DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO

W GORZOWIE WLKP.

w sprawie ustalenia Regulaminu Wewnetrznego Wydzialu Instytucji Posredniczacej

w Certyfikacji Lubuskiego Urzedu Wojewdédzkiego w Gorzowie Wikp.

Na podstawie § 83 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 75 Wojewody Lubuskiego z dnia
9 kwietnia 2010 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu

Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim zarzgdza sie, co nastepuje:

§1. Ustala si¢ Regulamin Wewnetrzny Wydzialu Instytucji Posredniczacej
w Certyfikacji Lubuskiego Urzgdu Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp., stanowiacy zalacznik

do niniejszego zarzadzenia.

§2. Regulamin Wewnetrzny Wydzialu Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji okresla

szczegbtowy organizacj¢ wewnetrzng oraz zasady i tryb pracy Wydziatu.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Instytucji

Posredniczace] w Certyfikacil

§4. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow do stosowania zasad ustalonych

w Regulaminie Wewngtrznym.



§5. Traci moc zarzadzenie wewnetrzne Nr 13 Dyrektora Generalnego Lubuskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp. z dnia 9 marca 2010 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji Lubuskiego

Urzedu Wojewddzkiego.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

INSPEKTOR

w Oddzigle Zarzgdzania Crganizacig
w Bi rganiyutyi i Radr
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Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Wewngtrzny Wydziatu Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji zwany

dalej ,regulaminem”, okresla szczegdlowa organizacje wewnetrzng, tryb pracy Wydziatu
Instytucii Posredniczacej w Certyfikacji, zwanego dalej ,,Wydzialem™ i ustala:

b

strukturg organizacyjna Wydziatu;

2) podzial zadai pomiedzy poszczegblnymi komérkami organizacyjnymi;

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

zasady kierowania pracg Wydziatu;

zadania Dyrektora Wydziatu;

zadania wspdlne stanowisk pracy;

organizacje kontroli wewngtrznej w Wydziale;

zasady dostepu do informacji publicznej;

realizacj¢ zalecen pokontroinych organéw kontroli zewnetrznej;
tryb zalatwiania skarg i wnioskow;

10} zasady obiegu dokumentacji 1 przygotowywanie zakresdw czynnosci;
11) postanowienia kohcowe.

1y

2)

3)

1)
2)

3)
4

5)
6)

§ 2. Wydzial dziala na podstawie:

Zarzadzenia Nr 112 Wojewody Lubuskiego z dnia 26 maja 2009 r. w sprawie nadania
Statutu Lubuskiemu Urzgdowi Wojewodzkiemu w Gorzowie Wielkopolskim (Dz. U.
Woj. Lubuskiego Nr 71, poz. 985 z p6zn. zmianami');

Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w  Gorzowie
Wielkopolskim, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr 75 Wojewody Lubuskiego
z dnia 9 kwietnia 2010 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego
Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim z pdzn. zm.;

Porozumienia w sprawie przekazania zadan z zakresu certyfikacji prawidlowodci
poniesienia wydatkdw w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego dia
Wojewodztwa Lubuskiego, zawartego w dnju 11 sierpnia 2009 r. pomigedzy Ministrem
Rozwoju Regionalnego a Wojewoda Lubuskim.

§ 3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Lubuskiego;

Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lubuskiego
Urzedu Wojewoddzkiego w Gorzowie Wlkp.;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wikp.;
Dyrektorze Wydzialu — nalezy przez to rozumieé Dyrcktora Wydziatu Instytucji
Posredniczacej w Certyfikacji;

Kierowniku — nalezy przez to rozumieé Kierownika Qddziahu;

Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Instytucji Posdredniczacej
w Certyfikacji;

! Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaly ogloszone w Dz. Utz Woj. Lubuskiego z 2009 r. Nr 105,
poz. 1399 i Nr 148, poz. 2150, z 2010 r. Nr 3, poz. 18, Nr 7, poz. 81 i Nr 102, poz. 1513 oraz z 2011 r.
Nr 23, poz. 444 i Nr 73, poz. 1370



7) Regulaminie Organizacyjnym Urzedu - nalezy przez to rozumieé Regulamin
Organizacyjny Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wiclkopolskim;

