbioru danych osobowych w Departamencie;
23} realizacia zadan koordynatora ds. obronnych w Departamencie w zakresie:
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24)

25}

26)

27)

28)

29}

30)

a) opracowywania oraz biezace] aktualizacja dokumentacji, podeimowania czynnoSci organizacyjnych
majacych na celu przygotowanie Departamentu do realizacji zadan obronnych okre$lonych w planie
operacyjnym funkcjonowania Urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa pahstwa
| w czasie wojny,

b) planowania oraz realizacji dziatan majgcych na celu zapobieganie zagroZeniom o charakierze
terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystapienia zdarzer o charakterze terrorystycznym,

¢) wspoidziatanie w powyzszym zakresie z Biurem Ochrony Informacj i Bezpieczenstwa Publicznego;

Czuwanie nad terminowym udzielaniem przez departamenty odpowiedzi na wystapienia pokontroine

| zalecenia pokontrolne organdw kontrofi zewnetrznej (NIK, KAS, PIP, RIO | inne), na podstawie

przekazywanych na biezaco - przez departamenty - kopii dokumentacji kontrolnej organow kontroli
zewngtrznej oraz sporzadzanie okresowych informacii w tym zakresie na potrzeby Marszakka i Zarzaduy,

w tym umieszczanych na BIP;

realizacja zadaf zwigzanych z organizacjg systemu kontroli zarzadeze] w Urzedzie | jednostkach

organizacyjnych polegajaca na okreSleniu zasad postepowania w zarzadzeniu Marszatka oraz

przygotowywanie niezbgdnych dokumentow wynikajgcych z Regulaminu  Kontroli Zarzadczej dla

Departamentu:

sporzadzanie wykazu porozumiefi o charakterze intencyjnym {np. o wspolpracy, nie rodzacych skutkow

finansowych) zawartych pomigdzy samorzadem wojewddztwa, Marszatkiem, Urzedem, a innymi

instytucjami. Na biezaco aktualizowanie wykazu porozumien sporzadzanego w celach informacyjnych
| udostepnianie na witrynie internetowej dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscia;

prowadzenie rejestru przechowawcow akt osobowych i placowych oraz prowadzenie postepowania

administracyjnego, stosownie do ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz ustawy

0 swobodzie dziatalnoéci gospodarczej, a w szczegbinosci:

a) wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru przechowawcow akt osobowych i placowych,

b} wydawanie decyzji odmawiajacej wpisu do rejestru przechowawcow akt osobowych i placowych,

¢} wydawanie decyzji o zakazie wykonywania przez przedsigbiorce dziatalnosci objetej wpisem,

d} wydawanie decyzji o wykre$leniu wpisu w rejestrze przechowawcéw akt osobowych i ptacowych,

e} dokonywanie wpiséw w rejestrze przechowawcow akt oscbowych i ptacowych,

f} przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej informacji: o wpisie
do rejestru, zakazie wykonywania dziatalnosci gospodarczej okreslone] we wpisie oraz o wykresleniu
z rejestru;

przeprowadzanie kontroli dziatainosci w zakresie objetym wpisem do rejestru  przechowawcdw

akt osobowych i placowych /pierwsza konfrola przedsighiorcy wpisanego do rejestru powinna byé

przeprowadzona nie pdzniej niz przed uplywem roku od dnia dokonania wpisu do rejestru/;

realizacja zadart zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi skiadanymi Marszatkowi, w szczegéinosci:

a) nadzor nad terminowym skiadaniem oswiadczen majatkowych przez osoby zobowigzane - w ustawie
0 samorzgdzie wojewodztwa - do ich zloZenia,

b) przygotowywanie wezwan do zlozenia oéwiadczenia majatkowego, o kiorych mowa w ustawie oraz
wnioskow o potracenie wynagrodzenia - w przypadku ziozenia oéwiadczenia po terminie - za okres
od dnia, w kidrym powinno by¢ ziozone o$wiadczenie lub informacja, do dnia Ziozenia o$wiadczenia,

