Lalacznik do zarzgdzenia
wewnetrznego Nr . 24

Dytektora Generalnego
Lubuskiege Urzad Wojewddzkiego
w Gorzowie Wlkp.

7 dnia3 L kwietnia 2010r.

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Wewnetrzny Wydziaty Iﬁfrastruktury Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla zasady dzialania Wydziatu
Infrastruktury, strukturg i zakres dzialania poszczeg6lnych komérek organizacyjnych Wydzialu

oraz sposob sprawowanta kontroli wewnetrznej.

2, llekroé w Regulaminie jest mowa o:
1) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Lubuskiego;
2) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Infrastruktury;
3) Dyrektorze Wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydzialu Infrastruktury.

3. Przy opracowaniu Regulaminu Wewnetrznego Wydzialu uwzgledniono ure gulowania
ujete w:
I} Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wikp., stanowigcym zalacznik do
zarzadzenia Nr 112 Wojewody Lubuskiego z dnia 26 maja 2009¢. ze zm.;
2) Regulaminie Organizacyjnym Lubuskiego Urzedu Woj ewodzkiego w Gorzowie Wlkp.,
stanowigcym zalacznik do zarzadzenia Nr 75 Wojewody Lubuskiego z dnia 9 kwietnia
2010r,

Rozdzial 2
ZASADY KIEROWANIA WYDZIALEM
ORAZ ZAKRES OBOWIAZKOW DYREKTORA

§ 2. 1. Dyrektor Wydziatu jest bezposrednim przelozonym pracownikéw zatrudnionych

w Wydziale.



2. Dyrektor Wydzialu kieruje praca Wydzialu, odpowiada za jego organizacje oraz
wykonuje zadania okreslone w statucie i regulaminie Urzedu, dzialajac w ramach upowaznien

udzielonych przez Wojewode i Dyrektora Generalnego.

3. Do Dyrektora Wydziatu nalezy:

1) kierowanie i organizowanie pracy w wydziale w celu sprawnej realizacji zadan
wynikajacych z przepiséw prawa oraz polecen przetozonych;

2) sprawowanie nadzoru nad wihasciwym i terminowym zatatwianiem spraw przez
pracownikow;

3) zalatwianie spraw administracyjnych — wydawanie decyzji z upowaznienia Wojewody
oraz kontrolowanie dzialai pracownikéw upowaznionych do wydawania decyzji;

4) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny i porzadku pracy oraz przepisow ustawy
0 ochronie informacji niejawnych;

5) informowanie kierownictwa Urzedu o stanie wykonania zadan oraz o potrzebach
zwigzanych z funkcjonowaniem wydziatow:

0) uczestniczenie w opisywaniu i wartodciowaniu stanowisk pracy oraz ocenach okresowych
pracownikoéw;

7) zalatwianie spraw pracowniczych w zakresie kontroli dyscypliny pracy, wnioskowanie
W sprawie zatrudnienia, zwalniania, awansowania, wynagradzania, przeszeregowania oraz
w innym zakresie, zgodnie z petnomocnictwem udzielonym przez Dyrektora Generalnego;

8) przygotowywanie projektu regulaminu wewnetrznego wydziatu;

9) wykonywanie zadan wynikajacych z udzielonych upowaznien Wojewody | Dyrektora
Generalnego;

10) organizowanie wykonywania zadan zwiazanych z pehieniem przez Wojewode funkeii
przedstawiciela rzadu na obszarze wojewddztwa, w ramach upowaznien udzielonych przez
Wojewode;

1) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg przepisOw ustawy Prawo Zamodwien
Publicznych w tym wynikajacych z udzielonych upowaznien kierownika zamawiajacego;

12) podejmowanic  dzialan zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie  Wydzialu
I nadzorowanie w imieniu Wojewody jednostek organizacyjnych w warunkach
Zewnelrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny.

13) wydawanie zarzadzeri wewngtrznych w zakresie wlasciwego funkcjonowania Wydziatu;

14) przydzielanie pracownikom indywidualnych zakreséw CZynnosci;

15) organizowanie narad z pracownikami;



16) ustalanie rocznych planéw pracy i kontroli:

17) zapewnianie udzialu pracownikéw w szkoleniach.

4. W przypadku zmiany aktéw prawnych, dotyczacych dzialalnos$ci merytorycznej
Wydziatu, Dyrektor Wydziatu zobowiazany jest wystapié z wnioskiem o dokonanie zmiany
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu, najpdzniej w terminie 30 dni od daty ukazania S1¢
aktu.

5. Dyrektor Wydzialu ponosi odpowiedzialno$é za naruszenic dyscypliny finanséw

publicznych.

§ 3. 1. Dyrektor Wydziatu nadzoruje bezposrednio prace:
1) Oddziatu Gospodarki Przestrzennej;
2) Oddziatu Administracji Budowlanej;
3) Oddziatu Infrastruktury i Transportu;

4) Samodzielnego stanowiska pracy ds. ohshugi sekretariatu.

§ 4. 1.Udzielanie urlopéw i delegowanie na wyjazdy stluzbowe lezy w gestii Dyrektora

Wydziatu na podstawie posiadanego upowaznienia Dyrektora Generalnego.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora Wydzialu udzielanie urlopu i delegowanie

pracownikow na wyjazdy stuzbowe nalezy do wyznaczonego kierownika oddziatu lub innego

pracownika na podstawie upowaznienia Dyrektora Generalnego.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora Wydziaha 2 powodu choroby, urlopu lub innych

przyczyn, wszystkie czynnosci nalezace do Dyrektora Wydzialy, w tym m.in. okreslone w § 2

wykonuje wyznaczony kierownik oddziatu Iub inny pracownik Wydzialu, a zakres zastepstwa

ustala Dyrektor w formie pisemne;.

§ 3. Pracownicy powinni $cisle przestrzepaé¢ zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie

oraz wykonywa¢ polecenia swoich przetozonych.



