ZARZADZENIE NR 1/2019
DYREKTORA DEPARTAMENTU ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGO
URZEDU MARSZALKOWSKIEGO WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO W ZIELONEJ GORZE
z dnia 7 stycznia 2019 r.
w sprawie podziatu zadan i kompetencji oraz organizacji pracy i funkcjonowania
Departamentu Administracyjno - Gospodarczego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego
w Zielonej Gorze '

Na podstawie § 5 ust. 7 pkt. 2 lit. b Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego, zwanego dalej
,Regulaminem’, stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr 290/4155/18 Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego
z dnia 23 pazdziernika 2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze z pozniejszymi zmianami, zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. 1. Funkcjonowanie Departamentu Administracyjno - Gospodarczego, zwanego dalej ,Departamentem”,
opiera sie na zasadach: stuzbowego podporzadkowania, podziatu zadarn i kompetencii, planowania pracy
oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. W skiad Departamentu wchodzg nastepujace wydzialy i stanowiska, w tym takze wieloosobowe:

1) Wydziat Administracyjno-Gospodarczy DALl
a) Kierownik Wydziatu,

b) Stanowisko ds. obstugi Kancelarii Ogéinej,

c) Stanowisko ds. zbioréw wspomagajacych,

d) Stanowisko ds. majatkowych i rozliczen,

e) Stanowisko ds. eksploatacji nieruchomosci,

f) Stanowisko ds. obstugi gospodarczej i zaopatrzenia,

g) Stanowisko ds. nadzoru nad dokumentacjg budowlang i inwestycjami remontowo - budowlanymi,

h) Stanowisko ds. obstugi gospodarczo —techniczne;j,

2) Wydziat Dozoru Obiektow DA.Il.
a) Kierownik Wydziatu,

b) Portier

3) Wydziat Zaméwien Publicznych DALIII.

a) Kierownik Wydziatu,
b) Stanowisko ds. obstugi postepowan o zaméwienie publiczne,
¢) Stanowisko ds. prowadzenia rejestrow oraz postepowari o0 zamowienie publiczne,

4) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DA.IV.

5) Wydziat Techniczny DA.V.
a) Kierownik Wydziatu,

b) Stanowisko ds. budzetu,

¢) Stanowisko ds. tacznosci,

d) Stanowisko ds. transportu,

e) Kierowca,

f) Stanowisko ds. informatyki,

g) Stanowisko ds. portalu intranetowego i BIP,

3. Imienny wykaz o0sob ze wskazaniem charakteru stanowiska w poszczegdlnych komérkach
organizacyjnych Departamentu stanowi zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Ogéne uprawnienia i odpowiedzialnos¢ Dyrektora Departamentu Administracyjno-



Gospodarczego, zwanego dalej ,Dyrektorem” okre$lajg postanowienia § 5 ust. 7 Regulaminu oraz imienne
upowaznienia Marszatka Wojewédztwa Lubuskiego lub innych organow.
2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Departamentu i kieruje
Departamentem przy pomocy Zastepcy Dyrektora.
3. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe funkcjonowanie oraz wyniki pracy w wydziatach i stanowiskach pracy
w Departamencie spoczywa odpowiednio na Dyrektorze i Zastepcy Dyrektora.
4. Stosownie do podziatu, okre$lonego w schemacie organizacyjnym stanowigcym zatgcznik Nr 1
do zarzadzenia:
1) Dyrektor nadzoruje :
a) Wydziat Administracyjno-Gospodarczy DA.l. w zakresie obstugi gospodarczej i zaopatrzenia oraz
nadzoru nad dokumentacjg budowlang i inwestycjami remontowo — budowlanymi
b) Wydziat Dozoru Obiektow DALII.
c) Wydziat Techniczny DA.V. w zakresie budzetu, informatyki i tacznosci.
2) Zastepca Dyrektora zapewnia kompleksowe rozwigzywanie probleméw poprzez koordynacje
i nadzér sprawowany nad dziataniami podejmowanymi przez nastepujgce komorki
organizacyjne w Departamencie:
a) Wydziat Administracyjno-Gospodarczy DA.I
b) Wydziat Dozoru Obiektow DA.II.
c) Wydziat Zaméwien Publicznych DALIII.
d) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DA.IV.
e) Wydziat Techniczny DA.V.

9. Podczas nieobecnosci Dyrektora zakres przyznanych mu uprawnien i obowigzkow przejmuje Zastepca
Dyrektora Departamentu zgodnie z regulaminami wewnetrznymi Urzedu Marszatkowskiego oraz imiennymi
upowaznieniami Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego lub innych organow.

§ 3. 1. Dyrektor wydaje polecenia stuzbowe i przekazuje sprawy do zatatwienia za posrednictwem Zastepcy
Dyrektora, kierownikéw wydziatéw lub bezposrednio pracownikom.

2. Dyrektor dekretuje korespondencje na Zastepce uwzgledniajac nadzorowany przez niego obszar
lub bezposrednio na komérki organizacyjne Departamentu.

3. Zastepca Dyrektora zadekretowang korespondencie zafatwia we wlasnym zakresie lub kieruje
(dekretuje) na wiasciwe merytorycznie komérki organizacyjne Departamentu oraz odpowiada za prawidiowg
i terminowa realizacje powierzonych zadar.

4. Pisma i dokumenty zastrzezone do podpisu Czionkow Zarzadu i Sekretarza Wojewddztwa Lubuskiego
oraz kierowane na zewnatrz parafowane sg przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora odpowiednio w zakresie
powierzonych im zadan.

5. Zastepca Dyrektora upowazniony jest do podpisywania korespondencji wewnetrznej Urzedu w obszarze
nadzorowanych spraw.

6. Zastgpca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad pracg pracownikéw, przedstawia Dyrektorowi
wnioski w sprawach osobowych, kontroluje przestrzeganie dyscypliny pracy i czuwa nad pelnym wykorzystaniem
czasu pracy, ustalajac dla podlegtych pracownikéw zakresy obowigzkow stuzbowych wediug stanowisk pracy
podlegtych mu Wydziatow.

