Zalacznik do uchwaly 542 /2007
Zarzadu Wojewoédztwa Opolskiego
z dnia 21 maja 2007 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MARSZALKOWSKIEGO WOJEWODZTWA OPOLSKIEGO

ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Opolskiego.

2. Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego jest wojewddzkg samorzadowg
jednostkg organizacyjng dziatajgcg w formie jednostki budzetowej.

3. Strukture organizacyjng Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego okresla

zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Wojewodztwie -rozumie sie przez to Wojewodztwo Opolskie,

2) Sejmiku -rozumie sie przez to Sejmik Wojewodztwa
Opolskiego,

3) Zarzadzie -rozumie sie przez to Zarzad Wojewodztwa
Opolskiego,

4) Marszatku -rozumie sie przez to Marszatka Wojewddztwa
Opolskiego,

5) Wicemarszatku -rozumie sie przez to Wicemarszatka

Wojewoddztwa Opolskiego,



10)

11)

11)

12)

13)

1.

cztonku Zarzadu

Skarbniku

Dyrektorze Generalnym

Urzedzie

Komisiji

departamencie

dyrektorze departamentu

szkole

jednostkach organizacyjnych

-rozumie sie przez to pozostatych cztonkow

Zarzadu,

-rozumie sie przez to Skarbnika Wojewoddztwa
Opolskiego,

-rozumie sie przez to Dyrektora Generalnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Opolskiego,

-rozumie sie przez to Urzgd Marszatkowski
Wojewddztwa Opolskiego w Opolu,
- rozumie sie przez to Komisje Sejmiku
Wojewddztwa Opolskiego,
-rozumie sie przez to takze samodzielng komorke
organizacyjng Urzedu Marszatkowskiego o innej
nazwie,
-rozumie sie przez to rowniez kierownika innej
samodzielnej komdérki organizacyjnej Urzedu
Marszatkowskiego, dla ktérej ustalono odmienng
nazwe,
-rozumie sie przez to szkote lub placowke,
dla ktorej organem prowadzacym jest
Wojewodztwo Opolskie,
- rozumie sie przez to wojewoddzkie samorzagdowe

jednostki organizacyjne.

ROZDZIAL 2
MARSZALEK

§3

Marszatek kieruje pracg Urzedu przy pomocy Dyrektora Generalnego.

2. W czasie nieobecnosci Marszatka obowigzki jego petni Wicemarszatek lub Cztonek

Zarzadu na podstawie upowaznienia.



3.

Do zadan Marszatka jako kierownika Urzedu nalezy w szczegdlnoSci:

1) organizowanie pracy Zarzadu i Urzedu oraz zapewnienie realizacji zadan Urzedu
okreslonych Regulaminem i zawartych w rocznym planie pracy Urzedu,

2) okreslenie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy
Wicemarszatkoéw, cztonkéw Zarzadu i Skarbnika oraz dyrektoréw departamentow,
koordynowanie ich dziatalnosci, a przy ich pomocy kierowanie pracg
departamentéw oraz jednostek organizacyjnych, a takze ustalanie zakresow
czynnosci dla dyrektorow departamentdw i ich zastepcdw oraz innych pracownikow
bezposrednio podlegtych,

3) udzielanie upowaznien i peinomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytgcznej
kompetencji,

4) rozpatrywanie skarg na dyrektorow departamentow,

5) wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikow Urzedu i
kierownikow jednostek organizacyjnych oraz realizacja polityki kadrowej, w tym
dazenie do podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

6) przeprowadzanie okresowej oceny wynikow pracy dyrektorow nadzorowanych
departamentéw i bezposrednio podlegtych pracownikéw,

7) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

8) wydawanie aktow o charakterze wewnetrznym (zarzadzen).

Podziat nadzoru pomiedzy Wicemarszatkdéw, cztonkéw Zarzadu i Skarbnika nad

departamentami i jednostkami organizacyjnymi okresla zarzadzenie Marszatka.