8) LRPO - nalezy przez to rozumieé Regionalny Program Operacyjny dla Wojewodztwa
Lubuskiego na lata 2007-2013;

9) 1Z LRPO — nalezy przez to rozumieé Instytucje Zarzadzajaca Lubuskim Regionalnym
Programem Operacyjnym na lata 2007-201 3;

10} IPOC - nalezy przez to rozumieé Instytucje Posredniczaca w Certyfikacji;

11) 1C —nalezy przez to rozumieé Instytucje Certyfikujaca;

12) NIK - nalezy przez to rozumieé Najwyzsza Izbe Kontroli:

13) IA - nalezy przez to rozumieé Instytucjg Audytows;

14) KM LRPO - nalezy przez to rozumieé¢ Komitet Monitorujacy Lubuski Regionalny
Program Operacyjny;

15) KSI-Krajowy System Informatyczny.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Wydzialu i symbole do oznaczania spraw

§ 4. 1. Wydzial dzieli sie na nastgpujace komdérki organizacyjne i samodzielne
stanowisko pracy:

1} Oddziat ds. Certyfikacji — ,,JPOC-F;

2) Oddziat ds. Kontroli - ,,JPOC-II”;

3) Oddziat ds. Systemu —,, IPOC-III”;

4) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu ~ , IPOC-IV”.

2. W sktad Oddziahu ds. Certyfikacji wchodza:
1) Kierownik;
2) Wieloosobowe stanowisko ds. Certyfikacji.

3. W sktad Oddziatu ds. Kontroli wchodza:
1) Kierownik;
2) Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli.

4. W sktad Oddziatu ds. Systemu wehodza:
1) Kierownik;
2) Wieloosobowe stanowisko ds. systemu.

5. W sklad Wydziatu wchodzi réwniez samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych
i obshugi sekretariatu,

6. Schemat organizacyjny Wydzialu stanowi zatacznik do Regulaminu.

7. Przy znakowaniu spraw stosuje si¢ zasady ustalone w instrukcji kancelaryjnej
dia zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie oraz w zarzadzeniu nr 155
Wojewody Lubuskiego z dnia 31 maja 2011 r. w sprawie okreslenia podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwienia spraw oraz wykonywania niektérych
czynnosci kancelaryjnych w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie Wlkp.




1)
2)

3)

4)
5)

6)

7

8)
9

8. Na znak sprawy skladaja sie: symbol wydziatu, symbol oddziatu (stanowiska), symbol
liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, kolejna liczba
ze spisu spraw, rok w ktorym sprawe wszczeto np.: ,,IPOC-1.803.4.2011.

9. W znaku pisma uwzglednia sic dodatkowo symbol prowadzacego sprawe
np. ,,IPOC-1.803.4.2011.GKac”. '

Rozdzial 3
Szezegbélowe zadania i czynnosci wewngtrznych komérek organizacyjnych
§ 5. Do zakresu dziatania Oddziatu ds. Certyfikacji nalezy w szczegdlnosei:

weryfikacja pod wzgledem formalnym i merytorycznym Poswiadczert i deklaracyi
wydatkow oraz waioskéw o platnos$é otrzymanych od 1Z LRPO;

sporzadzanie Poswiadczer: Instytucyi Posredniczacej w Certyfikacji do Instytucyi
Certyfikujqcef oraz przekazywanie ich do 1C;

weryfikacja zgodnosci danych znajdujacych si¢ w Krajowym Systemie Informatycznym
(SIMIK 2007 - 2013) z informacjami przekazywanymi przez IZ LRPO w zakresie kwot
podlegajacych procedurze odzyskiwania oraz kwot wycofanych (rejestr dtuznikéw) oraz
przekazywanie do IC zbiorczego zestawienia dot. kwot odzyskanych, wycofanych oraz
poddanych procedurze odzyskiwania;

udziat w kontrolach przeprowadzanych przez IPOC;