Rozdzial 3
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 6. W zakresie zadan ustalonych dla Wydziatu do podstawowych obowigzkéw pracownikéw

Wydziahu nalezy:

1) peina znajomosé przepiséw prawa wlasciwych dla realizacji powierzonych zadan;

2) opracowywanie rocznych planéw pracy Wydziatu;

3) opracowywanie rocznych planéw kontroli;

4) opracowywanie informacji o realizacji planéw pracy Wydzialu oraz o planowanych
1 pozaplanowych dziataniach kontrolnych;

5} przygotowywanie niezb¢dnych opracowan i wykonywanie czynnodci organizacyjnych
zwigzanych ze wspéldziataniem z innymi jednostkami, w tym samorzgdowymi gospodarczymi
1 spolecznymi oraz rzadowa administracja zespolona;

6) przygotowywanie sprawozdan ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych
zadan;

7} przygotowywanie materiatow i informacji w przypadku wystapienia zjawisk kryzysowych lub
stanu zagrozenia panstwa;

8) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych wydawanych przez Wojewode;

9) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektéw rozstrzygnieé
nalezgcych do Wojewody w1 i II instancii:

10)przygotowywanie projektoéw odpowiedzi na skargl kierowane do Wojewoddzkiego Sadu
Administracyjnego;

I1)rozpatrywanie skarg i wnioskéw kierowanych do Wydziatu oraz przygotowywanie propozycii

ich zalatwienia:

12)przygotowywanie dla potrzeb Wojewody oraz organéw naczeinych i centralnych projektow
sprawozdan 1 informacji o dzialalnosci komérek oraz realizacji zadan;

13)rozpatrywanie oraz przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski postéw na Sejm
Rzeczypospolitej Polskiej, Senatoréw, Rzecznika Praw Obywatelskich i radnych Sejmiku
Wojewddztwa Lubuskiego;

l4)sprawowanie nadzoru nad organami samorzadu terytorialnego w zakresie realizacji zadan
administracji rzadowej zleconych ustawami, pod wzgledem zgodnodci z prawem a takze
celowodci, rzetelnosci i gospodarnosci, jezeli tak stanowig przepisy szczegdlne;

I 5)organizowanie szkolen z zakresu problematyki Wydziahu:

16 yjudzial w przeprowadzaniu kontroli dzialalnoéci organéw samorzadu terytorialnego i innych



Jednostek w zakresie zadan przypisanych Wydziatowi;
I'7)usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydziahu;
18)wspéldziatanie w zakresie wykonywania zadan z innymi komérkami Wydziatu i starostwami;
19)przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych;
20)przestrzeganie Kodeksu Etyki Shuzby Cywilnej;
21)przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych;
22)wihasciwe udzielanie informacji publicznej;
23) realizowanie Polityki Jakosci ustanowionej dla Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego;

24)realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej przypisanych Wojewodzie w obszarze

powierzonym Wydzialowi,

Rozdzial 4
WYKAZ ODDZIALOW I STANOWISK PRACY

§ 7. 1. Wydzial dzieli si¢ na nastepujace komorki organizacyjne:
I') Oddzial Gospodarki Przestrzennej, w skiad ktoérego wchodza:
a) stanowiska ds. gospodarki przestrzennej;
2} Oddzial Administracji Budowlanej, w skiad ktorego wechodza:
a} stanowiska ds. architektoniczno-budowlanych;
3) Oddziat Infrastruktury i Transportu, w sklad ktérego wchodza:
a) stanowiska ds. infrastruktury,
b) stanowisko ds. komunikacji,
c) stanowisko ds. ruchu drogowego i transportu;

4) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu.
2. Strukturg organizacyjna Wydziatu przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy
zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Rozdzial 5

SYMBOLE ODDZIALOW (DO OZNAKOWANIA SPRAW)

§ 8. Ustala si¢ symbole do oznaczania pism i spraw prowadzonych w Wydziale i jego

5



wewngtrznych komérkach organizacyjnych:

1} Wydzial IB;

2) Oddziat Gospodarki Przestrzennej IB.I;
3) Oddzial Administracji Budowlanej IB.II;
4) Oddziat Infrastruktury i Transportu B.III;
6) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu IB.IV.

§ 9. 1. Przy znakowaniu akt stosuje si¢ zasady okreslone w § 17 instrukeji kancelaryjnej dla

zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie.

2. Na znak sprawy sklada sie: symbol Wydzialu, oznaczenie oddziatu lub samodzielnego
stanowiska, literowy symbol pracownika, rodzaj sprawy, nr kolejny sprawy i rok w ktorym

Sprawg wszczeto.

3. Dia przyktadu IB.IL.KKal.7111-1-15/10 0zZnacza, ze sprawa jest zalatwiana przez
Wydzial Infrastruktury, Oddzial Administracji Budowlanej, przez pracownika o symbolu
literowym ,,KKal.”. W jednolitym rzeczowym wykazie akt sprawa jest oznaczona symbolem
liczbowym ,,7111-1", przy czym ,,7111” jest znakiem akt teczki macierzystej, natomiast 1%
jest numerem podteczki (pod ktorym podteczke wplsano w spisie spraw teczki macierzystej)

L]

oznaczenie ,,15” jest numerem kolejnym sprawy w podteczee, a ,.10” rokiem 2010.

4. Wyciag z jednolitego rzeczowego wykazu akt wraz z rozszerzeniem, stosowany

w Wydziale, stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 6
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH ODDZIALOW 1 STANOWISK PRACY

I. ODDZIAL GOSPODARKI PRZESTRZENNE]

§ 10. 1. Pracq Oddzialu bezposrednio kieruje Kierownik Oddziah, do obowigzkow ktorego
nalezy przede wszystkim zapewnienie terminowej i prawidlowej realizacji zadah oraz

udzielanie merytorycznej pomocy pracownikom nadzorowanej komorki.



2. Szezegotowy zakres tych obowiazkdw okresla zakres czynnosci.

3. Do zadan Kierownika Oddziahi Gospodarki Przestrzenne). nalezv w szczesdlnosei:

1) zalatwianie spraw w imieniu wojewody, w tym wydawanie postanowieti i decyzji
administracyjnych w zakresie udzielonego przez Wojewode upowaznienia, w czasie
nieobecnodci Dyrektora Wydziahu z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn;

2} opiniowanie planéw  zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa w  zakresie
uwzgledmenia zadan rzadowych stuzacych realizacji ponadlokalnych celéw publicznych:;

3) ocena zgodnosci z prawem uchwaly o uchwaleniu planu zagospodarowania przestrzennego
wojewoOdztwa wraz z dokumentacjg planistyczna;

4) przekazywanie do ogloszenia planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Lubuskiego;

5) opiniowanie i uzgadnianie zagadnien zwiazanych z rozwojem regionalnym, w tym:

a} opiniowanie lokalizacji stref ekonomicznych,

b) opiniowanie inwestycji regionalnych, w tym korytarzy transportowych,
¢) wspdtpraca polsko — niemiecka w zakresie rozwoju regionalnego,

d) udziat w panelach ekspertow i komisjach regionalnych;