ROZDZIAL 3
WICEMARSZALKOWIE | CZLONKOWIE ZARZADU

§4

. Wicemarszatkowie i Cztonkowie Zarzadu zapewniajg kompleksowg realizacje zadan

bedacych w kompetencji samorzgdu wojewddztwa w zakresie powierzonym przez
Marszatka.

Do zadah Wicemarszatkow i Cztonkéw Zarzadu w zakresie powierzonych obowigzkow
nalezy w szczegoélno$ci:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg podlegtych im departamentow,



1.

2) przeprowadzanie okresowej oceny wynikéw pracy dyrektorow nadzorowanych
departamentéw,

3) sprawowanie, przy pomocy dyrektorow departamentéw, nadzoru nad podlegtymi
jednostkami organizacyjnymi,

4) proponowanie rozwigzan w zakresie kreowania polityki rozwoju wojewddztwa
w granicach swoich kompetenciji,

5) zastepowanie Marszatka w czasie jego nieobecnosci w zakresie okreslonym
W upowaznieniu,

6) udziat w posiedzeniach Zarzadu i sesjach Sejmiku oraz posiedzeniach Komisiji,

7) nadzorowanie realizacji uchwat Sejmiku i Zarzadu,

8) rozpatrywanie skarg na dziatalno$¢ podlegtych departamentéw oraz skarg
w zakresie nadzorowanych zadan,

9) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
w granicach udzielonego upowaznienia,

10)skfadanie oswiadczen woli w imieniu Wojewodztwa na zasadach i w zakresie
okreslonym ustawami oraz statutem,

11)reprezentowanie Wojewoddztwa na uroczystosciach i w czasie oficjalnych spotkan

w imieniu Marszatka.

ROZDZIAL 4
SKARBNIK

§5

Skarbnik — gtéwny ksiegowy budzetu wojewddztwa — organizuje i nadzoruje
opracowywanie projektu budzetu i zapewnia prawidtowg jego realizacje, czuwa nad
przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;.

Skarbnik wykonuje swoje zadania przy pomocy Departamentu Finansow
i bezposrednio nadzoruje jego prace.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlno$ci:

1) przygotowywanie projektu budzetu wojewddztwa,

2) realizowanie budzetu wojewodztwa poprzez nadzér nad prawidtowym

prowadzeniem gospodarki finansowej, a szczegdlnie dysponowanie srodkami



6)

7)

pienieznymi i czuwanie nad prawidtowoscig zawieranych uméw pod wzgledem
finansowym,

state analizowanie stanu srodkéw finansowych budzetu wojewodztwa,

ustalanie oraz kontrola wewnetrzna i zewnetrzna obiegu dokumentow
finansowych,

nadzér nad prowadzeniem ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej, majac na
wzgledzie ochrone mienia Urzedu i jednostek organizacyjnych oraz skuteczne
rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

skladanie kontrasygnaty czynnosci prawnej, z ktorej wynika zobowigzanie
pieniezne lub odmowa kontrasygnaty,

redystrybucja srodkow z optat i kar na rachunki funduszy celowych gminnych,

powiatowych, wojewddzkich i panstwowych.

ROZDZIAL 5
DYREKTOR GENERALNY

§6

Dyrektor Generalny kieruje Departamentem Organizacyjno-Prawnym i Kadr przy

pomocy, ktérego wykonuje swoje zadania, sprawuje nadzor koordynacyjno -

organizacyjny nad departamentami Urzedu oraz nadzoruje prace Gabinetu Marszatka.