gromadzenie, analizowanie i wykorzystywanie na potrzeby procesu certyfikacji
wydatkéw raportéw o nieprawidlowosciach i zestawieh nieprawidtowosci;
wykorzystywanie na potrzeby procesu certyfikacji wydatkéw wynikéw kontroli
prowadzonych przez IZ LRPO oraz wynikéw kontroli i audytéw prowadzonych przez IA,
NIK i inne uprawnione instytucje w ramach LRPO;

gromadzenie, weryfikacja i uwzglednianie do celow poswiadczenia danych zawartych
w sprawozdaniach z realizacji LRPO otrzymywanych od IZ LRPO;

gromadzenie i analiza prognoz platnosei otrzymywanych od 1Z LRPO;

informowanie IZ LRPO oraz IC o stwierdzeniu okolicznosci mogacych by¢ przyczyna
wstrzymania ~ procesu  certyfikacjii w  stosunku do catosci LRPO lub
wybranego/wybranych Priorytetéw oraz wnioskowanie do IC o wstrzymanie procesu
certyfikacji;

10) udzial w opiniowaniu Podrecznika procedur 1Z LRPO;
11) udziat w pracach zwigzanych z okresows aktualizacja Instrukcji Wykonawczej [POC;
12) udziat w pracach zwiazanych z opiniowaniem zaktualizowanego opisu systemu

zarzadzania i kontroli LRPO;

13) prowadzenie rejestru wnioskéw od IZ LRPO do IC;

14) udziat w pracach Komitetu Monitorujacego LRPO;

15) obshuga prac Wojewodzkiej komisji ds. orzekanja o zdarzeniach medycznych;

16} planowanie, monitorowanie i sprawozdawczo$é w zakresic wydatkéw oraz miernikéw

1)
2)

okreflajacych stopien realizacii celéw w uktadzie zadaniowym.
§ 6. Do zakresu dziatania Oddziatu ds. Kontroli nalezy w szczegdlnoscei:

sporzadzanie rocznego planu kontroi IPOC oraz jego aktualizacja, a nastepnie
przesylanie zatwierdzonego dokumentu do IC, IA oraz podmiotéw objetych kontrola;
przeprowadzanie kontroli w I1Z LRPO oraz innych instytucjach Zaangazowanych
w realizacje LRPO;




3) przekazywanie do IC oraz IA informacji pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli;

4) gromadzenie i analizowanie wynikéw kontroli przeprowadzonych przez IZ LRPO oraz
wynikéw kontroli i audytow prowadzonych przez IA, NIK i inne uprawnione instytucije
w ramach LRPO;

5) prowadzenie rejestru nieprawidtowosci/korekt finansowych zawartych w wynikach
kontroli/audytu;

6) udziat w weryfikacji Poswiadczers i deklaracii wydatkow oraz wrioskéw o platnosé
otrzymanych od IZ LRPO;

7) udziat w pracach zwiazanych z okresows aktualizacjg Instrukcji Wykonawczej IPOC;

8) udziat w opiniowaniu Podrecznika procedur 1Z LRPO;

9) udziat w pracach zwiazanych z opiniowaniem zaktualizowanego opisu systemu
zarzadzania i kontroli LRPO;

10) informowanie o stwierdzeniu okolicznosei mogacych by¢ przyczyng wstrzymania
procesu certyfikacji w stosunku do catosci LRPO lub wybranego/wybranych Priorytetéw;

1) przeprowadzanie kontroli u kontrolera I stopnia w Programie Operacyjnym Wspotpracy
Transgranicznej Polska (wojewédztwo lubuskie) —Brandenburgia 2007-2013;

12) planowanie, monitorowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie wydatkéw oraz miernikéw
okreslajacych stopicsi realizacji celéw w uktadzie zadaniowym.