¢) kontrola wypetnienia owiadczen pod wzgledem formainym,

dj przekazywanie oswiadczen majatkowych wraz z kopig zeznania podatkowego PIT do urzedow
skarbowych,

e} publikowanie jawnych informacji zawartych w o$wiadczeniach majgtkowych w Biuletynie informacii
Publicznej,

f) analiza danych zawartych w oéwiadczeniach majatkowych i sporzadzanie na tej podstawie informacii na
potrzeby Marszatka,

g} przygotowywanie informagji dotyczace] o$wiadczen majatkowych przedstawianej Sejmikowi przez
Marszatka do dnia 30 pazdziemika kazdego roku, zawierajgcej dane dotyczace:

- 0sob, ktdre nie zozyly odwiadczenia majatkowego lub Zlozyly je po terminie,
- hieprawidlowosci stwierdzonych w analizowanych oswiadczeniach majgtkowych wraz z ich opisem
i wskazaniem osob, kidre ziozyty nieprawidiowe oswiadczenia,

- dzialan podjetych w zwiazku z nieprawidiowosciami stwierdzonymi w analizowanych o$wiadczeniach:
peinienie rofi biura Wojewddzkiej Rady Dialogu Spolecznego Wojewddztwa Lubuskiego (WRDS), obstuga
administracyjno-techniczna WRDS w zakresie wynikajacym z ustawy o Radzie Dialogu Spolecznege
Hinnych instytucjach dialogu spotecznego, w szczegbinosci:

a) posiedzert WRDS, w tym m.in. zawiadamianie czlonéw Rady o posiedzeniach, koordynacia
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orzygotowywania materialow i protokolowanie posiedzen,
b) prowadzenie zbioru dokumentow dotyczacych dziatalnosci Rady, w szczegdinosci zbioréw: protokotbw,
uchwat, opinii, stanowisk, wnioskdw, zapytan;
31} prowadzenie rejestrufewidencfi spraw przekazywanych do zaopiniowania Zespolowi Obslugi Prawnej
i Kancelarii Radcdw Prawnych;

32) prowadzenie centralnego rejestru wydanych penomocnictw procesowych, w tym ich przygotowywanie na
uzasadniony wniosek dyrektorow departamentéw | stosownie do postanowien Regulaminu
Organizacyjnego,

33} prowadzenie czynnosci administracyjnych zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez Zespéi Obslug
Prawnej;

34} prowadzenie korespondencii z organami egzekucyjnymi (sadami powszechnymi, komornikami dziatajgcymi
przy sgdach ifp.);

35} prowadzenie cenfralnych rejestrow:

a) postepowan prowadzonych przed sadami administracyjnymi,
b) postgpowan prowadzonych przed sadami powszechnymi.
7. Do zakresu dziatania Wydzial Kadr i Szkolenia DP.VIII. nalezy:
1} organizacia wykorzystania Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

2} rozliczanie | zalatwianie spraw zwigzanych z udzielanymi $wiadczeniami socjalnymi z ZFSS oraz obstuga
organizacyjno-kancelaryjna posiedzen Komisji Socjalnej;

3} opracowywanie i zmiany do Regulaminu ZFSS, okreslajacego szczegdlowe zasady wykorzystania
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

4j realizacja zadan w zakresie ksztaltowania zasad polityki kadrowe;

5} prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i spraw osobowych kierownikéw jednostek
organizacyjnych Wojewoddziwa Lubuskiego;

6) dbalos¢ o wypelnianie przez nowo zatrudnianych pracownikéw obowiazku zioZenia oéwiadczenia
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej oraz o$wiadczen o stanie majatkowym pracownikéw Urzedu,
0 kidrych mowa w art. 31 i art. 32 ustawy o pracownikach samorzadowych;

7} kontrola dyscypliny pracy;

8) przyjmowanie i archiwizowanie ewidenciji czasu pracy z departamentow;

9} realizacja zadan zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikow Urzedu, w tym biezacy nadzor nad
whasciwg realizacjg przez bezpoSrednich przelozonych obowigzku przeprowadzenia okresowsj oceny
pracownikow, stosownie do przepiséw prawnych;

10} prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem przez pracownika obowiagzkow pracowniczych;

1) prowadzenie spraw dotyczacych szkolenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu
| jednosiek organizacyjnych, w tym w zakresie: kierowania na szkolenia, sporzadzania plandw
szkoleniowych pracownikow Urzedu oraz planowania budZetu przeznaczonego na szkolenia;

12} prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci z zatrudnienia;

13} udzielanie odpowiedzi na skargi | wnioski w sprawach pracowniczych:

14) prowadzenie spraw pracowniczych wynikajacych z uregulowan prawnych w zakresie ubezpieczen
spolecznych | ubezpieczen zdrowotnych;

15} prowadzenie dla calego Urzedu ewidencji delegacji stuzbowych pracownikéw Urzedu, wykonujacych
czynnosci siuzbowe poza migjscowoscig, w ktorej znajduje sie state miejsce pracy;

16) prowadzenie dokumentacji dotyczacej stosunku pracy kierownikow jednostek organizacyjnych,
z zastrzezeniem § 8 ust. 2 pkt 13 lit. d. Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

17} obstuga systemu informatycznego Kadry-Place;

18} wspdtudziat w pracach dotyczacych proiekiu budzetu dz. 750 rozdz. 75018 § 4010, 4040, 4110, 4120,
4280, 4440,

19} prowadzenie rejestru wazno$ci badan okresowych pracownikow.

8. Do zakresu dziatania Wydziatu Plac DP.IX. nalezy:

1} prowadzenie obowiazujacej sprawozdawczosci z wynagrodze;

2} prowadzenie centrainego rejestru umoéw cywilno-prawnych zawartych z osobami fizycznymi;

3} obstuga systemu informatycznego Kadry-Place w zakresie plac;

4} wykonywanie kompleksowej obstugi placowej, w szczegdlnosci j.:

a} naficzania | wyptata wynagrodzen pracowniczych oraz innych naleznych Swiadczen,



b} wyptata diet Radnym Sejmikuy,
¢} biezace prowadzenie kart wynagrodzen na podstawie odpowiednich dokumentow Zrédtowych
przekazywanych przez Wydziat Kadr | Szkolenia,
d) dokonywanie rocznej analizy kart wynagrodzen pod katem zasitkéw chorobowych ZUS, podatku oraz
dochodowego wynagrodzenia rocznego,
e) sporzadzanie list wynagrodzen z uwzglednieniem  zasitkow chorobowych, macierzynskich
i opiekunczych,
f) ustalanie podstawy wymiaru zasitku chorobowego,
g) dokonywanie potracen z wynagrodzen pracowniczych na podstawie odpowiednich dokumentow np.
tytuty wykonawcze, sadowe itp. oraz prowadzenie korespondencii z organami egzekucyjnymi,
h} comiesigczne sporzadzanie przelewdw wynagrodzent na wskazane konto pracownika,
i} biezace sporzadzanie list plac w zakresie uméw cywilno-prawnych,
J) sporzadzanie comiesigcznego zestawienia wszystkich potracen oraz przygotowanie ich do przelewu,
K} miesigczne oraz roczne sporzadzanie deklaracii rozliczeniowych ZUS i podatku dochodowego od
wynagrodzen,
[} comiesigczne sporzadzanie przelewow skiadek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i fundusz pracy
oraz zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych,
m) sporzadzanie - na wniosek pracownika - zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu RP-7 {po
uzgodnieniu danych z Wydziatem Kadr i Szkolenia),
n) wystawianie zaéwiadczen o przychodach dla emerytow i rencistow zgodnie z ustawg z 17 grudnia
1998 r. 0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,
o} sporzadzanie zaswiadczen Z-3 po ustaniu zatrudnienia,
p} sporzadzanie za$wiadczenia o zatrudnieniu | wynagrodzeniu dia pracownikow (np. do banku, sadu,
KTBS, itp.} po otrzymaniu z Wydziatu Kadr i Szkolenia informacji o zatrudnieniu;
5) prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystywaniem przez pracownikow przyznanych limitow i ryczatdw
na uzywanie samochodow prywatnych do celéw stuzbowych.

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§ 9. Wszyscy pracownicy Departamentu, w tym kadra kierownicza ponoszg odpowiedzialnos¢ materialng
Za powierzone mienie oraz porzadkowa i dyscyplinama okreslong w kodeksie pracy, regulaminie pracy
| w przepisach szczegdlowych oraz odpowiedzialnoéé za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
w zakresie zadan reafizowanych na stanowisku pracy.