7. Zastgpca Dyrektora przedktada Dyrektorowi sprawozdania z dziatalnosci podlegtych mu Wydziatow.

8. Kierownicy Wydziatéw odpowiadajg za prawidiowg organizacje pracy, wiasciwy i rownomierny jej
podziat pomigdzy pracownikow oraz sprawne wykonywanie zadan, a w szczegélnosci za:

1) rzetelne wypeinianie przez podlegtych pracownikéw obowigzkéw stuzbowych, terminowe zafatwianie
spraw i przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawnych,

2) opracowywanie opisow stanowisk pracownikow oraz okreslanie priorytetu zadan wykonywanych przez
pracownikow Wydziatu,

3) ustalanie zastepstw pracownikéw Wydzialu w razie ich nieobecnosci (w przypadkach wykraczajacych
poza zapis w zakresie czynnoci), ustalanie urlopow w Wydziale oraz opiniowanie indywidualnych
rozktadow czasu pracy,

4) przedstawianie propozycji oceny, awansow i nagrod dla pracownikéw Wydziatu,

5) odbior korespondencii z sekretariatu Departamentu Administracyjno-Gospodarczego,



6) rozdzielanie korespondenciji do zafatwienia przez poszczegolnych pracownikow Wydziatu,

7) stosowanie przez pracownikow przepiséw instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

8) znajomos¢ i stosowanie udokumentowanych procedur systemu zarzadzania jakoscia,

9) wnikliwe i terminowe wykonywanie zadan na podstawie kryterium legalnosci, celowosci, rzetelnosci
i gospodarnosci,

10) znajomo$¢ i biezacg analize przepiséw prawnych whasciwych dla realizacji powierzonych zadan
| prowadzonych spraw oraz inicjowanie dziafan, jesli akty prawne naktadajg nowe obowigzki na organy
samorzadu wojewddztwa,

11) bezstronne i kulturalne zatatwianie interesantow,

12) state podnoszenie kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku pracy,

13) przestrzeganie przepisdw ustawy o ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie danych
osobowych,

14) przestrzeganie zasad okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym, Regulaminie Pracy, Regulaminie
Kontroli Zarzadczej, Kodeksie Etyki, Standardach obstugi klienta oraz innych aktach obowigzujgcych
w Urzedzie Marszatkowskim,

15) znajomos¢ zasad dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.,

16) dbatos¢ o powierzone mienie,

17) wykonywanie polecen stuzbowych Dyrektora (Zastepcy Dyrektora),

18) wyrazanie zgody na wyjscia stuzbowe lub prywatne pracownikéw Wydziatu z zachowaniem obowiazku
wpisania sie w "ksigzce wyjsc".

10. Pracownicy zobowigzani sg do:

1) zachowania drogi stuzbowej przy zalatwianiu spraw, o ile Dyrektor lub Zastepca Dyrektora
nie postanowig inaczej,

2) bezwzglednego przedkiadania do parafowania Kierownikowi Wydziatu catej korespondencii
i dokumentacji wytwarzanej w Wydziale przekazywanej do podpisu,

3) wnikliwego i terminowego wykonywania zadarn na podstawie kryterium legalnosci, celowosci,
rzetelno$ci i gospodarnosci,

4) znajomosci i biezacej analizy przepisow prawnych wiasciwych dia realizacji powierzonych zadan
| prowadzonych spraw oraz inicjowanie dziatan, jesli akty prawne naktadajg nowe obowigzki na organy
samorzgdu wojewodztwa,

5) bezstronnego i kulturalnego zatatwiania interesantow,

6) statego podnoszenia kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku pracy,

7) przestrzegania przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie danych
osobowych,

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

9) znajomosci i przestrzegania zasad dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.,

10) dbatosci o powierzone mienie,

11) prowadzenia dokumentacji spraw zafatwianych na stanowisku pracy, stosownie do postanowier
instrukgji kancelaryjnej oraz zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

12) stosowania zasad okreslonych w zatwierdzonych procedurach funkcjonujacego w Urzedzie Systemu
Zarzadzania Jakoscig, zgodnego z norma ISO 9001:2015, znajomos$é polityki jakosci Urzedu oraz jej
realizacia w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku pracy, w tym aktywny udziat
w doskonaleniu Systemu Zarzadzania Jakoscig,

13) stosowanie zasad okreslonych w zatwierdzonych procedurach funkcjonujacego w Urzedzie Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji, zgodnego z norma ISO/IEC 27001/2017,

14) wykonywania polecen stuzbowych ~Kierownika Wydziatu, Zastepcy Dyrektora i Dyrektora
Departamentu.



ZADANIA WSPOLNE WYDZIALOW | BIUR

§ 4. Do wspélnych zadan wydziatéw i biur nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw na potrzeby Zarzadu i Sejmiku oraz projektow aktow prawnych organow
Wojewodztwa Lubuskiego,

2) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Wojewddztwa Lubuskiego,

3) opracowywanie, gromadzenie i aktualizowanie materiatow dotyczacych dziatalnoéci Urzedu,

4) przygotowywanie materiatéw umieszczanych na stronie internetowej Wojew6dztwa,

5) udostepnianie dokumentéw urzedowych,

6) terminowe wywigzywanie si¢ z obowigzkéw sprawozdawczych ustalonych przez GUS, organy
naczelne i centralne oraz Skarbnika,

7) prowadzenie dokumentacji stosownie do zasad ustalonych instrukcjg kancelaryjng oraz zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

8) stosowanie zasad okreslonych w zatwierdzonych procedurach funkcjonujacego w Urzedzie Systemu
Zarzadzania Jakoscia, zgodnego z normg I1SO 9001:2015,

9) stosowanie zasad okreslonych w zatwierdzonych procedurach funkcjonujacego w Urzedzie Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji, zgodnego z normg ISO/IEC 27001/2017,

10) wzajemne informowanie sig o sprawach istotnych dla pracy Departamentu,

11) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w zakresie dziatan
Wydziatu.

12) Wspdtpraca z wiasciwa komdrka Urzedu w zakresie zabezpieczania Ppoz. Urzedu.

§ 5. 1. Kazdy pracownik Departamentu zobowiazany jest do przestrzegania przepisow instru. oj' ‘ancelaryjnej
oraz zgodnie z jej postanowieniami do prowadzenia dokumentacji, stosujac jednolity rzeczowy wykaz ak.

2. Dopuszcza si¢ przy znakowaniu spraw w Departamencie, aby po znaku sprawy umiescié oprécz
elementow okreslonych w instrukcji kancelaryjnej takze symbol literowy pracownika (inicjaty imienia i nazwiska),
dodanym do znaku sprawy.