§ 7. Do zakresu dziatania Oddziatu ds. Systemu nalezy w szczegolnosci:

1) koordynacja procesu okresowej aktualizacji Instrukcji Wykonawczej IPOC:;

2) opiniowanie i koordynacja procesu opiniowania zmian do Podrecznika procedur
IZ LRPO oraz prowadzenie rejestru proponowanych zmian;

3) opiniowanie i koordynacja procesu opiniowania zaktualizowanego opisu systemu
zarzadzania i kontroli LRPO wraz z prowadzeniem rejestru zmian;

4) ewidencjonowanie oraz dokumentowanie przypadkow odstepstw od procedur zawartych
w Instrukcji Wykonawczej IPOC;

5) gromadzenic i analiza informacji nt. funkcjonowania systemu zarzadzania i kontroli
w ramach LRPO;

6) wspolpraca z  wlasciwymi instytucjami w  zakresie prac koncepcyjnych
i organizacyjnych zwiazanych z tworzeniem systemu zarzadzania i kontroli finansowej
funduszy strukturalnych;

7) wystgpowanie o interpretacie i zalecenia do IC oraz wspolpraca z IC w zakresie
wydawanych wytycznych;

8) udzielanie niezbednych informacji i wyjasniefi pozostatym pracownikom Wydziatu
w zakresie systemu zarzadzania i kontroli LRPO;

9) udziat w kontrolach przeprowadzanych przez IPOC;

10) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie oraz realizacja i rozliczanie projektéw
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013;

11) planowanie budzetu Wydziatu oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

12) obstuga systemu informatycznego w zakresiec zadaf administratora merytorycznego
Krajowego Systemu Informatycznego (SIMIK 2007-2013);

13) planowanie, monitorowanie i sprawozdawczo$é w zakresie wydatkéw oraz miernikéw
okreslajacych stopien realizacji celow w uktadzie zadaniowym.

§ 8. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds, organizacyjnych i obslugi
sekretariatu nalezy w szczegdlnosei:




1} koordynowanie  obiegu korespondencji i  dokumentow przychodzacych
i wychodzacych w Wydziale oraz ich ewidencjonowanie w Elektronicznym Systemie
Obiegu Dokumentéw, w tym rozdziat korespondencji zgodnie z dyspozycjami Dyrektora
Wrydziatu;

2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Wydzialu oraz analiza
1 sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;

3) przekazywanie na biezaco do Wydzialu Nadzoru i Kontroli kopii udzielonych
odpowiedzi na skargi i wnioski;

4) prowadzenie spraw organizacyjno — administracyjnych Wydziatu, w tym prowadzenie
listy obecnosci pracownikéw, planowanie oraz ewidencjonowanie urlopéw, prowadzenie
rejestru delegacji stuzbowych, wydziatowej ksigzki kontroli, przechowywanie pieczeci
stazbowych;

5) prowadzenie wydzialowego rejestru oraz zbioru upowaznie wydawanych przez
Wojewode i Dyrektora Generalnego;

6) prowadzenie wydzialowego rejestru i zbioru zarzadzefi Dyrcktora Generalnego oraz
zarzadzefi Wojewody przekazywanych do Wydziatu, a takze innej dokumentagcji
organizacyjnej przekazywanej z Biura Organizacyjnego i Kadr;

7) planowanie, monitorowanie 1 sprawozdawczos$é w zakresie wydatkéw oraz miernikéw
okreslajacych stopiefi realizacji celéw w uktadzie zadaniowym.

Rozdzial 4
Zasady kierowania pracg Wydzialu
§ 9. 1. Wydziatem kieruje Dyrektor Wydzialu przy pomocy Kierownikéw Oddziatow.,
2. Dyrektora Wydziahi, w czasie niepetnienia przez niego obowigzkdéw stuzbowych,
zastepuje pracownik Wydziat, wyznaczony przez Dyrektora Wydzialu, posiadajacy

stosowne upowaznienia.

3. Zakres zastepstwa ustala w formie pisemnej Dyrektor Wydziatlu w uzgodnieniu
z Dyrektorem Generalnym.

4. Zakres zastepstwa pelnionego przez pracownika Wydziatu nie dotyczy spraw
osobowych pracownikow.

§ 10. 1. Dyrektor Wydziatu wykonuje zadania wynikajace z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu oraz nadzoruje realizacje zadafh okreslonych w Regulaminie
Wewnetrznym Wydziah.

2. Dyrektor Wydzialu odpowiada przed Wojewoda i Dyrektorem Generalnym
za nalezyte wykonywanie zadaf i sprawng organizacj¢ pracy Wydziah.