Do zadan Dyrektora Generalnego nalezy w szczegdlnoSci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i prawidtowej organizacji pracy,

2) koordynacja wspotpracy pomiedzy departamentami,

3) koordynacja dziatan departamentoéw w zakresie wspotpracy Urzedu z organami
administracji panstwowej,

4) zapewnienie merytorycznej i administracyjnej obstugi Marszatka i Zarzadu,

5) nadz6r nad przygotowywaniem projektow uchwat Sejmiku i Zarzadu oraz
zapewnienie prawidtowej ich realizaciji,

6) nadz6or nad zatatwianiem indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg
i wnioskow, z wylaczeniem skarg dotyczacych Marszatka i Zarzadu, ktore
rozpatruje Sejmik,

7) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy dyrektorami departamentéw,



8) nadzér ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

9) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami,

10) organizowanie konkursow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie na podstawie udzielonego przez Marszatka
upowaznienia,

11)wykonywanie innych zadan z zakresu kierowania Urzedem zleconych przez

Marszatka.
ROZDZIAL 6

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§7

. W skfad Urzedu wchodzg nastepujgce samodzielne komérki organizacyjne:
1) departament,
2) biuro,
3) gabinet.
W Urzedzie moze by¢ utworzone stanowisko specjalistyczne — petnomocnika, ktéremu
przydziela sie scisle okreslone zadania wchodzgce w zakres petnomocnictwa.
Petnomocnik organizacyjnie wchodzi w sktad departamentu.
1) Komorki, o ktérych mowa w ust. 1 mogq dzielic sie na:
a) referat,
b) zespdt,
c) osrodek,
d) samodzielne jedno — lub wieloosobowe stanowiska pracy,
2) W komorce, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 w ramach referatu i zespotu dyrektorzy
mogg tworzy¢ sekcje do wykonywania specyficznych, wyodrebnionych zadan.
Wykaz stanowisk kierowniczych okresla Marszatek w drodze zarzadzenia.
. Departament jest komorkg organizacyjng zajmujacq sie okreslong problematykg
w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja
w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie nimi.
Biuro jest komorka organizacyjng realizujgca okreslone zadania na rzecz Marszatka,

Zarzadu, Sejmiku i Urzedu oraz jednostek organizacyjnych.



7. Gabinet jest komorkg organizujaca i koordynujaca prace Marszatka.

. Samodzielne stanowiska pracy sg najmniejszg komoérkg organizacyjng, ktérg tworzy
sie w przypadku Kkoniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki, a utworzenie wiekszej komorki organizacyjnej jest nieuzasadnione.

. Dopuszcza sie mozliwos¢ tworzenia zamiejscowych komérek organizacyjnych Urzedu

na terenie kraju i poza jego granicami.

§8

W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce Departamenty:

symbol
1) Organizacyjno-Prawny i Kadr DOR
2) Finansow DFK
3) Polityki Regionalnej i Przestrzennej DRP
4) Koordynacji Programéw Operacyjnych DPO
5) Administracji, Zaméwien Publicznych i Informatyki DAI
6) Infrastruktury i Gospodarki DIG
7) Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami DGK
8) Kultury, Sportu i Turystyki DKS
9)Zdrowia i Polityki Spotecznej DZD
10) Edukaciji i Rynku Pracy DEP
11) Wspotpracy z Zagranicg i Promocji Regionu DzP
12) Rolnictwa i Rozwoju Wsi DRW
13) Ochrony Srodowiska DOS
inne samodzielne komorki organizacyjne:
14) Gabinet Marszatka GM
15) Biuro Sejmiku BS
16) Biuro Audytu BAU
17) Biuro Kontroli BKT
18) Biuro Ochrony Informaciji Niejawnych i Obronnosci BOI
19) Biuro Informacyjne Wojewoddztwa Opolskiego BIB
20) Biuro Wojewoddztwa Opolskiego z siedzibg w Warszawie BWO



21) Biuro Wspétpracy Gospodarczej na lotnisku we Frankfurcie- Hahn  BWG

2. Marszatek w celu realizacji okreslonych zadah moze powotywac¢ w drodze zarzadzenia

zespoty i komisje zadaniowe.