ZADANIA MERYTORYCZNE WYDZIALOW

§ 6. 1. Do zakresu dziatania Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego — DA.l. nalezy:

1) prowadzenie Kancelarii Ogolnej Urzedu, w szczegdlnosci przyjmowanie i rozdziat przesylek
wptywajacych na wiasciwe departamenty i adresatow, prowadzenie rejestrow wplywajacych przesylek
poleconych, zwykych, specjalnego rodzaju i wartosciowych, przekazywanie korespondencii
wewnetrznej i ekspedycja przesytek z Urzedu, w tym ustuga wysyiki,

2) opracowywanie szczegolowego opisu przedmiotu zaméwienia publicznego oraz okreslanie wartosci
szacunkowej zamowienia na $wiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym
w zakresie przyjmowania, przemieszczania i dorgczania przesytek oraz paczek pocztowych dla Urzedu,

3) prowadzenie zbioréw wspomagajgcych, a w szczegolnosci:

a) w zakresie obowigzujacego prawa: zakup wydawnictw promulgacyjnych i publikacji fachowych oraz
gromadzenie innych wydawnictw nieodzownych w dziatalnosci Urzedu,

b) przechowywanie publikacji wiasnych i opracowan departamentow,

c) katalogowanie, klasyfikacja zbioréw oraz ich udostepnianie,

d) prowadzenie inwentarza wydawnictw oraz ewidencji finansowo — rzeczowej wydatkow,

e) przeprowadzanie selekcji i wycofywanie zbioréw nieaktualnych,

f) prowadzenie oraz rozliczanie prenumeraty wydawnictw promulgacyjnych oraz czasopism i prasy,

g) przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia publicznego oraz okreslanie wartosci szacunkowej
zamowienia w zakresie zakupow prasy,

4) prowadzenie numeracii ISBN dla publikacji wydawnictw Urzedu,

5) prowadzenie i biezaca aktualizacja ksiag inwentarzowych (ewidencji analitycznej) srodkow trwatych
| wyposazenia i przekazywanie do syntetycznego ksiegowania,

6) prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowej pozostatych srodkow trwatych,

7) prowadzenie ewidencji pozaksiggowej, zgodnie z przyjetym wykazem przedmiotow niepodlegajacych
ewidencii iloSciowo — warto$ciowej,



8) wspdipraca z komisjg inwentaryzacyjng i komisjg ds. oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow
majatkowych,

9) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami oznakowan srodkow trwatych,

10) realizacja czynno$ci zwigzanych z umarzaniem i aktualizacjg wartosci srodkow trwatych Urzedu,

11) biezaca analiza stanu majatku ruchomego z uwzglednieniem jego stanu technicznego oraz
przydatnosci do dalszego uzytkowania,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyczaniem s$rodkow trwatych jednostkom i instytucjom na
podstawie umow cywilno — prawnych,

13) zapewnienie warunkéw pracy Urzedu poprzez planowanie potrzeb oraz organizacje i realizacje zakupu
mebli do pomieszczen biurowych i sal konferencyjnych,

14) opracowywanie szczegGlowego opisu przedmiotu zamowienia publicznego na zakup, dostawe
i montaz mebli,

15) wspdipraca z dostawcami mebli biurowych w zakresie realizacji dostawy i montazu,

16) biezaca aktualizacja ksiag inwentarzowych (ewidencji analitycznej) $rodkéw trwatych i wyposazenia,
ewidenciji ilosciowo-wartosciowe]j pozostatych $rodkéw trwatych oraz oznakowanie $rodkdw trwatych
w zakresie sprzetu komputerowego, urzadzen kopiujaco-drukujacych, oprogramowania i innego
sprzetu technicznego,

17) przygotowanie zamoéwien na ogloszenia w prasie,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem pracownikoéw Urzedu z powierzonego mienia.

19) dziatania w zakresie gospodarki lokalami biurowymi Urzedu, w tym prowadzenie procedur wynajmu
nieruchomosci/powierzchni biurowych na potrzeby Urzedu oraz nadzor nad realizacja zawartych
umow, a w szczegdlnosci administrowanie obiektami Urzedu, m.in. w zakresie:

a) prowadzenia spraw dotyczacych eksploatacii urzadzen, tj. wezet cieplny, sie¢ wodno- kanalizacyjna,
instalacja elektryczna, gazowa, dzwig,

b) prowadzenia spraw dotyczacych uméw na sktadniki eksploatacyjne i ustugi na rzecz uzytkowanych
i wynajmowanych przez Urzad nieruchomosci,

¢) czuwania nad zabezpieczeniem instalacii i urzadzen elekirycznych przed zagrozeniem pozarowym,
d) organizowania przegladow stanu technicznego obiektow, urzadzen oraz instalacji w budynkach
Urzedu,

e) prowadzenia rozliczen dotyczacych optat czynszu oraz $wiadczen zwigzanych z uzytkowaniem
mieszkan stuzbowych i pomieszczen biurowych;

20) zapewnienie warunkéw pracy Urzedu w zakresie pomieszczen biurowych i zabezpieczenia Ppoz.
Urzedu,

21) wspoludziat w sporzadzaniu sprawozdan bilansowych noénikéw energii (w zakresie energii
elektrycznej i energii cieplnej),

22) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami obiektow i pomieszczen Urzedu (zlecenia, umowy),

23) wspotdziatanie w zakresie przygotowania szczegdtowego opisu przedmiotu zamowienia publicznego
oraz okreslanie wartosci szacunkowej zaméwienia majace na celu wylonienie wykonawcow projektow
i robét remontowych i inwestycyjnych,

24) nadzor nad przygotowaniem dokumentacji remontowo — budowlanej,

25) wspolpraca z ekspertami budowlanymi, inspektorami nadzoru budowlanego oraz ze stuzbg BHP,

26) kompletowanie dokumentacji technicznej budynkow z uwzglednieniem dokonywanych zmian, ktore
powinny by¢ konsultowane ze stuzbg BHP,

27) biezace monitorowanie stanu budynkéw Urzedu i jego wyposazenia, w tym usuwanie awarii i usterek
oraz przyjmowanie zgtoszen w sprawie awarii w budynkach Urzedu,

28) nadzor merytoryczny i kontrola pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowisku konserwatora,

29) planowanie potrzeb i dokonywanie zakupu artykutow spozywczych,

30)czynny udziat w pracach porzadkowych, dekoracyjnych oraz przemieszczeniach mebli
i urzadzen w pomieszczeniach Urzedu,

31) planowanie i prowadzenie caloéci spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo — biurowym,
a w szczegolnoscei:

a) dokonywanie na potrzeby Urzedu niezbednych zakupéw kwiatow, artykutéw biurowych,
dekoracyjnych, zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych oraz obowigzujgcymi przepisami
wewnetrznymi,



b) opracowywanie rocznych planow zaopatrzenia w materialy biurowe oraz dokonywanie analiz
| sporzadzanie informacji w zakresie ich realizacjj,

c) zabezpieczenie catkowitej i terminowej realizacji dostaw zaméwionych materiatow,