3. Dyrektor Wydziatu reprezentuje Wojewode w zakresie z nim uzgodnionym.

4. Dyrektor Wydzialu podpisuje pisma wychodzace z Wydzialu stosownie
do imiennego upowaznienia Wojewody.

§ 11. 1. Oddziatem kieruje Kierownik Oddziahi.




2. Kierownicy Oddzialéw odpowiedzialni sq za prawidlowe i terminowe wykonywanie
zadan przez poszczegdine oddziaty.

3. Kierownicy Oddzialéw sa odpowiedzialni za koordynacj¢ prac oraz sprawowanie
bezposredniego nadzoru nad pracg pracownikéw oddzialéw, w tym zlecanie pracownikom
oddzialéw zadan do realizacji zgodnie z ich zakresami czynnosci.

Rozdzial 5
Zadania Dyrektora Wydzialu

§ 12. 1. Do bezposrednich zadan Dyrektora Wydziatu nalezy wykonywanie
1 organizacja wykonywania zadan wynikajacych z przepiséw prawa w ramach wiadciwosci
rzeczowej Wydziahu i ustalonego przez Wojewodg upowaznienia, w tym w szezeg6lnosci:

1) kicrowanie i organizowanie pracy w Wydziale w celu sprawnej realizacji zadan
wynikajacych z przepiséw prawa oraz poleceri przefozonych;

2) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym 1 terminowym zalatwianiem spraw przez
pracownikow;

3) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny i porzadku pracy oraz przepisow ustawy
o ochronie informacji niejawnych;

4) informowanie Kierownictwa Urzedu o stanie wykonania zadai oraz o potrzebach
zwiazanych z funkcjonowaniem Wydziatu;

5) uczestniczenie w opisywaniu i wartosciowaniu stanowisk pracy, ocenach okresowych
pracownikéw oraz wspélpraca w tym zakresie z Biurem Organizacyjnym i Kadr;

6) zalatwianie spraw pracowniczych w zakresie kontroli dyscypliny pracy, wnioskowania w
sprawie zatrudnienia, zwalniania, awansowania, wynagradzania, przeszeregowania,
podpisywania polecenia wyjazdu stuzbowego oraz w inmym zakresie, zgodnie
z upowaznieniem udzielonym przez Dyrektora Generalnego;

7) przygotowywanie projektu regulaminu wewngtrznego Wydziahu;

8} wykonywanie zadan wynikajacych z udzielonych upowaznien Wojewody i Dyrektora
Generalnego;

9) organizowanie wykonywania zadan zwiazanych z pelnieniem przez Wojewodg funkcji
przedstawiciela rzadu na obszarze wojewddztwa, w ramach upowazniefi udzielonych
przez Wojewode;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przepisoéw ustawy Prawo zaméwien
publicznych, w tym wynikajacych z udzielonych upowazniefi Dyrektora Generalnego;

11) podejmowanie dzialan zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie Wydziatlu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny;

12) wspdipracowanie z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w sprawach
z zakresu obronnosci;

13) organizowanie kontroli wykonywanych w obszarze powierzonych zadan na podstawie
upowaznienia Wojewody;

14) reprezentowanie Wydzialu na zewnatrz;

15) terminowe zalatwianie skarg i wnioskow kierowanych do Wydziatu;

16} przyjmowanie w imieniu Wojewody obywateli w sprawach skarg i wnioskéw;

17) koordynowanie pracy wewnatrz Wydziatu oraz prawidlowe wspéldziatanie z innymi
wydziatami;




18) rozstrzyganie spraw kompetencyjnych w Wydziale;

19) przestrzeganie Kodeksu Etyki Stuzby Cywilnej;

20) podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia i poprawy efektywnosci pracy
Wydzialy;

21) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie
do informacji publicznej i ustawie o ochronie danych osobowych.