ROZDZIAL 7
ZAKRESY ZADAN DEPARTAMENTOW

§9

1. Departamenty realizujg zadania nalezace do samorzadu wojewddztwa okreslone

przepisami prawa, porozumieniami i umowami, w zakresie ustalonym w Regulaminie.

2. Dyrektorzy departamentéw odpowiadajg za okreslanie szczegotowego zakresu zadan

dla wewnetrznych komérek organizacyjnych departamentow.

1) Pracq departamentdw kierujg dyrektorzy przy pomocy zastepcow.

2) Zastepca dyrektora dziata w zakresie spraw mu powierzonych oraz kieruje
departamentem w czasie nieobecnosci dyrektora. W razie nieobecnosci
zastepcy departamentem kieruje wyznaczony pisemnie przez Marszatka, na

wniosek dyrektora, pracownik departamentu.

4. Do obowigzkéw dyrektoréw departamentow nalezy sprawne, sumienne oraz termino-

we wykonywanie zadan nalezacych do departamentu zgodnie z obowigzujacymi prze-

pisami prawa oraz przyjeta Politykg Jakosci i innymi ustaleniami zawartymi w Ksiedze

Jakosci, a w szczegdélnosci planowanie i organizowanie pracy departamentu, w tym :

1)

2)

sprawne i terminowe zatatwianie spraw merytorycznych oraz przygotowywanie
materiatéw dla potrzeb Sejmiku i Zarzadu,

nadzor nad stosowaniem i przestrzeganiem w departamencie procedur kontroli
finansowej oraz nadzér nad prawidiowg realizacjg dochodéw i wydatkow
budzetowych w zakresie prowadzonych zadan,

udziat w sesjach Sejmiku, a na zaproszenie w posiedzeniach komisji Sejmiku
i Zarzadu,

zapewnienie sprawnego i kulturalnego przyjmowania interesantow,

okreslanie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy oraz opracowywanie opisu

danego stanowiska pracy,



6) dokonywanie podziatu czynnosci, uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci
pomiedzy pracownikéw departamentu,

7) przeprowadzanie okresowej oceny wynikow pracy podlegtych pracownikow,

8) wnioskowanie o upowaznienie pracownikéw departamentu do wydawania decyzji
administracyjnych z zakresu administracji publicznej w imieniu Marszatka,

9) wnioskowanie w sprawach przyjmowania, zwalniania, awansowania i wyrdzniania
pracownikéw,

10) wnioskowanie w sprawach dotyczacych stosunku pracy dyrektorow jednostek
organizacyjnych we wspétdziataniu z Departamentem Organizacyjno - Prawnym
i Kadr,

11) udzielanie pracownikom urlopéw wypoczynkowych, urlopu szkolnego w ramach
podpisanej umowy dotyczacej skierowania na doksztatcanie, zwolnien od pracy
tzw. okolicznosciowych oraz z tytutu wychowywania dziecka w wieku do 14 lat,

12) wnioskowanie o udzielenie pracownikom kar porzgdkowych,

13) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowej
i panstwowej, jak rowniez ochrony danych osobowych.

5. Dyrektorzy departamentéw ponoszg odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan

okreslonych w ust. 4.

§ 10

Do wspdlnych zadan departamentéw Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych, zapewniajgcych
wiasciwg i terminowa realizacje przydzielonych zadan,

2) wykonywanie zadah okreslonych w aktach prawnych, w tym uchwatach
Sejmiku i uchwatach Zarzadu,

3) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania przez Sejmik i Zarzad
decyzji strategicznych,

4) prowadzenie postepowania administracyjnego, w tym przygotowywanie decyzji
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, zgodnie
z udzielonym upowaznieniem,

5) organizowanie otwartych konkursow ofert dla organizacji pozarzadowych
i podmiotdéw prowadzacych dziatalno$¢ pozytku publicznego na wykonywanie

zadan wojewodztwa w sferze pozytku publicznego,
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6) informowanie Zespotu Prasowego o waznych inicjatywach i przedsiewzieciach
realizowanych przez departamenty oraz konsultowanie wszystkich wypowiedzi
medialnych z Zespotem Prasowym,