OBIEG | PUNKTY ZATRZYMANIA KORESPONDENCJ! W DEPARTAMENCIE | SEKRETARIACIE
SEKRETARZA

§ 10. 1. Sekretariat Sekretarza i Departamentu - Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych:

1) odbiera korespondencje z Sekretariatow: Marszatka, Wicemarszalkéw, Czionkow Zarzadu, Kancelari
Ogolngj i departamentow, a takze bezposrednio od interesantow:

2} rejestruje korespondencje w dzienniku korespondencji dotyczaca spraw zatatwianych przez Sekretarza
| Departament, pozostalg przekazuje wg wiasciwosci lub zgodnie z otrzymang dyspozycia Sekretarza lub
Zastepcow Dyrektora zgodnie z podziatem nadzoru okrestonym w §2ust4;

3) przyjmuje korespondencje do podpisu lub akceptacji Sekretarza lub Zastepcow Dyrektora oraz przekazuje
podpisang  korespondencje pracownikom merytorycznym, ktorzy przekazujg ja do adresatdw za
posrednictwem Kancelarii Ogoine.

2. Koordynator Zespotu/Kierownik Wydziatu;

1) odbiera korespondencie z sekretariatu Departamentu:;

2} rozdziela korespondencie do zatatwienia przez poszczegllnych pracownikéw oraz okresla sposéb
| tryb zalatwienia spraw;

3) parafuje catg korespondencie i dokumentacie wytwarzang w Wydziale/Zespole przekazywansg do podpisu;

4) przekazuje - w ramach nadzoru - Sekretarzowi calg korespondencie | dokumentacie wytwarzana
w Wydziale/Zespole przekazywang do podpisu.

3. Stanowiska pracy:

1} pracownik po otrzymaniu sprawy, rejestruje jg w spisie spraw, nadaje jej bieg i odpowiada za wiadciwe
i terminowe zalatwienie;

2} przygotowana propozycie sposobu zalatwienia sprawy, pracownik przekazuje Koordynatorowi Zespolu/
Kierownikowi Wydziatu (bezposredniemu przelozonemu) do parafowania;



3} prowadzi teczki spraw ostatecznie zatatwionych.

§ 11. W celu usprawnienia obiegu wewnetrznego w Departamencie materialow o charakterze roboczym
topracowania, informacie, projekty dokumentow) przedkladanych do weryfikacii lub do wiadomosci Sekretarza
oraz Zastepcow Dyrektora wykorzystuje sie droge elektroniczng przekazywania materiatow (za posrednictwem
e-mail, w formie pliku tekstowego), bez potrzeby wykonywania - na etapie roboczym - wydrukéw, chyba, Ze na
wyrazng dyspozycie w tym zakresie. Taki sposob komunikacji dotyczy takze wymiany informacii, opinii,
propozycii rozwigzan, czy ustalen pomiedzy poszczegdinymi komérkami organizacyjnymi w Departamencie,
bez tworzenia formy papierowej pism wewnetrznych.

§ 12. Schemat organizacyjny Departamentu przedstawia zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 13. Traci moc zarzadzenie Nr 1/2020 Sekretarza Wojewddziwa Lubuskiego z dnia 2 stycznia 2020 r.
w sprawie podziatu zadan i kompetencii oraz organizacii pracy i funkcjonowania Departamentu Organizacyjno-
Prawnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze.

§ 14. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 lutego 2020 r., z wyjatkiem § 1 ust. 2 pkt 3, kiéry wehodzi
W Zycie z mocg obowigzujacy od 1 stycznia 2020 1,
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zalgcznik Ne 1 do zarzgdzenia Nr 12020
Sekretarza Wojewddztwa Lubuskiego z dnia.. siycznia 2020 1.

DEPARTAMENT ORGANIZACYJNO-PRAWNY DP

stan na 1 lutego 2020 1.