d) prowadzenie ewidencji zrealizowanych i pozostajacych do realizacji ztozonych zamowien,
32) zlecanie wykonania tablic urzedowych, tablic informacyjnych, tabliczek na drzwi,
33) zlecanie ustug poligraficznych,
34) zlecanie wykonania drukéw firmowych, wizytéwek, teczek, oprawy introligatorskie,
35) prowadzenie rejestru sal konferencyjnych z uwzglednieniem ich rezerwaciji, wynajmu i uzyczenia wraz
z przygotowaniem na spotkania, narady, szkolenia, itp. (wg zgtaszanych zapotrzebowan przez jednostki
i instytucje),
36) sporzadzanie uméw wynajmu i uzyczenia sal konferencyjnych,
37) wspotpraca z Wydzialem Technicznym w zakresie wlaciwego zabezpieczenia nagfosnienia sal
konferencyjnych (wg zgtaszanych potrzeb),
38) zabezpieczenie i podanie artykutéw konsumpcyjnych na spotkania i narady organizowane w salach
(wg dyspozycji),
39) zlecanie przygotowania obstugi konsumpcyjnej narad i spotkan przez obcg jednostke dziatajacg w tym
zakresie oraz rozliczanie kosztow $wiadczonej ustugi,
40) obstuga wszystkich imprez (narad, uroczystosci, spotkan, itp.) organizowanych w Urzedzie, w zakresie
podania i uprzatnigcia naczyn (mycie ich) we wspoipracy z osobg zatrudniong na stanowisku
ds. obstugi gospodarczej i zaopatrzenia,
41) zabezpieczenie $rodkéw higieny osobistej pracownikom (kierowcom i osobom korzystajacym
z pojazdow stuzbowych) Urzedu Marszatkowskiego zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie
zarzadzeniami Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego,
42) zabezpieczenie Srodkow higieny osobistej zgodnie z obowigzujacym w tym zakresie zarzadzeniem
Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego,
43) zabezpieczanie przydzialu niezbednych $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie zarzadzeniami Marszatka Wojewddztwa Lubuskiego,
44) nadzér i kontrola pracy firmy sprzatajacej, egzekwowanie w zakresie utrzymania porzadku i czystosci
oraz wiasciwego stanu sanitarnego w budynkach Urzedu oraz na terenie wokot budynkéw,
45) opracowywanie szczegotowego opisu przedmiotu zaméwienia publicznego oraz okreslanie wartoci
szacunkowej zamowienia na $wiadczenie ustugi sprzatania pomieszczen biurowych oraz pomieszczer
dodatkowych w obiektach Urzedu wraz z utrzymaniem porzadku wokét obiektow,
46) ekspozycja na terenie Urzedu symboli panstwowych i wojewodzkich podczas $wigt panstwowych,
posiedzen i sesji Sejmiku;
47) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem pracownikéw Urzedu z powierzonego mienia,
48) organizowanie przegladow stanu technicznego obiektow, urzadzen oraz instalacji w budynku Urzedu.
49) informowanie Biura Ochrony Informacji i Bezpieczeristwa Publicznego o odbywajacych sie naradach,
posiedzeniach, szkoleniach itp. w czasie dni wolnych od pracy i w godzinach popotudniowych,
50) informowanie Biura Ochrony Informacji i Bezpieczeristwa Publicznego o przedsiewzieciach
realizowanych przez firmy zewnetrzne w obiektach Urzedu w godzinach popotudniowych i dniach wolnych
od pracy np. sprzatanie, usuwanie awarii, naprawa i konserwacja urzadzen itp.,
51) opracowanie oraz biezaca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie czynnosci organizacyjnych
majacych na celu przygotowanie Departamentu do realizacji zadan obronnych okrelonych w planie
operacyjnym funkcjonowania Urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa paristwa
| W czasie wojny.
52) planowanie oraz realizacja dziatan majacych na celu zapobieganie zagrozeniom o charakterze
terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystapienia zdarzen o charakterze terrorystycznym.

2. Do zakresu dziatania Wydziatu Dozoru Obiektéw- DA.II. nalezy:

1) Organizacja oraz zapewnienie ochrony fizycznej i elektronicznej obiektow:
a) zabezpieczenie obiektow przed wiamaniem i kradzieza, w tym zapewnienie ochrony fizycznej
(dozér) i elektronicznej Urzedu we wspéipracy z Biurem Ochrony Informacji i Bezpieczefistwa
Publicznego,



b) zabezpieczenie budynku Urzedu w czasie dni wolnych od pracy w uwzglednieniem
odbywajgcych sie narad, posiedzen, szkolen itp. we wspoipracy z Biurem Ochrony Informacii
i Bezpieczenstwa Publicznego,

2) nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy przez pracownikéw UMWL w zakresie przebywania
w obiektach UMWL po zakoriczeniu pracy,

3) organizowanie i wspolpraca z Gabinetem Zarzadu w zakresie zabezpieczen Zarzadu Wojewodztwa,

4) nadzor nad systemem gospodarowania kluczami do pomieszczeri w tym kluczami do pomieszczen

0 szczegblnym znaczeniu dla funkcjonowania Urzedu,
nadzor nad pefnieniem stuzby ochrony przez portieréw na obiektach UMWL,
tworzenie grafikéw petnienia stuzby ochrony,
rozliczenie czasu pracy pracownikow zatrudnionych na stanowisku portiera,
nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu ochrony elektronicznej,
wspotpraca z firmami zewnetrznymi przy konserwacii systemow ochrony elektroniczne;j,
) niezwloczne zgtaszanie Policji przypadkow naruszenia prawa na terenie chronionych obiektow
i wspotpraca w prowadzonych postepowaniach wyjasniajacych,

11) opracowanie i aktualizacja planéw ochrony obiektow,

12) realizacja procedur po wprowadzeniu przez uprawniony organ stopni alarmowych i stopni alarmowych
CPR,

13) nadzér nad droznoscig drég pozarowych, w tym zgtaszanie stuzbom porzadkowym przypadkow
blokowania drog,

14) kontrola ruchu osobowego, w tym zasadno$¢ i celowo$¢ przebywania oséb na terenie Urzedu
Marszatkowskiego,

15) podejmowanie dziatar przed ingerencjg osob zakiocajacych tad i porzadek,

16) niedopuszczanie do bezprawnego przebywania na terenie obiektéw po godzinach urzedowania 0sob
postronnych,

17) podejmowanie dziatari w celu ujecia osob stwarzajacych w sposéb oczywisty bezposrednie zagrozenie
dla zycia lub zdrowia ludzkiego, a takze chronionego mienia, w celu niezwlocznego przekazania tych
0s6b Policji,

18) kontrole $rodkow transportu pod katem ich parkowania zgodnie z oznakowanymi miejscami,

19) kontrole osob, kiore wynosza sprzet i wyposazenie poza teren obiektu,

20) dozor imprez odbywajacych sie na terenie Urzedu Marszatkowskiego

21) obserwacja systemu monitoringu obiektu,

22) obstuga systemu kontroli dostepu do pomieszczeri, monitorowanie zachowania oséb przebywajacych
w strefie | zapobieganie ewentualnym negatywnym dziataniom,

23) wydawanie i przyjmowanie kluczy od pracownikéw Urzedu i prowadzenie ewidencji kluczy,