7) udostepnianie informacji publicznej na wniosek,

8) przygotowywanie tresci stron i dokumentéw publikowanych na stronie podmiotowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz ich aktualizacja,

9) rozpatrywanie wnioskow i postulatow senatorow, postow, radnych, komisji Sejmiku
i ludnosci oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwiania,

10)prowadzenie w zakresie ustalonym przez Zarzad kontroli jednostek podlegtych oraz
udziat w kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

11) inicjowanie szkolen oraz wspoétdziatanie z Departamentem Organizacyjno-
Prawnym i Kadr w organizowaniu szkolen pracownikéw Urzedu,

12) wprowadzanie udoskonalen w zakresie organizacji, metod i form pracy
departamentdw oraz usprawnien w zatatwianiu spraw interesantow,

13) organizowanie i podejmowanie niezbednych dziatan w zakresie ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych,

14) rozpatrywanie skarg kierowanych do Marszatka, Wicemarszatkdw i cztionkéw
Zarzadu oraz departamentdéw. Badanie ich zasadnosci, analizowanie zrédet
i przyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatan zapewniajgcych nalezyte
oraz terminowe zatatwianie skarg, przyjmowanie interesantow i udzielanie im
wnioskow,

15) przygotowywanie projektéw porozumien i uméw wynikajacych z zakresu zadan
realizowanych przez departament oraz prowadzenie rejestru uméw cywilno —
prawnych,

16) opracowywanie analiz ekonomicznych, informacji i sprawozdan oraz
podejmowanie  przedsiewzie¢  zmierzajacych do  zgodnosci  dziatania
departamentdw i jednostek organizacyjnych z zadaniami okreslonymi w budzecie,

17) realizacja zadan z zakresu udzielania pomocy publicznej przedsiebiorcom, w tym

opracowywanie sprawozdan.
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§ 11

Wspotdziatanie departamentow w zakresie realizacji zadan Urzedu przebiega

nastepujaco :

1.

1.

Departamentem witasciwym do realizacji okreslonego zadania jest departament, do
ktorego zakresu dziatania nalezy dana sprawa — zgodnie z postanowieniami
regulaminu.

Opracowania o istotnym znaczeniu sporzadzane przez departamenty powinny by¢
uzgadniane ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi wtasciwymi w danej sprawie.

W razie zadania wykraczajgcego poza zakres dziatania danego departamentu,
wiasciwym do jego realizacji jest departament, do ktérego nalezy wiekszo$¢ zagadnien
lub istota zadania.

Departament realizujacy okreslone zadania, w tym zadania z zakresu programowania i
przygotowywania projektdw unijnych, jest koordynatorem prac wykonywanych przez
departamenty wspotpracujgce przy realizacji zadania.

Departament koordynujacy realizacje zadania :

1) przedktada departamentom wspotpracujgcym materiaty do zaopiniowania,

2) wnioskuje o przedstawienie niezbednych informacji i dokumentow,

3) wyznacza terminy realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 1i 4.

Departamenty wspofpracuja z jednostkami samorzadu terytorialnego, organami

administracji rzadowej oraz innymi instytucjami w zakresie realizacji zadan.

ROZDZIAL 8
ZADANIA DEPARTAMENTOW

§12
DEPARTAMENT ORGANIZACYJNO-PRAWNY | KADR
Zadania Departamentu Organizacyjno-Prawnego i Kadr realizuja:
1) Referat Organizacyjny,

2) Referat Kadr i Szkolen,
3) Zespot Radcow Prawnych,
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4) Petnomocnik ds. Organizacji Pozarzagdowych,
5) Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig ISO 9001:2000 i wdrazania

programu ,e-Urzad”