6) dokonywanie ocen zgodnosci z prawem uchwal rad gmin wraz 2z zalgcznikami
1 dokumentacja planistyczna planéw miejscowych oraz  studidw uwarunkowas
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin;

7) udzial w komisjach przetargowych;

8) przygotowanie dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawg Prawo Zamodwien Publicznych
iinnymi aktami obowiazujacymi w Unii Europejskie; oraz organizacja procesu
przetargowego;

9} przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy dla terenéw zamknigtych;

10) opiniowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego 1 studiow
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzenne go w zakresie planowania drog;

[1) wspéldziatanie z wlasciwymi organami w sprawach planowania 1 realizacji drég
krajowych i wojewddzkich;

12) prowadzenie spraw i przygotowywanie decyzji w postgpowaniach nadzwyczajnych .
wznowieniowych i niewaznosciowych, zmiana lub uchylenie decyzji niewadliwej

w zakresie drog powiatowych i gminnych;



13) przygotowanie odpowiedzi na skargi na decyzje Wojewody do Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w zakresie drog powiatowych 1 gminnych;

14) przekazywanie odwotan od decyzji Wojewody do Ministra Infrastruktury;

15) przygotowanie skarg do Wojewodzkiego Sadu  Administracyjnego  w sprawie
ntezgodnosci z prawem uchwal dotyczacych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego gmin i studidw uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gmin;

16) opiniowanie lokalizacji infrastruktury transportowe;j;

17) uzgadnianie w  zakresie zadan rzadowych  planéw  miejscowych, studiow
uwarunkowan t kierunkéw zagospodarowania przestrzennego, decyzji o warunkach
zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego;

18) przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji linii kolejowych o znaczeniu
panstwowym;

19) przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji towarzyszacych inwestycji
w zakresie terminalu skroplonego gazu ziemnego w Swinoujsciu;

20) przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji przedsiewzigcia EURQ 2012:

21) sporzadzanie projektu podziatu srodkow budzetowychi pozabudzetowych oraz okresowe]
sprawozdawczosci w prowadzonym zakresie;

22) rejestracja 1 ocena wykonawcéw  dostaw, ustug i robot budowlanych wylonionych
W postepowaniu o zamdwienie publiczne:

23) zalatwianie spraw opatrzonych klauzula poufnosci:

4. Do stanowisk ds. gospodarki przestrzenne], nalezy:

I) dokonywanie ocen zgodnosci z prawem uchwat rad gmin wraz z zalacznikami

| dokumentacjg planistyczng planéw  mie; scowych oraz studidw  uwarunkowan
1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego gmin;

2) wspélpraca z gminami przy sporzadzaniu planéw (organizowanie szkolen dla gmin,
wyrazanie opinii, skladanie wnioskéw, udostepnianie informacji);

3) uzgadnianic w zakresie  zadah rzadowych planéw  miejscowych, studidw
uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przesirzennego;

4) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy w zakresie zadan rzadowych;

5) kierowanie uchwatl rad gmin w sprawie uchwalenia migjscowego planu zagospodarowania

przestrzennego do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewadztwa Lubuskiego,

6) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowante decyzji o ustaleniu lokalizacji



linii kolejowych o znaczeniu panstwowym;

7) przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji towarzyszacych Inwestycji
w zakresie terminalu skroplonego gazu ziemnego w Swinoujsciu;

8) przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji przedsiewziecia EURO 2012:

9) rozpatrywanie wnioskow o stwierdzenie niewaznosci decyzji;

10) rozpatrywanie odwotan i zazalen od decyzji i postanowienn wydanych przez staroste
w zakresie lokalizacji drog powiatowych i gminnych;

IT) przygotowywanie projektéw postanowiett i decyzji koficzacych post¢powania odwolawcze
1 nadzwyczajne;

12) prowadzenie rejestru wydawanych postanowien i decyzji konczacych postepowanie
odwolaweze i nadzwyczajne w sprawach o ustalenie lokalizacji drog powiatowych
t gminnych (kompletowanie dokumentacji toku postepowania):;

13) prowadzenie ewidencji (w ukladzie gminnym) czynnosci podjetych przez prezydentow,
WOJtow i burmistrzow w zakresie sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz studiow uwarunkowarn i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego:

l4) prowadzenie ewidencji przebiegu prac nad studiami uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gmin;

15) przechowywanie kopii uchwalonych planow i studiéw:

16) prowadzenie post¢gpowania administracyjnego w sprawie wydawania decyzji o warunkach
zabudowy dla terendw zamknigtych;

17) prowadzenie ewidencji decyzji 0 warunkach zabudowy dla terenéw zamknietych;

18) prowadzenie rejestru wojewody wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacjt inwestycii celu
publicznego na terenach zamknietych;

19) przekazywanie odwotan od decyzji Wojewody do Ministra Infrastruktury;

20) przygotowanie skarg do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego w  sprawie
niezgodnosci z prawem uchwal dotyczacych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego gmin 1 studidéw uwarunkowan 1 kierunkéw  zagospodarowania
przestrzennego gmin;

21) zatatwiame spraw opatrzonych klauzula poufnosci.

[I. ODDZIAL ADMINISTRACJI BUDOWLANE]

§ 11. 1. Pracg Oddzialn bezposrednio kieruje Kierownik Oddziatu, do obowigzkoéw

Ktorego nalezy przede wszystkim zapewnienie terminowej i prawidlowej realizacii zadan oraz



udzielanie merytorycznej pomocy pracownikom nadzorowanej komérki.