2. W celu wykonywania zadan i obowigzkéw okreslonych w ust. 1 Dyrektorowi
przystuguja nastepujace uprawnienia:
1) przydzielanie pracownikom indywidualnych zakreséw czynnosci;
2) kontrola prawidlowego i terminowego wykonywania zadan;
3) organizowanie narad z pracownikami Wydzialy;
4) ustalenie planéw pracy i planéw kontroli oraz rozliczanie ich realizacji;
5) zapewnienie udziahi pracownikéw Wydziatu w szkolenijach;
6) wydawanie zarzadzen wewngtrznych w zakresie sprawnego funkcjonowania Wydziatu.

2. Dyrektor Wydzialu sprawnje bezposredni nadzor nad:

1) Oddziatem ds. Certyfikacii;

2) Oddziatem ds. Kontroli;

3) Oddzialem ds. Systemu;

4) samodzielnym stanowiskiem ds. organizacyjnych i obshugi sekretariatu.

Rozdziat 6
Zadania wspélne stanowisk pracy
§ 13. 1. Do zadan wspdlnych pracownikow Wydziatu nalezy w szczegéInosei:

1) pelna znajomo$é przepisow prawa whasciwych dla realizacji zadaf danego stanowiska
pracy oraz ich bezwzgledne przestrzeganie w oparciu o kryterium legalnoéci;

2) przestrzeganie procedur opisanych w Instrukeji Wykonawczej IPOC oraz wytycznych
Ministra Rozwoju Regionalnego dotyczacych programéw operacyjnych;

3) informowanie oraz dokumentowanie przypadkow odstepstw od procedur zawartych
w Instrukcji Wykonawezej IPOC w zakresie dzialalnodei Wydziatu;

4) wykorzystywanic  Krajowego Systemu  Informatycznego (SIMIK 2007-2013)
na potrzeby realizowanych zadan;

5) przygotowywanie dokumentéw i opinii w zakresie zadafi realizowanych przez Wydzial
na potrzeby udziatu przedstawiciela IPOC w KM LRPO;

6) opracowywanie i przekazywanie informacji z zakresu dziatania Wydziahy, celem
zamieszczania w Biuletynie Informacji Publicznej;

7) archiwizowanie dokumentacji w zakresic realizowanych zadan;

8) wnikliwe, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan;

9) opracowywanie rocznego planu pracy Wydziatu (kart planowania);

10} opracowywanie informaci o realizacji rocznego planu pracy Wydziatu;

11) opracowywanie propozycji do rocznego programu dziatania Urzedu;

12) przygotowywanie dla potrzeb Wojewody oraz organéw naczelnych i centralnych
projektéw sprawozdat i informacji o dziatalnosei komérek oraz realizacji zadan;

13) przygotowywanie aktéw prawnych wydawanych przez Wojewode wraz z wymaganymi
opiniami i uzasadnjeniem;




14) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego;

15) usprawnianie organizacji, form i metod dziatania Wydzialu;

16) state podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosei w drodze samoksztalcenia;

17) dokladanie nalezytej staranno$ci w utrzymaniu estetycznego wygladu miejsca pracy oraz
dbalo$¢ o powierzone mienie;

18) wykonywanie stuzbowych polecent przetozonych oraz przestrzeganie drogi shuzbowej;

19} znajomodé i przestrzeganie zasad stuzby cywilnej oraz zasad etyki korpusu shuzby
cywilnej;

20) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych;

21) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych;

22) stosowanie ustawy o dostepie do informacji publicznej;

23) realizowanie Polityki Jakosci ustanowionej dla Urzedu;

24) znajomos¢ instrukeji ppoz. i bhp.

Rozdzial 7
Organizacja kontroli wewngtrznej w Wydziale

§ 14. 1. Kontrole wewngtrzng w Wydziale wykonuje Dyrektor Wydziatu,

2. Kontrol¢ wewngtrzng w Oddziale wykonuje Kierownik Oddziatu.
3. Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w formie:

1) kontroli wstepnej - polegajacej na badaniu projektéw pism, rozstrzygnieé, sprawozdas
i informacji;

2) kontroli biezacej - polegajacej na badaniu czynnosci w toku ich wykonania w celu
stwierdzenia czy przebiegaja one prawidlowo, a takze na kontroli dyscypliny
I wlasciwego wykorzystywania czasu pracy przez pracownikow;