Do zadan Departamentu nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga merytoryczna i techniczna posiedzeh Zarzadu, w tym:

a) nadzér nad prawidlowym  przygotowywaniem  projektow  uchwat
Zarzadu i Sejmiku,

b) protokotowanie posiedzen i przechowywanie protokotéw,

c) prowadzenie ewidencji uchwat i petnomocnictw Zarzadu,

d) przekazywanie departamentom i jednostkom organizacyjnym zadan
wynikajacych z podjetych uchwat Zarzadu, Sejmiku i zarzadzen Marszatka,

e) sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwat Sejmiku i uchwat Zarzadu,

f)  przygotowywanie sprawozdania z biezacej dziatalnosci Zarzadu na kazdg
sesje Sejmiku,

2) opracowywanie wnioskéw do Sejmiku i Marszatka o nadanie odznaczen, odznak i
tytutbw honorowych oraz o ustalenie regulaminu ustanawiania i przyznawania
przez Zarzad tytutdw, dyploméw branzowych oraz nagréd indywidualnych i
zbiorowych, zgodnie z regulaminem przyjetym przez Sejmik,

3) koordynacja terminowo$ci realizacji wnioskow Komisji, wnioskéw, zapytan i
interpelacji radnych oraz prowadzenie rejestru odpowiedzi na wnioski, interpelacje
i zapytania,

4) obstuga techniczno-administracyjna Marszatka i Zarzadu, prowadzenie
sekretariatow,

5) opracowywanie i aktualizowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu,

6) oOrganizacja przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw,
w tym prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

7)  przygotowywanie petnomocnictw i upowaznien dla Wicemarszatkéw i Cztonkow
Zarzadu oraz pracownikéw Urzedu, opiniowanie upowaznien i petnomocnictw dla
dyrektorow i pracownikow jednostek organizacyjnych,

8) prowadzenie rejestru zarzgdzen Marszatka, upowaznien oraz porozumien,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej, w tym

prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,
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10) kontrolowanie jednostek organizacyjnych w zakresie prowadzenia przez nie stron
podmiotowych Biuletynu Informacji Publicznej,

11) prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) Samorzadu
Wojewddztwa,

12) nadzér nad departamentami w zakresie przygotowywania i aktualizacji tresci
stron i dokumentow publikowanych na stronie podmiotowej BIP,

13) prowadzenie w imieniu Marszatka spraw zwigzanych ze sktadaniem oswiadczen
majatkowych przez osoby do tego zobowigzane,

14) gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen Urzedu,

15) planowanie zatrudnienia i funduszu wynagrodzeh Urzedu oraz sporzadzanie
analiz sytuacji kadrowej Urzedu i wykorzystania srodkéw na wynagrodzenia,

16) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu, w tym w ramach pomocy
technicznej: Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Opolskiego na
lata 2007-2013, Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki na lata 2007 — 2013,
Programu Operacyjnego Wspétpraca Terytorialna na lata 2007 — 2013,

17)prowadzenie spraw z zakresu Funduszu Swiadczen Socjalnych,

18) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy dyrektorow
jednostek organizacyjnych we wspotpracy z dyrektorami departamentéw,
z wytgczeniem organizacji konkursow na stanowiska nie objete ustawg
o pracownikach samorzgdowych,

19) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

20) planowanie, organizowanie i koordynowanie spraw z zakresu szkolen, ksztatcenia
i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu,

21) koordynowanie spraw zwigzanych z odbywaniem stazu przez absolwentow
skierowanych przez Powiatowe Urzedy Pracy,

22) organizowanie praktyk zawodowych i studenckich,

23) prowadzenie spraw z zakresu korzystania pracownikoéw Urzedu z samochodow
prywatnych do celéw stuzbowych,

24) prowadzenie centralnego rejestru polecen wyjazdéow stuzbowych pracownikow
Urzedu,

25) obstuga prawna Sejmiku, Przewodniczacego i Komisji, Urzedu oraz nadzér nad
stosowaniem prawa polskiego i aquis communautaire,