2. Szezegolowy zakres tych obowiazkoéw okresla zakres czynnosci.

3._Do zadan Kierownika Qddziatlu Administracii Budowlanej. nalezv w szczegdlnosci:

!) zalatwianie spraw w imieniu Wojewody, w tym wydawanie postanowien i decyz;ji
administracyjnych w zakresie udzielonego przez Woj ewode¢ upowaznienia;

2) opracowywanie plandéw 1 prowadzenie kontroli planowanych i skargowych organéw
administracji architektoniczno — budowlanej pierwsze; nstancji w zakresie wynikajacym
Z przepisow prawa budowlanego oraz sporzadzanie protokolow i przygotowywanie
wystapien pokontrolnych;

3) wydawanie doraznych zaleceth w czasie wykonywania czynnosci kontrolnych w organach
administracji architektoniczno — budowlanej;

4) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i odwotan z zakresu administracji architektoniczno —
budowlanej w stosunku do wydanych decyzji przez organ pilerwszej instancji;

5) zalatwianie wnioskow o stwierdzenie niewaznosci decyzji, wznowienia postepowania,
zmiang lub uchylenie decyzji niewadliwej;

0) zalatwianic spraw dotyczacych obiektéw i robét, zwiazanych z drogami publicznymi
krajowymi i wojewodzkimi wraz z obiektami i urzadzeniami stuzacymi do utrzymania
tych drég i transportu drogowego oraz sytuowanymi w granicach pasa drogowego sieciami
uzbrojenia terenu - niezwiazanymi z uzytkowaniem drogi, a w odniesieniu do drog
ekspresowych i autostrad - wraz z obiektami i urzadzeniami obshugi podroznych,
pojazdow 1 przesylek oraz lotnisk cywilnych wraz z obiektami i urzgdzeniami
towarzyszacymi; hydrotechnicznych pigtrzacych, upustowych, regulacyjnych, melioracji
podstawowych oraz kanaléw i innych obiektéw stuzacych ksztaltowaniu zasobéw wodnych
1 korzystaniu z nich wraz z obiektami towarzyszacymi: usytuowanych na obszarze
kolejowym; usytuowanych na terenach zamknigtych:

a) przygotowywanie postanowien w toku postepowania 1 decyzji w sprawie zezwolenia na
realizacj¢ inwestycji drogowej,

b) przygotowywanie postanowien w toku postepowania i decyzji w sprawie pozwolenia na
budowe,

C) przygotowywanic postanowien i decyzji w sprawie przeniesienia decyzn o pozwoleniu
na budowe,

d) przygotowywanie postanowien i decyzji w sprawie zmiany decyzji o pozwoleniu na
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budowe,

€) przygotowywanie postanowien i decyzji w sprawie zmiany sposobu uzytkowania
obiektu budowlanego,

f) przyjmowanie zgloszeri o zamiarze wykonywania rob6t budowlanych, wydawanie
w tym zakresie postanowien i decyzji.

g) nakladanie obowiazku uzyskania pozwolenia na budowg w przypadkach okreslonych

w ustawie Prawo budowlane,

h) przyjmowanie zgloszen i wydawanie decyzji o nalozeniu obowiazku uzyskania
pozwolenia na rozbidrke obiektu budowlanego;
7) przygotowywanie odpowiedzi na skargi do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego
w zakresie dziatania Oddzialu;

8) uczestnictwo w czynnosciach kontrolnych przeprowadzanych przez organy nadzoru

budowlanego;
9) wspdlpraca z jednostkami zespolone;j administracji rzadowej i innymi jednostkami
bioracymi udzial w postepowaniu;

10) zatatwianie spraw opatrzonych klauzula poufnosci.

4. Do stanowisk ds. architektoniczno — budowlanvch. nalezy:

I) przygotowywanie w trybie ustawy Prawo budowlane decyz)i w sprawie pozwolenia na

budoweg obiektéw i rob6t budowlanych:

a) drog publicznych krajowych i wojewoddzkich wraz z obiektami i urzgdzeniami
stuzacymi do utrzymania tych drog i transportu  drogowego oraz sytuowanymi
w granicach pasa drogowego sieciami uzbrojenia terenu - niezwigzanymi
z uzytkowaniem drogi, a w odniesieniu do drog ¢kspresowych 1 autostrad - wraz
z obiektami i urzadzeniami obstugi podréznych, pojazddw 1 przesylek,

b) hydrotechnicznych pigtrzacych, upustowych, regulacy)nych, melioracji podstawowych
oraz kanalow 1 innych obiektéw shizacych ksztatowaniu zasobéw wodnych
| korzystaniu z nich, wraz z obiektami towarzyszacymi,

¢) usytuowanych na obszarze kolejowym,

d) lotnisk cywilnych wraz z obiektami i urzadzeniami towarzyszacymi,

€) usytuowanych na terenach zamknietych;

2) przyjmowanie zgloszen zamiaru wykonywania robét budowlanych — wydawanie w tym
zakresie decyzji, zaswiadczen:

3) przyjmowanie zgloszen dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
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lub jego czgdei — wydawanie w tym zakresie decyzji, zaswiadczen;

4) przygotowywanie postanowien wyrazajacych zgode na odstepstwo od przepisow
techniczno-budowlanych w trybie ustawy Prawo budowlane i ustawy o transporcie
kolejowym;

5} przygotowywanie decyzji w postepowaniu odwolawczym od decyzji administracyjnych
| postanowiet wydanych przez staroste w trybie ustawy Prawo budowlane:

6) przygotowywanie decyzji w postepowaniach nadzwyczajnych tj. wznowieniowych,
niewaznosciowych, zmiany lub uchylenia niewadliwe] decyzji, w sprawie pozwolenia na
budowe;

7) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji wnioskéw i decyzji 0 pozwoleniu na budowe przy
wspblpracy z Glownym Urzedem Nadzoru Budowlanego;

8) przygotowywanie postanowien nakladajacych kare pleni¢zng na starost¢ za przekroczenie
ustawowego terminu wyznaczonego na wydanie decyzji w sprawie pozwolenia, w zwiazku
z prowadzeniem kontroli rejestrow wnioskow i decyzji;

9) przygotowywanie postanowien dotyczacych wylaczenia organu od zatatwienia sprawy z
zakresu administracji architektoniczno-budowlanej i wyznaczenie innego organu;

10} przygotowywanie decyzji w sprawie pozwolenia na budow¢ w trybach okres§lonych w
umowach zawartych migdzy Rzadem RP i Rzadem RFN:

I'T) przygotowywanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej w trybie ustawy
0 szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji iwestycji drogowej;

12) rozpatrywanie odwolan od decyzji starosty o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowe;;

13) przygotowywanie decyzji w postepowaniach nadzwyczajnych tj. wznowieniowych,
niewaznosciowych, zmiany lub uchylenia niewadliwej decyzji w sprawie zezwolenia na
realizacj¢ inwestycji drogowej;

14) przygotowywanie postanowient nakiadajacych kare pienig¢zna na starost¢ za przekroczenie
ustawowego terminu wyznaczonego na wydanie decyzji w sprawie zezwolenia na
realizacj¢ inwestycji drogowej, w zwiazku z prowadzeniem kontroli rejestrow wnioskow
1 decyzi;

15) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji wnioskéw i decyzji o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowej przy wspdlpracy z Ministerstwem [nfrastruktury;

16) przygotowywanie decyzji o pozwoleniu na budowg inwestycji towarzyszacych inwestycii
w zakresie terminalu regazyfikacyjnego skroplonego gazu ziemnego w Swinoujsciu;

17)przygotowywanie decyzji o pozwoleniu na budowg linii kolejowych o znaczeniu

panstwowym, w trybie ustawy o transporcie kolejowym;
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18) przygotowywanie decyzji w sprawie zezwolenia na realizacje tnwestycji w zakresie
lotniska uzytku publicznego, w trybie ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania |
realizac) inwestycji w zakresie lotnisk uzytku publicznego;

19) prowadzenie ponownej oceny oddzialywania przedsigwzigcia na sSrodowisko w ramach
postcpowan  pierwszoinstancyjnych w trybie ustawy o udostepnianiu informacji
o srodowisku i jego ochronie, udziale spoleczefistwa w ochronie érodowiska oraz o ocenach

oddziatywania na $rodowisko;

20) przeprowadzanie analizy przedsigwzie¢ pod katem ich oddzialywania na obszar Natura
2000;

21) przygotowywanie decyzji o pozwoleniu na uzytkowanie;

22) przygotowywanie decyzji w postepowaniu odwolawczym od decyz)i administracyjnych
1 postanowien wydanych przez staroste w sprawie pozwolenia na uzytkowanie;

23) przygotowywanie decyzji w postepowaniach nadzwyczajnych ). wznowieniowych,
niewaznosciowych, zmiany lub uchylenia niewadliwej decyzji w sprawie pozwolenia na
uzytkowanie;

24) wspolpraca z izbami samorzadu zawodowego w zakresie kontroli uprawnien budowlanych
030b wykonujacych samodzielne funkcje techniczne w budownictwie:

23) przygotowywanie odpowiedzi na skargi do Wojewédzkiego Sadu Administracyjnego na
decyzje Wojewody Lubuskiego wydane w 11 instancji;

26) kontrola rejestréw wnioskéw i rejestru decyzji prowadzonych przez staroste;

27) przygotowywanie postanowien w sprawie nalozenia kary pleni¢zne] za przekroczenie
terminu wyznaczonego na wydanie decyzji;

28) wspodlpraca z Wojewddzkim Inspektorem Nadzoru Budowlanego;

29)y wspolpraca z Wojewddzkim Urzedem Ochrony Zabytkéw i innymi jednostkami biorgcymi
udzial w postepowaniu;

30) zatatwianie spraw opatrzonych klauzula poufnosci;

31) prowadzenie rejestréw spraw w Oddziale;

32) obstuga techniczna Oddziatu w zakresie prowadzonej korespondencji i sprawozdawczosei:

33) prowadzenie spraw zwiazanych z pobieraniem oplat skarbowych za czynnosci
administracyjne;

34)rejestracja dziennikéw budowy.,
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1. ODDZIAL, INFRASTRUKTURY I TRANSPORTU

§ 12. 1. Pracg Oddziatlu bezposrednio kieruje Kierownik Oddziahi, do obowigzkow
ktdrego nalezy przede wszystkim zapewnienie terminowe] 1 prawidlowej realizacji zadah oraz
udzielanie merytorycznej pomocy pracownikom nadzorowanej komorki.

2. Szczegblowy zakres tych obowigzkéw okresla zakres cZynnoscl,

3. Do zadan Kierownika Oddziatu Infrastruktury i Transportu. nalezy w szczegblnosci:

1) zalatwianie spraw w imieniu Wojewody, w tym wydawanie postanowienr i decyzji
administracyjnych w zakresie udzielonego przez Wojewod¢ upowaznienia, w czasie
nieobecnosci Dyrektora Wydziatu z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn;

2) zalatwianie spraw w imieniu Dyrektora Wydzialu w zakresie udzielonego upowaznienia,
W czasie nieobecnosci Dyrektora z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn;

3) przygotowanie dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawa Prawo Zaméwien Publicznych
Oraz Organizacja procesu przetargowego;

4) udziat w komisjach przetargowych;

5) nadzdr nad funkcjonowaniem statego lotniczego przejscia granicznego w Porcie Lotniczym
Zielona Géra — Babimost oraz wspélpraca w tym zakresie z wlasciwymi stuzbami i dyrekcijg
Portu Lotniczego:;

6) koordynacja wspélpracy pomiedzy Wojewoda Lubuskim, a administracja samorzgdowa
w zakresie tworzenia nowych transgranicznych polaczen w wojewddztwie lubuskim;

7) prowadzenie spraw w zakresie uméw i porozumien zawartych migdzy Rzadem
Rzeczypospolite] Polskiej i Rzadem Republiki F ederalnegj Niemiec dotyczacych
infrastruktury;

8) prowadzenie spraw w zakresie dziatalnosci Polsko — Niemieckiej Komisji Mieszanej do
spraw budowy i utrzymania granicznych obiektéw mostowych oraz polskich i niemieckich
ekspertow ds. transgranicznych polgczen drogowych:

9) opiniowane not dyplomatycznych w  zakresie przej$¢ granicznych 1 nowych
transgranicznych potaczen drogowych;

10) opracowywanie rocznych planéw wydatkéw na biezace utrzymanie lotniczego przejscia

granicznego w Porcie Lotniczym Zielona Géra — Babimost:

I1) opracowywanie materiatdéw i informacji zwigzanych z budzetem zadaniowym
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realizowanym w zakresie Wydziatu;

12) wdrazanie i obstuga Programu Wieloletniego pn. »~Narodowy Program Przebudowy Drég

Lokalnych 2008-2011" oraz monitoring i kontrola przebiegu realizacji inwestycji;

13) rozpatrywanie skarg i wnioskow w prowadzonym zakresie;

14) rejestracja i ocena wykonawcow  dostaw, ustug i rob6ét budowlanych wylonionych

W postepowaniu 0 zamdwienie publiczne;

15) przygotowywanie opiséw stanowisk pracy dla pracownikéw Wydziahu.