24) wydawanie kluczy do pomieszczen chronionych zgodnie z instrukcjami,

25) przyjmowanie do przechowywania dokumentow i kiuczy do samochodéw stuzbowych poza godzinami
pracy Urzedu,

26) prowadzenie petnej dokumentacii z przebiegu dyzuru (stuzby) poprzez wpisy o dokonanych obchodach,
ujawnionych nieprawidtowosciach, godzinach rozpoczecia i zakoriczenia pracy,

27) kontrole pomieszczen podczas pracy personelu sprzatajacego,

28) przestrzeganie przepisow BHP i ppoz,

29) znajomos¢ zasad ewakuacji pracownikéw z terenu obiektu w sytuacji zagrozenia oraz osob funkcyjnych
odpowiedzialnych za jej przeprowadzenie,

30) weryfikacja sygnatéw otrzymanych z systemu ppoz i podjecie niezbednych dziatan,

31) pomoc w sprawnej ewakuacii 0sob przebywajacych w budynku po ogloszeniu alarmu,

32) systematyczny (przynajmniej raz na 2 godziny) obchdd obiektu i terenu wokot niego pod katem:

~l Oy O

w0 oo
O — — — = —-

1



a) sprawdzenia stanu technicznego zabezpieczenia obiektu, kontrola o$wietlenia, okien, drzwi,
awarii instalacji oraz systeméw monitoringu,

b) ochrony przed uszkodzeniem lub kradzieza pojazdéw stuzbowych oraz mienia UMWL,

c) zwrbcenia uwagi na zdarzenia mogace mie¢ wptyw na bezpieczenstwo jak np. pozostawione
paczki, torby, przedmioty,

33) natychmiastowe reagowanie w sytuacjach nagtych i awaryjnych zwigzanych z funkcjonowaniem instalacji
przeciwpozarowych, antywtamaniowych, elekirycznych, centralnego ogrzewania Iub wodno-
kanalizacyjnych oraz informowanie o zaistniatym fakcie 0sob odpowiedzialnych,

34) w okresie zimowym, w dni ustawowo wolne od pracy od$niezanie i posypywanie piaskiem schodow
prowadzacych do wejscia giéwnego budynku Urzedu,

35) w razie nieszcze$liwego wypadku wezwanie Pogotowia Ratunkowego,

36) injormowanie i kierowanie interesantow Urzedu Marszatkowskiego do wiasciwych komérek
organizacyjnych,

37) udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym w obstudze platform dla niepetnosprawnych,

38) kontrola zabezpieczenia korytarza znajdujacego sie na | pigtrze w czesci pracy Zarzadu Wojewodztwa
Lubuskiego.

3. Do zakresu dziatania Wydziatu Zamoéwien Publicznych - DALIII. nalezy:

1) koordynacja i kontrola zaméwien publicznych realizowanych w Urzedzie,

2) sporzadzanie planu zaméwieni publicznych - na podstawie zatwierdzonego planu finaiisc /ego Urzedu
na dany rok budzetowy i w oparciu o harmonogramy zamdwien sporzadzone w poszczegdinych
komérkach organizacyjnych Urzedu,

3) przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego na ustugi, dostawy i roboty
budowlane (prace remontowe) niezbedne do biezacego funkcjonowania Urzedu,

4) na podstawie otrzymanych z departamentow zaakceptowanych wnioskéw o przeprowadzenie
procedury przetargowej wraz z kompletem dokumentéw przeprowadzanie zamowien publicznych dla
departamentow Urzedu, jeZeli warto$¢ zamowienia przekracza wyrazong w ziotych réwnowartoéé kwoty
okreslonej w ustawie Prawo zamowien publicznych,

5) pomoc przy okreslaniu warunkow udziatu w postepowaniach przetargowych zgodnie z postanowieniami
ustawy Prawo zaméwien publicznych,

6) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych oraz rejestru uméw zawartych w  wyniku
przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

7) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z odwotaniami dotyczacymi zaméwien publicznych,

8) udziat w posiedzeniach Krajowej Izby Odwolawczej przy Urzedzie Zaméwien Publicznych
w sprawach odwofar wnoszonych przez wykonawcow,

9) wspdtpraca z organami prowadzacymi kontrole w zakresie zaméwier publicznych,

10) prowadzenie korespondencii z Prezesem Urzedu Zaméwien Publicznych,

11) kontrola dokumentéw i monitorowanie komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zamoéwien
publicznych,

12) sktadanie raz do roku Zarzadowi - sprawozdania w zakresie zaméwieri udzielanych w Urzedzie,

13) sporzadzanie rocznych sprawozdar o udzielonych zaméwieniach i przekazywanie ich Prezesowi
Urzedu Zaméwien Publicznych,

14) zamieszczanie na stronie internetowej Zamawiajgcego BIP oraz w Biuletynie Zamowieri Publicznych
i Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej ogloszen o zaméwieniach, jesli wartosé zamowienia
przekroczy progi ustawowe,

15) prowadzenie centralnego rejestru wszystkich zamowieri i uméw na zakup dostaw, ustug i robét
budowlanych zawartych bez przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

16) prowadzenie szczegotowej ewidencji sktadanych ofert na prowadzone postepowania przetargowe.

4. Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Kancelaryjno — Administracyjnych - DA.IV. nalezy:
1) obstuga sekretariatu Departamentu:
a) odbieranie korespondencji i czasopism z Kancelarii Ogélnej Urzedu oraz sekretariatow Marszatka



2)
3)
4)
)
6)
7)

8)
9)

| Wicemarszatkdw, kierowanej do Departamentu,

b) rejestracja korespondenciji przychodzacej do Departamentu, udzielanie informacji w tym zakresie
(dziennik korespondencyjny),

¢) przyjmowanie korespondencji do podpisu lub akceptacji Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora oraz
przekazywanie podpisane] korespondenciji pracownikom merytorycznym, ktorzy przekazuja je do
adresatow za posrednictwem Kancelarii Ogdlnej

d) rozdziat korespondencji zgodnie z dekretacjg Dyrektora,

sporzadzanie list obecnosci pracownikow,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Departamentu,

prowadzenie ewidencji i rozliczanie wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Departamentu,

sporzadzanie planu urlopéw wypoczynkowych pracownikéw Departamentu,

zamawianie, odbieranie i rozdziat materiatow biurowych,

przygotowywanie na polecenie Dyrektora i Zastepcy Dyrektora Departamentu pism dotyczacych spraw

administracyjno — organizacyjnych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora Departamentu,

prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora i Zastepcy Dyrektora Departamentu,

10) obstuga narad i spotkar Dyrektora,

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

12) prowadzenie rejestru petycji,

13) prowadzenie spraw organizacyjnych Departamentu, w tym mi.in.:

a) przygotowanie projektu zarzadzenia wewnetrznego w sprawie podziatu zadar i kompetencii
w Departamencie oraz jego aktualizacja w przypadku zaistniatych zmian.

b) sporzadzanie i przekazanie zarzadzenia wewnetrznego w postaci tekstu jednolitego w terminie
do 7 stycznia kazdego roku wg stanu na 1 stycznia danego roku.

c) prowadzenie rejestru zarzadzeri Dyrektora Departamentu,

d) sporzadzanie zbiorczych plandw pracy i sprawozdarn Departamentu przedktadanych Zarzadowi
i Marszatkowi,

e) sporzadzanie zbiorczego arkusza ryzyka.