26) obstuga prawna w ramach pomocy technicznej: Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2007-2013, Programu
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Operacyjnego Kapitat Ludzki na lata 2007 — 2013, Programu Operacyjnego
Wspdtpraca Terytorialna na lata 2007 — 2013

27) opiniowanie umow i porozumien, ktorych strong jest Wojewodztwo lub Urzad,

28) prowadzenie spraw przed sagdami powszechnymi i administracyjnymi,

29) udzielanie wyjasnien w sprawach obowigzujgcego stanu prawnego oraz
konsultacje prawne,

30) sporzadzanie opinii prawnych oraz prowadzenie innych spraw przewidzianych
w ustawie o radcach prawnych,

31) opiniowanie uchwat Zarzadu i zarzadzen Marszatka,

32) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami wspierajgcymi
dziatalno$¢ organizaciji pozarzadowych,

33) realizacja zadan zwigzanych z dziatalnoscig pozytku publicznego i wolontariatem,
w tym koordynacja i nadzér nad organizacjg otwartych konkurséw ofert na
realizacje zadan publicznych,

34) przeprowadzanie kontroli organizacji pozytku publicznego na podstawie
upowaznienia ministra wtasciwego do spraw zabezpieczenia spotecznego,

35) prowadzenie banku danych o organizacjach pozarzadowych dziatajgcych na
terenie wojewoOdztwa opolskiego oraz wspétpracujgcych z samorzgdem
wojewodztwa,

36) obstuga Zespotu Konsultacyjno — Opiniujgcego, zajmujgcego sie monitorowaniem
i doskonaleniem zasad wspétpracy samorzadu wojewoddztwa z organizacjami
pozarzgdowymi,

37) prowadzenie spraw z zakresu zbiorek publicznych,

38)prowadzenie catosci spraw zwigzanych z Systemem Zarzadzania Jakoscia,

39)koordynacja spraw zwigzanych z wdrozeniem systemu elektronicznego obiegu

dokumentoéw w Urzedzie oraz dbato$¢ o jego sprawne funkcjonowanie.

§13

DEPARTAMENT FINANSOW

Zadania Departamentu Finanséw realizuja:
1) Referat Ksiegowosci,

2) Referat Planowania Budzetu i Analiz,
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3) Referat Funduszy Unii Europejskiej,
4) Referat Sprawozdawczosci Budzetowej,
5) Zespdt Plac.

Do zadan Departamentu nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie prognoz dochodow wojewodztwa,

2) sporzadzanie dtugoterminowych prognoz zobowigzan i dlugu publicznego,

3) opracowywanie projektu uchwaty w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty
budzetowej,

4) opracowywanie projektu uchwaty budzetowej wojewddztwa wraz z zatgcznikami i
objasnieniami,

5) opracowywanie projektu uchwat w sprawie zmian w budzecie wojewodztwa,

6) opracowywanie uchwat w sprawie zmian w planie dochoddéw i wydatkéw z tytutu
zmian wielkosci otrzymywanych dotacji z budzetu panstwa oraz dotacji z budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego,

7) informowanie jednostek podlegtych wojewddztwu o zapisanych w  projekcie
budzetu kwotach planu finansowego tych jednostek,

8) informowanie jednostek podlegtych wojewddztwu o zapisanych w budzecie
ostatecznych kwotach planu finansowego tych jednostek,

9) opracowywanie projektu uchwat w sprawie szczegotowosci uktadu wykonawczego,

10)opracowanie projektu uktadu wykonawczego budzetu wojewddztwa,

11)opracowywanie projektu planu oraz planu finansowego Urzedu Marszatkowskiego,
12)opracowywanie projektu planu oraz planu finansowego zadan z zakresu
administracji rzadowej,

13)wspotdziatanie z organami nadzoru w sprawach planowania i wykonywania
budzetu wojewddztwa,