1)
2)
3)

4)
)

6)
7)
8)

9)

4. Do stanowisk ds. infrastruktury, nalezy:

koordynacja projektéw wojewddztwa lubuskiego dot, likwidacji miejsc niebezpiecznych na
drogach w ramach programu ~OAMBIT”;

koordynowanie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja budzetu Wojewody

w zakresie dzialan Wydziatu;

sporzgdzanie zbiorczych projektéw podziatu srodkéw budzetowych 1 pozabudzetowych
oraz okresowej sprawozdawczosci w tym zakresie;

udzial w komisjach przetargowych;

przygotowanie dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawa Prawo Zaméwien Publicznych
OTazZ Organizacja procesu przetargowego;

udziat w posiedzeniach Wojewddzkiej Rady Bezpieczefistwa Ruchu Dro goOWeLo;
prowadzenie list kandydatéw zarejestrowanych w zlikwidowanych spéldzielniach
mieszkaniowych (byle woj. gorzowskie) w tym udzielanie informacji bezposredniej i na
pismie w sprawach kandydackich i cztonkowskich;

prowadzenie spraw z zakresu ustalania wskaznika przeliczeniowego 1 m* powierzchni
uzytkowe) budynku mieszkalnego dla terenu wojewddztwa lubuskiego;

gromadzenie informacji dotyczacych budownictwa mieszkaniowego w wojewodztwie

lubuskim:

10) sporzadzanie duplikatow uprawnien budowlanych i rzeczoznawcy budowlanego wydanych

w latach 1961 - 2002;

IT)udzielanie dotacji dla samorzadu wojewddztwa lubuskiego do ulgowych przejazdow

srodkami publicznego transportu zbiorowego:

12) wdrazanie i obsluga Programu Wieloletniego pn. ,,Narodowy Program Przebudowy Drog

Lokalnych 2008-2011” oraz monitoring i kontrola przebiegu realizacji inwestycji;

13)koordynacja wspélpracy pomiedzy Wojewoda Lubuskim, a administracja samorzadowa
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w zakresie tworzenia nowych transgranicznych polaczen w wojewddztwie lubuskim;

14) nadzér nad funkcjonowaniem stalego lotniczego przejscia granicznego w Porcie Lotniczym
Ziclona Goéra — Babimost oraz wspdlpraca w tym zakresie z wlasciwymi shuzbami
| dyrekceja Portu Lotniczego:

15)opiniowanie not dyplomatycznych w  zakresie przej$¢  granicznych 1 nowych
transgranicznych potaczen drogowych;

16) przygotowywanie propozycji do rocznego planu pracy Wydziatu (w formie kart
planowania) a takze propozycji do rocznego planu kontroli oraz prowadzenie okresowej
sprawozdawczoséci w tym zakresie;

17) przygotowywanie sprawozdah i informacji o dzialalnosci Wydziatu oraz zrealizacji
powierzonych zadan;

18) przygotowywanie zakresdw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika dla
pracownikéw Wydziatu;

19) opracowywanie projektu Regulaminu Wewngtrznego Wydzialu i jego zmian, a takze
propozycji zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu w zakresie zadan realizowanych
przez Wydziat;

20} prowadzenie spraw zwiazanych z kursami, szkoleniami i naradami:

21) prowadzenie spraw kadrowych z zakresu Wydziatu;

22) zbieranie i przekazywanie informacji do publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej
Lubuskiego Urzgdu Wojewoddzkiego, wspolpraca w tym zakresie z odpowiednimi
wydzialami;

23)opracowywanie materialébw i informacji zwiazanych z budzetem zadamowym
realizowanym w zakresie Wydziatu;

24) rozpatrywanie skarg i wnioské6w w prowadzonym zakresie.

5. Do stanowiska ds. ruchu drogowego i transportu, nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad szkoleniem i egzaminowaniem kierowcow wykonujacych
przewoz drogowy;

2) prowadzenie spraw z zakresu powolywania komisji egzaminacyjnej dla kandydatéw na
instruktoréw i instruktoréw nauki jazdy oraz sprawowanie nadzoru nad praca komisji:

3) organizowanie prac komisji egzaminacyjnej instruktoréw nauki jazdy;

4) prowadzenie ewidencji 0s6b przystepujacych do egzaminu na instruktoréw nauki jazdy;

o) prowadzenie ewidencji protokoléw z egzaminéw na instruktorow nauki jazdy, ich

przechowywanie i archiwizacja;
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0) przyjmowanie, weryfikacja i akceptacja dokumentéw sktadanych do komisji
egzaminacyjnej przez osoby ubiegajace sie o wpis do ewidenc)i instruktoréw nauki jazdy;

7) przekazywanie starostom wnioskéw i dokumentow w sprawie wpisania do ewidencji
instruktoréw nauki jazdy, po przeprowadzonych egzaminach;

8) wspdlpraca z Wojewoddzkg Rada Bezpieczefistwa Ruchu Drogowego;

9) udzial w pracach Wojewddzkiego Zespotu ds. Bezpieczenstwa w Ruchu Drogowym:;

10) sprawowanie nadzoru nad zarzadzaniem ruchem na drogach wojewddzkich,
powiatowych i gminnych oraz na drogach publicznych potozonych w miastach na prawach
powiatu;

I'1) prowadzenie zagadnien zwigzanych ze zmiana organizacji ruchu ze wzgledu na wazny
Interes ogélnospoleczny lub koniecznosé zapewnienia ruchu tranzytowego;

12) rozstrzyganie w sprawach spomych dotyczacych istniejacej lub projektowanej organizacji
ruchu 1 dokonywanie oceny organizacji ruchu na drogach gminnych, powiatowych
1 wojewodzkich w  zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami i zasadami
bezpieczenstwa ruchu drogowego:;

13) prowadzenie spraw z zakresu transportu;

14) nadzor nad realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej okre$lonych w ustawie Prawo
o ruchu drogowym i ustawie o transporcie drogowym;

15) wspéludziat w kontroli prowadzenia ewidencji dzialalnosci gospodarczej przez gminy;

16) wspoludzial w koordynacji projektow wojewodztwa lubuskiego dot. likwidacji miejsc
niebezpiecznych na drogach w ramach programu ,,GAMBIT™;

17) prowadzenie spraw z zakresu powolywania komisji egzaminacyjnej dla przeprowadzania
testow kwalifikacyjnych dla kierowcéw wykonujacych przewdz drogowy 1 sprawowanie
nadzoru nad praca komisji;

18) obsluga administracyjno - biurowa funkcjonowania komisji egzaminacyjnej dla
przeprowadzania testow kwalifikacyjnych;