9. Do zakresu dziatania Wydziatu Technicznego— DA.V. nalezy:

1)

opracowywanie szczegotowego opisu przedmiotu zaméwienia publicznego oraz okreslanie wartosci

szacunkowe] zamowienia na $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych w zakresie telefonii komorkowej

i stacjonarnej na rzecz Urzedu,

sporzadzanie i aktualizacja spisu telefonéw komarkowych i stacjonamych do uzytku wewnetrznego,

prowadzenie cafosci spraw zwigzanych ze $wiadczeniem ustug w zakresie telefonii komorkowej,

w tym z przydzielaniem telefonéw komorkowych w uzytkowanie uprawnionym pracownikom,

monitorowanie  kosztéw ustug telekomunikacyjnych zwigzanych z uzytkowaniem telefondw

komdrkowych oraz stacjonarnych,

wsplipraca z przedstawicielem operatora telefonii komoérkowej w zakresie zabezpieczenia

I eksploatacii sprzetu oraz $wiadczonych ustug,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami telekomunikacyjnymi, a w szczegoinosci:

a) analiza poziomu kosztow ustug telekomunikacyjnych,

b) wspoipraca z operatorami  telefonii  stacjonamej w  zakresie $wiadczonych  ustug
telekomunikacyjnych,

¢) rozliczanie kosztow ponoszonych przez Urzad na wszystkie jednostki korzystajace z ustug
telekomunikacyjnych, t. za rozmowy telefoniczne z telefonéw wewnetrznych, faxy, dzierzawy taczy,
itp.,

d) prowadzenie rejestru telefonéw wewnetrznych i ich przydziat dla poszczegoinych jednostek,

e) sporzadzanie wydrukéw rozmow telefonicznych na zyczenie abonentow,

f) sporzadzanie uméw oraz przyjmowanie zlecen na ustugi telekomunikacyjne w zakresie taczenia
rozmow telefonicznych, konserwacji instalacji, napraw i remontu sprzetu danego w uzytkowanie
obcym jednostkom mieszczacym sie w obiekcie Urzedu,

g) instalowanie i uruchamianie nowych tgczy telekomunikacyjnych (wg potrzeb),

h) usuwanie usterek i naprawa sprzetu telekomunikacyjnego,



i) konfiguracja dostepnosci ustug telekomunikacyjnych oferowanych przez operatora,

7) prowadzenie spraw dotyczacych rejestracji i opfat odbiornikéw radiowych i telewizyjnych bedacych na
wyposazeniu Urzedu,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dysponowaniem samochodami stuzbowymi, rozliczaniem czasu
pracy kierowcow oraz przegladem technicznym, naprawa, remontem i garazowaniem oraz myciem
pojazdow stuzbowych, a w szczegoInosci;

a) zapewnienie transportu dla wyjazdow stuzbowych kierownictwa i pracownikow Urzedu,

b) nadzér merytoryczny nad kierowcami,

¢) ustalanie harmonogramu czasu pracy kierowcow zgodnie z Regulaminem pracy,

d) ewidencjonowanie i weryfikacja kart pojazdow pod katem zuzycia paliwa przez poszczegdine
jednostki transportu,

e) nadzor nad utrzymaniem taboru samochodowego w nalezytym stanie technicznym poprzez
zapewnienie terminowych przegladéw technicznych, biezacych napraw i remontow, uzywanie
wiasciwych materiatow eksploatacyjnych, zlecanie mycia,

f) weryfikacja i potwierdzanie na fakturach wykonania przegladoéw, napraw i remontéw, mycia, zakupu
materiatow eksploatacyjnych, ptatnosci za miejsca postoju i wynajem garazy,

g) zafatwianie spraw zwigzanych z rejestracjg kupionych samochodéw,

h) prowadzenie analiz w zakresie funkcjonowania jednostek transportu,

) nadzor nad cato$cig spraw zwigzanych z najmem garazy na potrzeby Urzedu,

J) przygotowywanie szczegblowego opisu przedmiotu zamoéwienia publicznego oraz okre$lanie
wartosci szacunkowej zaméwienia na:

- dostawe samochodéw dla Urzedu,

- bezgotowkowy zakup paliw ptynnych do samochodéw stuzbowych,

- innych dostaw i ustug zwigzanych z utrzymaniem samochodéw stuzbowych (np. naprawy,
przeglady, itp.),

k) nadzor nad elektronicznymi kartami identyfikacyjnymi wystawianymi przez dostawce paliw,

) monitorowanie realizacji transakcji bezgotéwkowego zakupu paliw,

m) przygotowywanie rocznych planéw wydatkéw na utrzymanie fransportu samochodowego,
kompleksowa analiza wydatkéw w zakresie utrzymania taboru samochodowego oraz
przygotowywanie koncepcji zwigzanych z utrzymaniem $rodkéw transportu,

n) sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych emisji zanieczyszczern do S$rodowiska, w zwiazku
z eksploatacjg pojazdow i ustalanie wysokosci optat oraz wspotudziat w sporzadzaniu sprawozdan
bilansowych no$nikow energii,

0) sporzadzanie upowaznien do prowadzenia samochodow stuzbowych,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem pracownikéw Urzedu z powierzonego mienia,

9) administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng Urzedu w szczegdlnosci: serwerami, urzadzeniami
i ustugami sieciowymi oraz nadzor techniczny nad sprzetem komputerowym w Urzedzie,

10) wdrazanie systemow informatycznych eksploatowanych w Urzedzie,

11) prowadzenie nadzoru nad eksploatacjg Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentéw etap
| wspomagajacego obieg korespondenciji wewnetrznej ( systemu eKancelaria) w Urzedzie,

12) nadzér nad eksploatacjq Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow etap Il przy asyécie
merytorycznej pracownikéw Biura Projektow Wiasnych,

13) prowadzenie portalu intranetowego Urzedu

14) wspdtpraca z czionkami Zespolu Redakcyjnego BIP w celu realizacji zadar zwiazanych
z prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie zalecen;

15) administrowanie i prowadzenie nadzoru technicznego nad prawidiowym funkcjonowaniem witryny
urzgdowego Biuletynu Informacji Publicznej (BIP);

16) realizacja prac w zakresie budowy, utrzymania i eksploatacji sieci transmisji danych,