¥ v

ZASTEPCA DYREKTORA ZASTEPCA DYREKTORA
DEPARTAMENTU DEPARTAMENTU
Stanowisko ds. Kancelaryjno- .| ZESPOL DS. POSIEDZEN Stanowiske ds. Archiwum
Administracyjnych ZARZADU Zakladowsgo -
DRI DP.VL DPL
ZESPOL OBSLUGH WYDZIAL KADR
PRAWNEJ | SZKOLENIA
DRL DP.VilL
ZESPOL ORGANIZACJ
I SYSTEMU ZARZADZANIA
JAKOSCIA
DP.IV.
ZESPOL NADZORU
FOBSLUGI WRDS
DP.VIL
WYDZIAL PLAC
DP.IX.




zalgcznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr /2020
Sekretarza WojewGdztwa Lubuskiego z dnia o Stycznia 2020 1.

WYKAZ IMIENNY OSOB W POSZCZEGOLNYCH KOMORKACH ORGANIZACYJINYCH
DEPARTAMENTU ORGANIZACYJNO-PRAWNEGO ZE WSKAZANIEM CHARAKTERU STANOWISKA

stan na 1 lutego 2020 r.

fg:::;’;i Wydzial | komorka Charakterystyka stanowiska wiym stanowiska wieloosohowe) imig | Nazwisko
Sekretarz Wojewodztwa Lubuskiego HP.VI) Patrycja Gorniak
Kierownictwo
oe Departamentu Zastepca Dyrekiora Departamentu (DP.i1, DP.viL) Katarzyna Halasz
Zastgpca Dyreklora Departamentu (0., DP.IL DPAV., DRV, DPIX) | Maigorzata Lukiewska
Magdaieﬂa Mlchalska (dugoirwalz ustraviediviona
R Stanowiske ds. Kancelaryjno-Administracyjnych mmbrocholewska (
rastgpeiwe @ Magdaeng
)
Elzbieta Liczner
. . Agata Suchocka
ORAL | Stanowiske ds. Archiwum Zaktadowego Anna Zacharczuk
Dom]ﬂik G!’Z&SkGWiak {dugninaeta vsrawiedivions
_gigobecnoé(:
Pauliﬁa GabTySlak (dugotowalz usp(emedl‘w';\n@\
op.l Zespil Radca prawny ol "
" QObstugi Prawnej Pawet Kaliciak
Elzbieta Pracel
Koordynator Zespoly - Stanowisko ds. Systemu Zarzadzania wona Kotoniska-Radziszewska
Jakoscia
Zespol Organizagji
DR, i Systemu Zarzadzania | Stanowisko ds. organizacjl i zarzadzania jakoscia Grazyna Przgdka
Jakoscig
Stanowisko ds. organizacji lLech Czura
. Zespét ds. Posiedzef Stanowisko ds. nadzoru nad chstuga posiedzen Zarzadu Pawet Wolkowski
o Zarzadu Stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej posiedzen Zarzadu Agnieszka Hursowicz
?(oo;dyngtor Zespotu - Stanowisko ds. obstugi WRDS, skarg Dagmara Lo
i wnioskow
Stanowisko ds. nadzoru t informacji publicznej Patrycia Puk
- Zespot Nadzoru Stano;vtsko ds a?ahzsy ; osw1idczeﬂ majgtkowych, rejestru Maria Ingot
Wik i Obsfugl WRDS przechowawcow i spraw sgdowyc ~
§taﬂow;ske ds. statystyki, uprawnien do zasobow oraz systemow Radoslaw Pajak
informatycznych
Stanowiska ds. opiniowania | cbstugi kancelaryingj radcow Agata Jackiewicz
prawnych
Kierownik Wydzialy wakat
Monika Badowska
wakat
Wydziat Kadr N
s ZRY Szkolenia Joanna Kolodziej-Narkiewicz

Stanowisko ds. kadr

Bogumita Krzyz

Justyna Mikotajewicz-Nowak

Eizbieta Sliwirska
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Natalia Takisl

Stanowisko ds. socjalnych i szkolen

Mateusz Bieft

Stanowisko ds. naborow

Joanna Stolarz

Stanowisko ds. pracowniczych

Joanna Markulak

Stanowiske ds. obsiugi  kadrowej
organizacyjnych i sprawozdawczodc

kierownikéw  jednostek

Katarzyna Babik-Sobien

DR.IX

Wydziat Plac

Kierownik Wydziaiu

Agnieszka Jezierska

Stanowisko ds. plac

Monika Czaika

Agnieszka Kufka-Bialek

Pafrycia Krawczyk

Monika Nowakowska

Anna Delong