19} prowadzenie spraw dotyczacych wydawania S$wiadectw kwalifikacji zawodowe]
1 przekazywanie informacji do centralnej ewidenc)i kierowcow;

20) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach zakazu prowadzenia osrodka
szkolenia 1 wykreslenia z rejestru;

21) prowadzenie spraw z zakresu powolywania komisji egzaminacyjnej dla sprawdzenia
wiedzy teoretyczne] i umiejetnosei praktycznych oséb ubiegajacych si¢ o wpis
do ewidencji instruktoréw techniki jazdy i sprawowanie nadzoru nad pracg komisji;

22) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania §wiadectw instruktora techniki jazdy;
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23) sprawowanie nadzoru nad osrodkami doskonalenia techniki jazdy:

24) prowadzenie post¢powania administracyjnego w sprawach zakazu prowadzenia osrodka
doskonalenia techniki jazdy i wykreslenia z rejestru przedsigbiorcow prowadzgcych
osrodek doskonalenia techniki jazdy:;

25) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o wykreélenie instruktora
z ewidencji instruktordw techniki jazdy;

26) przygotowywanie wnioskéw do ministra gospodarki o obnizenie zapasow obowiazkowych
ropy naftowej lub paliw;

27) przygotowywanie wnioskow do ministra gospodarki o wydanie decyzji nakazujacej
sprzedaz paliw z zapaséw obowiazkowych;

28) przygotowywanie wnioskow do ministra gospodarki ze zgloszeniem w sprawie
ograniczenia sprzedazy paliw stalych oraz w dostarczaniu i poborze ciepla, w przypadku
wystapienia zagrozen bezpieczefistwa energetycznego:

29) wspdludziat we wdrazaniu Programu Wieloletniego pn. ,,Narodowy Program Przebudowy
Drog Lokalnych 2008-2011"

30) koordynacja realizacji zadan obronnych przypisanych wydzialowi i okreSlonych w Planie
Operacyjnego Funkcjonowania Wojewodztwa Lubuskiego na okres zewnetrznego
zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny i prowadzenie dokumentacjt w tym
zakresie;

31) sporzadzanie projektu podzialu $rodkéw budzetowych i pozabudzetowych oraz okresowe]
sprawozdawczosci w prowadzonym zakresie;

32} rozpatrywanie skarg i wnioskéw w prowadzonym zakresie.

6. Do stanowiska ds. komunikacii, nalezy:

I} uzgadnianie i opiniowanie w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego tras pielgrzymek,
procesji oraz imprez o charakterze religijnym na drogach publicznych;

2) odtwarzanie wynikow egzamindéw na prawo jazdy;

3) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodek szkolenia jako dzialalnosé
gospodarcza regulowana w rozumieniu przepisow ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczey;

4) przekazywanie informacji do centralnej ewidencji kierowcow o dokonaniu Wpisu
przedsigbiorcy do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodek szkolenia;

5) prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych osrodek doskonalenia techniki jazdy

jako dzialalnos¢ gospodarcza regulowana w rozumieniu przepiséw ustawy o swobodzie
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dzialalnosci gospodarczej:

0) prowadzenie ewidencji osrodkéw doskonalenia techniki jazdy prowadzonych przez
Jednostki wojskowe lub jednostki resortu spraw wewngtrznych;

7) przekazywanie informacji do centralnej ewidencji kierowcéw o dokonaniu wpisu
przedsigbiorcy do rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych oSrodek doskonalenia techniki
Jazdy;

8) przekazywanie informacji do centralnej ewidencji kierowcéw o dokonaniu wpisu do
ewidencji osrodkéw doskonalenia techniki jazdy:

9) prowadzenie ewidencji instruktoréw techniki jazdy:

10) wspoludziat w kontroli w zakresie szkolenia i egzaminowania kierowcéw wykonujacych
przewoz drogowy;

11) wspoludzial w kontroli o$rodkéw doskonalenia techniki jazdy;

12) nadzor nad prowadzeniem ewidencji dziatalnosci gospodarczej przez gminy;

13) wspétudzial w kontroli realizacji przez organy powiatu i worewodztwa zadan z zakresu
administracji rzadowej okreslonych w ustawie Prawo o ruchu drogowym 1 ustawie
0 transporcie drogowym;

14) wspolpraca z Biurem Gospodarczym w zakresie przekazywania do Funduszu Centralnej
Ewidencji Pojazdéw i Kieroweow (CEPIK) optaty ewidencyjnej;

I5)przygotowywanie rozliczenia z pobranych i przekazanych na rachunek Funduszu CEPiK
optat ewidencyjnych;

16) rozpatrywanie skarg i wniosk6w w prowadzonym zakresie.

IV. SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY

§ 13. 1. Samodzielne stanowisko pracy nadzorowane jest bezposrednio przez Dyrektora
Wydzialu, a pracownik samodzielnego stanowiska pracy zobowiazany jest do prawidiowej
| terminowej realizacji zadan w uzgodnieniu z Dyrektorem Wydzialu, z ktérym powinien

konsultowa¢ sposéb zalatwienia powierzonej mu sprawy.
2. Szczegolowy zakres obowiazkéw okresla zakres czynnosci.

3. Do samodzielnego stanowiska ds. obstugi sekretariatu Dyrektora Wvdziahu, nalezy:

1} prowadzenie sekretariatu wedtug wymogéw okreslonych w Instruke)i Kancelaryjne;;

2) przyjmowanie i nadawanie telefonogramow, zawiadomien, zamawianie sal na narady;
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3} wydawanie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych (potwierdzanie pobytu);

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, w tym:
a) prowadzenie listy obecnosci,
b) prowadzenie obowiazujacych drukédw,
c) prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikéw w godzinach pracy (prywatnych

1 shizbowych),

d) ewidencji czasu pracy;

J) prowadzenie ewidencji pieczeci oraz skladanie na nie zamowien;

6) przyjmowanie i ewidencja komputerowa korespondencji wplywajacej do Wydziatu
(ESOD);

7) prowadzenic komputerowego rejestru pism wychodzacych z Wydziatu i ich wysylanie
(ESOD);

8) zamawianie i pobieranie materiatéw biurowych oraz prowadzenie spraw socjalnych:

9) zglaszanie do naprawy uszkodzonego sprzetu;

10) rozdzielanie dziennikéw promulgacyjnych i innych publikacji prawnych (prowadzenie
prenumeraty);

11) prowadzenie spraw zwiazanych z kursami, szkoleniami i naradami;

12) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listdw, kontrola terminowosci ich zatatwiania oraz
sporzadzanie okresowe]j sprawozdawczosci w tym zakresie;

13) rozliczanie pracownikow korzystajacych z telefonéw shuzbowych do celéw prywatnych.