3) kontroli nastgpczej - obejmujacej badania dokumentéw i prowadzenia spraw
ze szezegolnym uwzglednieniem przestrzegania przepiséw kodeksu postgpowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
Instrukcji Wykonawezej IPOC.,

Rozdzial 8
Zasady dostepu do informacji publicznej
§ 15. 1. Dyrektor Wydziatu jest odpowiedzialny za udostepnicnie informacji publicznej
z zakresu dziatania Wydziatu na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112 poz. 1198, z péin. zm.) oraz

w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

2. Pracownicy Wydzialu opracowujg informacje publiczne z zakresu swoich
obowigzkéw, na zasadach okreslonych w wymienionej w ust.1 ustawie.

3. Korespondencja dotyczaca udostgpnienia informacji publicznej podpisywana jest
przez Dyrektora Wydziatu w ramach pisemnego upowaznienia Wojewody.




4. Kierownicy ~ Oddzialow  odpowiadajq,  za systematyczne  opracowywanie
i przekazywanie informacji z zakresu dzialania poszcezegdlnych Oddziatéw do Redaktorow
Wydziatowych, celem publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

Rozdzial 9
Realizacja zaleceni pokontroluych organéw kontroli zewng¢trznej

§ 16. 1. Tryb realizacji wnioskéw i zaleceri pokontrolnych organéw kontroli zewnetrznej
w Urzedzie okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu w Rozdziale 10 Organizacja
dziadalnosci kontrolnej i tryb realizacji wnioskéw i zalecer pokontrolnych organdéw kontroli
zewnetrznej .

2. Projekt pisemnej odpowiedzi do NIK oraz innych uprawnionych shizb kontrolnych
i audytowych przesytany jest do IC w celu konsultacji stanowiska odnosnie zaleceni lub
rekomendacji kontroli i audytow dotyczacych systemu certyfikacji.

Rozdzial 10
Zalatwianie skarg i wnioskéw

§ 17. 1. Dyrektor Wydziahi przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow.

2. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace bezposrednio do Wydzialu podlegajg
zarejestrowaniv w  rejestrze wydzialowym oraz zgloszeniu w Wydziale Nadzoru
i Kontroli w celu zaewidencjonowania w centralnym rejestrze skarg i wnioskéw.

3. Do merytorycznego rozpatrzenia i zatatwienia skarg Dyrektor Wydziatu wyznacza
pracownika Wydziatu, ktérego zakres czynnosci jest merytorycznie wlasciwy ze wzgledu
na przedmiot sprawy.

4. Odpowiedzi na skargi sporzadzone przez pracownika merytorycznego i parafowane
przez kierownika wlasciwego oddziatu podpisuje Dyrektor Wydziatu w ramach pisemnego
upowaznienia Wojewody, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu  Wojewody
lub Dyrektora Generalnego.

Rozdzial 11
Zasady obiegu dokumentacji i przygotowywanie zakreséw czynnosci

§ 18. Przechowywanie i obieg dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiw6w zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pozn. zm.).

§ 19. Pracownicy Wydziatu zobowiazani sa do znajomosci i przestrzegania zapisow:

1) Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego;




2) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;
3) Regulaminu Wewng¢trznego Wydziaty;
4) Instrukcji Wykonawcezej IPOC.

§ 20. 1. Za opracowanie i aktualizacjg zakreséw czynnosci pracownikéw odpowiedzialny
jest Dyrektor Wydziatu,

2. Zakresy czynnoéci pracownikéw oddziatéw przygotowujg Kierownicy Oddziatow
i przedstawiaja do podpisu Dyrektora Wydziahu.

3. Zakresy czynnosci Kierownikéw Oddziatow przygotowuje i podpisuje Dyrektor
Wydziatu,

Rozdzial 12
Postanowienia koncowe

§ 21. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
przepisy Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

§ 22. Zmiana postanowien niniejszego Regularminu nasigpuje w trybie jego ustalenia
tj. w drodze zarzadzenia Dyrektora Generalnego.

§ 23. Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu oraz udzielanie wyjasnien
nalezy do Dyrektora Wydziatu.

10
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