17) dbatos¢ o sprawno$¢ techniczng i eksploatacyjng sprzetu komputerowego, elektronicznego oraz audio-
video, diagnozowanie uszkodzen, w tym zapewnienie biezacego serwisowania i napraw,

18) planowanie potrzeb Urzedu w zakresie sprzetu komputerowego, urzadzer kopiujaco — drukujacych,
w tym materiatow eksploatacyjnych, oprogramowania i innych urzadzen technicznych,

19) prowadzenie i realizacja spraw zwigzanych z procedura zakupu i wynajmu sprzetu komputerowego,
urzadzen kopiujaco — drukujgcych, materiatow eksploatacyjnych do sprzetu i urzadzen, oprogramowania,
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z zachowaniem postanowien ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz uregulowan wewnetrznych,
w tym takze wymagan okreslonych w Instrukcji w zakresie procedur kontroli wydatkéw dokonywanych ze
srodkow  publicznych i obiegu  dokumentow  finansowo -  ksiegowych m. in.
w zakresie akceptacji wydatkow przez wiasciwych dyrektoréw departamentéw, w ktorych dyspozycii
znajdujg sie Srodki finansowe stanowiace zrodio finansowania zakupu,

20) dokonywanie biezgcej oceny stanu technicznego i przydatnosci do dalszego uzytkowania sprzetu
komputerowego, elektronicznego oraz audio - video, proponowanie rozwigzan w zakresie przeznaczenia
sprzetu, kiorego stan techniczny uniemozliwia dalsze jego uzytkowanie, wspotdziatanie z Biurem
Ochrony Informacji i Bezpieczeristwa Publicznego w przypadku sprzetu zwigzanego z monitoringiem
budynkéw,

21) okreslanie regut pracy przy uzyciu sprzetu komputerowego, elektrycznego i audio — video oraz nadzor
nad bezpieczenstwem informatycznym oraz prawidiowym korzystaniem ze sprzetu i oprogramowania,

22) udzielanie instruktazu i pomocy pracownikom Urzedu, organizowanie i prowadzenie wewnetrznych
szkole w zakresie obstugi sprzetu komputerowego, programéw uzytkowych, biurowych i sieciowych
systemow operacyjnych,

23) wykonywanie okresowych archiwizacji danych znajdujacych sie na serwerach, ktére wymagajg
przechowywania oraz podlegajg aktualizacii,

24) zabezpieczanie danych zgromadzonych na dyskach twardych komputeréw podczas przeprowadzania
procesu reinstalacji systemu operacyjnego, odtwarzanie danych archiwalnych w sytuacjach awaryjnych,

25) zapewnienie ustug gwarancyjnych oraz pogwarancyjnych sprzetu komputerowego, elektronicznego,
audio-video oraz oprogramowania specjalistycznego,

26) Swiadczenie ustug wsparcia technicznego przy posiedzeniach, spotkaniach odbywajacych sie w salach
konferencyjnych w Urzedzie oraz konferencji organizowanych przez Urzad poza siedzibg Urzedu,

27) realizacja dziatar nalezacych do administratora systemu, o ktérym mowa w ustawie o ochronie informacji
niejawnych, odpowiedzialnego za funkcjonowanie sytemu teleinformatycznego oraz za przestrzeganie
zasad i wymagan bezpieczenstwa przewidzianych dla systemu teleinformatycznego.

28) opracowywanie planu budzetu w zakresie wydatkow biezacych i majatkowych Urzedu, w szczegdlnosci
dz. 750 rozdz. 75018 i 75084, dz. 752 rozdz. 75212 oraz biezaca analiza wydatkow rzeczowych budzetu
Urzedu i inicjowanie zamierzen oszczednosciowych,

29) udziat w sporzadzaniu sprawozdawczosci i bilanséw, opracowywanie wnioskéw dotyczacych przeniesien
plandw w toku wykonywania budzetu,

30) prowadzenie ewidencji zmian w budzecie oraz prowadzenie ewidencji wykorzystania osobowego
funduszu plac,

31) sporzadzanie miesiecznych informacii z zaangazowania wydatkéw budzetowych oraz opracowywanie
informacji z wykonania budzetu w zakresie zadan realizowanych przez Departament,

32) nadzor nad wdrozeniem procedur kontroli celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow ze $rodkéw publicznych,

33) opis dokumentow finansowo — ksiegowych w zakresie klasyfikacji budzetowej wydatkéw biezacych
| majatkowych,

34) sporzadzanie zbiorczego zestawienia przedsiewzig¢ Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz kart
przedsigwzig¢ wynikajgcych z realizowanych badz planowanych do realizacji przez Departament zadan,

35) sporzadzanie wnioskow w sprawie dokonania zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej w sytuacii
zmiany danych w przedsigwzigciach realizowanych przez Departament,

36) inicjowanie przedsiewzieé zmierzajacych do racjonalizacjilograniczenia wydatkéw ponoszonych przez
Urzad,

37) prowadzenie spraw z zakresu kompleksowego ubezpieczenia majatku Urzedu: samochodéw, sprzetu
elektronicznego i mienia, wspétpraca w tym zakresie z firmami ubezpieczeniowymi,

OBIEG | PUNKTY ZATRZYMANIA KORESPONDENCJI W DEPARTAMENCIE

§ 7.1. Kancelaria Ogélna Urzedu rejestruje wszystkie przesytki i korespondencje wplywajaca
do Urzedu, w tym:

1) oferty w ogloszonych przetargach (postepowaniach o zaméwienie publiczne) prowadzonych

w Urzedzie — bez otwierania kopert, z wpisaniem w obrebie pieczeci wptywu na kopercie godziny
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otrzymania przesyiki, zarejestrowane koperty przekazuje do Wydzialu Zamoéwiert Publicznych,
w ktorym prowadzona jest szczegdtowa dla kazdego postepowania ewidencja ofert,

2) dokumenty w ogtoszonych naborach na wolne stanowiska — bez otwierania kopert i przekazuje je
do Wydziatu Kadr i Szkolenia,

3) w przypadku otwarcia przesytek imiennych, przesylek zawierajacych dokumenty stanowigce tajemnice
stuzbowg i panstwowg lub przesytek wartosciowych oraz przesylek zawierajacych dokumenty,
o ktérych mowa w pkt. 1 a ktére nie zostaty odpowiednio oznakowane/opisane, pracownik Kancelarii
Ogolnej Urzedu fakt ten odnotowuje w obrebie pieczeci wptywu i potwierdza podpisem oraz zakleja
opakowanie.