Rozdzial 7
ZASADY WYKONYWANIA KONTROLI

§ 14. 1. Kontrola wewngtrzna jest jednym z etapéw cyklu organizacyjnego pracy
1 integralnym elementem zarzadzania. Celem kontroli wewnetrznej jest sprawdzenie zgodnosci
wykonywanych czynnosci z obowiazujacymi przepisami, zbadanie efektywnosci wykonywanej
pracy, ocena wykonywanej pracy i poréwnanie jej z zamierzeniami, ustalanie przyczyn

1 skutkow ewentualnych nieprawidtowosci oraz wskazanie sposobéw ich usuniecia.

2. Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w formie:

1) kontroli wstepnej, polegajacej na badaniu projektow pism, rozstrzygnieé, sprawozdan
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| informacji oraz projektdéw zatatwiania innych spraw powierzonych pracownikom Biura;
kontrola ta ma na celu zapobieganie niepozadanym dzialaniom i ewentualnym btedom:

2)  kontroli biezgcej, polegajacej na badaniu czynnosci w toku ich wykonywania, w celu
stwierdzenia czy przebiegaja one prawidlowo, a takze na kontroli dyscypliny
1 wlasciwego wykorzystania czasu pracy przez pracownikow:

3) kontroli nastgpczej, obejmujacej badanie dokumentéw i prowadzenie spraw
ze szczegolnym uwzglednieniem przestrzegania przepiséw kodeksu postepowania

adminmistracyjnego, instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

3. Dyrektor Wydziatu nadzoruje catodé zagadnien zwigzanych z kontrolg wewnetrzng,

4. Kierownicy oddziatéw kontroluja prace podlegtych pracownikéw i realizacje zadan

wchodzacych w zakres danej komérki organizacyjne;.

J. Wydziaslowa ksiazk¢ kontroli wewnetrznej prowadzi sie na samodzielnym
stanowisku pracy ds. obstlugi sekretariatu,

§ 15. 1. Kontrolg zewngtrzna Wydzial przeprowadza na zasadach okreélonych
w Rozdziale 10 Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Gorzowie WIlkp. oraz zgodnie z zarzadzeniem Nr 318 Wojewody Lubuskiego z dnia
24 listopada  2009r. w sprawie organizacji dziatalnosci kontrolnej wykonywanej przez
wojewode, a takze przepiséw szczegélowych regulujacych tryb postepowania kontrolnego

w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat.

2. Kontrolg przeprowadza sie w oparciu o roczny plan kontroli.

3. Wydawanie imiennych upowaznien do przeprowadzania koniroli dla
pracownikow Wydzialu realizujacych zadania kontrolne oraz podpisywanie wystgpien
pokontrolnych i informacji o wynikach przeprowadzonej kontroli, przekazywanej wlasciwym
dla kontrolowanego organom wyzszego stopnia w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 1960r.
Kpa, lezy w gestii Dyrektora Wydzialu na podstawie upowaznienia wydanego przez Wojewode
Lubuskiego.
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Rozdzial 8
ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 16. 1. Dyrektor Wydzialu oraz wyznaczeni zakresem czynnosci pracownicy

przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy.

2. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu, a takze zgloszone ustnie do
protokolu, sa ewidencjonowane w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskdéw zwanym dalej
weentralnym  rejestrem”, prowadzonym przez Wydzial Nadzoru i Kontroli, a nastepnie

rejestrowane sa w Rejestrze Wydzialowym.

3. Rejestr skarg i wnioskéw w Wydziale, zgodnie z zasadami okreslonymi
w Regulaminie Organizacyjnym Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego, prowadzi pracownik

sekretariatu, ktory takze sporzadza okresowa sprawozdawczosé w tym zakresie.

4. Pracowmk prowadzacy w Wydziale rejestr skarg i wnioskdw zobowiazany jest do
biezacego przekazywania kopil aprobowanych przez Dyrektora Wydziatu odpowiedzi

udzielonych na skargi i wnioski Wydziatowi Nadzoru i Kontroli.

5. Kontroli terminowosci zalatwiania skarg i wnioskéw dokonuja Dyrektor Wydziatu

oraz pracownik sekretariatu.

Rozdzial 9
ZASADY PRZYGOTOWYWANIA PISM DO PODPISU

§ 17. 1. Projekty pism i rozstrzygnigé przedkladane sq do akceptacji lub podpisu

Dyrektorowi Wydzialu lub wlasciwemu merytorycznie, upowaznionemu kierownikowi
oddziatu.

2. Kierownicy oddzialéw oraz pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku
odpowiadaja za merytoryczng prawidtowosé 1 zgodno$é z prawem przygotowanych projektow,

co potwierdzaja podpisem na kopii opracowania.
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3. Dokumenty przedkladane do podpisu Wojewodzie parafowane sa przez Dyrektora
Wydzialu, a w razie jego nieobecnoéci przez wlasciwego merytorycznie kierownika oddziahu.

W przypadku parafowania dokumentdw przez wladciwego merytorycznie kierownika oddziah,

zapoznaje on z nimi Dyrektora Wydziatu.

4. Kierownicy oddzialéow oraz pracownicy Wydzialu moga podpisywaé pisma,
postanowienia 1 decyzje administracyjne tylko w ramach upowaznien udzielonych przez

Wojewodg, Dyrektora Generalnego lub Dyrektora Wydziatu.

Rozdzial 10
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 18. 1. Wszyscy pracownicy Wydzialu zobowiazani sq do zapoznania sie
1 realizowania zadan wynikajacych z:
1) Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wikp.;
2) Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp.;

3) nimejszego Regulaminu.

2. Szczegotowe zakresy obowiazkéw poszezegdlnych pracownikdéw Wydziahu okreélaja
indywidualne zakresy czynnosci, ktore opracowane sg na osobnych arkuszach i sa zalgczone do
niniejszego Regulaminu. Kopig zakreséw czynnosci otrzymuja pracownicy Wydziatu oraz

Biuro Organizacyjne i Kadr.

3. Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu oraz jego zmian naleza do

Dyrektora Wydziahy.
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