2. Sekretariat Dyrektora:

1) odbiera korespondencje z sekretariatow: Marszatka | Wicemarszatkow, Sekretarza, Kancelarii Ogéinej
i departamentéw, a takze bezposrednio od interesantow,

2) rejestruje korespondencie w dzienniku korespondencji dotyczacg spraw zatatwianych przez
Departament, pozostatg przekazuje wg wtasciwosci lub zgodnie z otrzymana dyspozycjg Dyrektora lub
Zastepcy Dyrektora zgodnie z podziatlem nadzoru okre$lonego w § 2 ust 4,

3) przyjmuje korespondencje do podpisu lub akceptacji Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora oraz przekazuje
podpisang korespondencje pracownikom merytorycznym, ktorzy przekazujg ja do adresatow
za posrednictwem Kancelarii Ogdinej.

3. Kierownicy Wydziatéw

1) odbierajg korespondencie z sekretariatu Departamentu Administracyjno-Gospodarczego,

2) rozdzielajg korespondencije do zafatwienia przez poszczegéinych pracownikéw oraz okreslajg sposb
I tryb zatatwienia spraw,

3) parafujg catg korespondencie i dokumentacje wytwarzang w Wydziale przekazywana do podpisu,

4) przekazujg Zastepcy Dyrektora do parafowania catg korespondencje i dokumentacj; wytwarzang
w Wydziale przekazywang do podpisu.

4. Stanowiska pracy:

1) pracownik po otrzymaniu sprawy, rejestruje jg w spisie spraw, nadaje jej bieg i odpowiac.. za wtasciwe
i terminowe zatatwienie,

2) przygotowang propozycje sposobu zatatwienia sprawy, pracownik przekazuje Kierownikowi Wydziatu
do parafowania,

3) prowadzi teczki spraw ostatecznie zatatwionych.

§ 8. W celu usprawnienia obiegu wewnetrznego w Departamencie Administracyjno-Gospodarczym
materiaiow o charakterze roboczym (opracowania, informacje, projekty dokumentow) przedktadanych do
weryfikacji lub do wiadomosci Dyrektora Departamentu oraz Zastepcy Dyrektora Departamentu nalezy stosowaé
droge elektroniczng przekazywania materiatéw (za posrednictwem e-mail, w formie pliku tekstowego), bez
wykonywania - na etapie roboczym - wydrukéw, chyba, Ze na wyrazna dyspozycje w tym zakresie. Taki
sposob komunikacji dotyczy takze wymiany informacji, opinii, propozycji rozwigzan, czy ustaleri pomiedzy
poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi w Departamencie Administracyjno-Gospodarczym, bez
tworzenia formy papierowej pism wewnetrznych.

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

§ 10. Traci moc zarzadzenie Nr 1/2018 Dyrektora Departamentu Administracyjno-Gospodarczego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddziwa Lubuskiego w Zielonej Gérze z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie podziatu
zadan i kompetencji oraz organizacji pracy i funkcjonowania Departamentu Administracyjno-Gospodarczego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze z pozniejszymi zmianami.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z mocg obowigzujacg od dnia 1 stycznia 2019 .

AKCEPTUJE:
SEKRETARZ WOJE/WODZTWA LUBUSKIEGO

F i/ /e
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zafacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 1/2019

Dyrektora Departamentu Administracyjno-Gospodarczego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego

W Zielonej Gérze z dnia 7 stycznia 2019r.

WYKAZ IMIENNY OSOB W POSZCZEGOLNYCH KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH
DEPARTAMENTU ADMINISTRACYJNO-GODPODARCZEGO ZE WSKAZANIEM CHARAKTERU STANOWISKA

- stan na 1 stycznia 2019 roku

Symbol
komérki

Wydziat | komorka

Charakterystyka stanowiska (w tym stanowiska wieloosobowe)

Imie i Nazwisko

DA

Kierownictwo
Departamentu

Dyrekior Departamentu

Katarzyna Turczyniak

Zastepca Dyrektora Departamentu

Irena Skiba

DA.L

Wydziat
Administracyjno-
Gospodarczy

Kierownik Wydziatu

Agnieszka Greber-Szreder

Stanowisko ds. obstugi Kancelarii Ogélnej

Kamila Koziowska (dtugotrwata
nieobecnosc)

Dorota Kordas — zastepstwo na czas
nieobecnosci Kamili Koztowskiej
Danuta Operchalska

Wanda Rosochacka

Anna Slakowska

Monika Rawska

Celestyna Polcyn

Stanowisko ds. zbioréw wspomagajacych

Danuta Kazmierczak

Stanowisko ds. majatkowych i rozliczen

Lidia Urbaniak
Anna Mikotajczuk

Stanowisko ds. eksploatacji nieruchomosci

Weronika Wiodarczak

Stanowisko ds. obsiugi gospodarczej i zaopatrzenia

Marta Przeslica
Maciej Oporowski

Stanowisko ds. nadzoru nad dokumentacja budowlang i
inwestycjami remontowo-budowlanymi

Maria Dudek

Stanowisko ds. obstugi gospodarczo-technicznej

Maria Kruk (sprzataczka)
Danuta Lisek (sprzgtaczka)
Leszek Deren

Tadeusz Milewski

Tomasz Kozuchowski (do 22
.01.2019)

DA.IL

Wydziat Dozoru
Obiektow

Kierownik Wydziatu

Kazimierz Macata

Portier

Andrzej Adamczyk
Waldemar Buczynski
Danuta Jankowska
tukasz Kalinowicz
Jarostaw Kukulski
Zbigniew Lewicz
Zbigniew Marchewka
Eugeniusz Trubifowicz
Edward Wielgosz
Kamila Szydtowska
Bolestaw Kulczycki

DAL

Wydziat Zamoéwien
Publicznych

Kierownik Wydzialu

Krystyna Radczyc-Kosowicz

Stanowisko ds. postepowarn o zaméwienie publiczne

Joanna Klimek
Jolanta Pawlowska
Beata Bacal

Stanowisko ds. prowadzenia rejestrow oraz postepowari o
zamowienia publiczne

Grazyna Markiewicz




DA.IV.

Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych

Milena Nawrot

DAV,

Wydziat Techniczny

Kierownik Wydziatu

Adrianna Cierlukiewicz

Stanowisko ds. budzetu

Agnieszka Ksigzkieiwcz (dtugotrwata
nieobecnosc)

Stanowisko ds. facznosci

Arleta Tucholska
Janina Zawadzka

Stanowisko ds. transportu

Marta Baranowska

Kierowca

Krzysztof Boreczek
Mirostaw Buczynski
Przemystaw Kaczmarek
Wiestaw Siuda

Stefan Szarata (diugotrwata
nieobecnosg)

Dariusz Salamon

Michat Piechowiak
Stanistaw Jezierski

Piotr Franczak

Stanowisko ds. informatyki

Andrzej Ogtozinski
Daniel Groch

Pawet Lipczynski

Marek Fasciszewski
Stawomir Wegierkiewicz
Marcin Michniewicz

Stanowisko ds. portalu internetowego i BIP

Mikotaj Radzinski