14)opracowywanie projektu harmonogramu realizacji dochoddéw i wydatkéw budzetu
oraz informowanie dysponentéw o kwotach wynikajgcych z harmonogramu,

15)opracowywanie informacji oraz sprawozdania opisowego z wykonania budzetu
wojewodztwa,

16)sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

17)sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci z wydatkow strukturalnych,

18)opracowywanie zbiorczych wystgpien do Wojewody w sprawie harmonogramu
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przekazywania dotacji,

19)opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu wojewddztwa oraz
weryfikacja  formalno-rachunkowa sprawozdan  jednostkowych  jednostek
podlegtych wojewodztwu,

20)wspotpraca z departamentami merytorycznymi przy opracowywaniu wnioskow o
dodatkowe srodki finansowe z rezerwy budzetu panstwa, funduszy celowych oraz
funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

21)koordynowanie spraw zwigzanych z obstugg bankowg wojewodztwa,

22)prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem i sptatg pozyczek udzielanych z
budzetu wojewddztwa,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem kredytow, pozyczek oraz emis;ji
obligacji, w tym na prefinansowanie,

24) prowadzenie spraw zwigzanych ze sptatg zaciagnietych kredytéw, pozyczek oraz
wykupem wyemitowanych obligacji, w tym na prefinansowanie,

25)prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem poreczen i gwarancji przez
Wojewddztwo,

26)przekazywanie dotacji na zadania realizowane na podstawie porozumien i umow
innym jednostkom samorzadu terytorialnego,

27)obstuga i sprawowanie nadzoru nad realizacjg budzetu wojewddztwa,

28)wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie obstugi pozyczek na
prefinansowanie,

29)prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wyptatg wynagrodzen oraz
odprowadzaniem potrgcen wynagrodzen pracownikéw Urzedu,

30)prowadzenie rozliczen pracownikéw z Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych,
Funduszem Pracy i Urzedami Skarbowymi,

31)prowadzenie ewidencji i rozliczanie wynagrodzen z tytutu umow zlecenia i uméw o
dzieto,

32) obstuga finansowo - ksiegowa dysponowania Funduszem Ochrony Gruntow
Rolnych,

33) obstuga finansowo - ksiegowa dysponowania Funduszem Gospodarowania
Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,

34)ewidencja otrzymanych z budzetu panstwa dochodéw dotyczaca funduszy
strukturalnych, terminowe ich rozliczanie oraz sporzadzanie sprawozdawczosci,

35)ewidencja wydatkowania zgodnie z przeznaczeniem dotacji otrzymanych z
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budzetu panstwa, terminowe ich rozliczanie, okresowe sporzadzanie sprawozdan
w tym zakresie oraz dokonywanie zwrotdéw dotacji pobranych w nadmiernej
wysokosci lub wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem,

36)prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie funduszy strukturalnych,

37) prowadzenie rozrachunkéw i rozliczen dochodéw i wydatkow Urzedu
Marszatkowskiego, Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych
Srodkéw Urzedu Marszatkowskiego,

38)obstuga finansowo-ksiegowa oraz kasowa Urzedu Marszatkowskiego,

39)dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym Urzedu Marszatkowskiego,

40)dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych Urzedu,

41)prowadzenie i obstuga rachunkéw pomocniczych Urzedu,

42)regulowanie zobowigzan zgodnie z dyspozycjami przekazania srodkow,

43)prowadzenie ewidencji ksiegowej skftadnikdow majgtkowych Urzedu, mienia
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, zasobu mienia wojewodztwa,

44)przygotowywanie projektow uchwat i decyzji w sprawie umorzen oraz rozktadania
na raty naleznosci Urzedu i Wojewddztwa,

45)wspotpraca z wtasciwymi departamentami w zakresie windykacji naleznosci,

46)rozliczanie podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikow Urzedu i
radnych Wojewddztwa,

47) naliczanie diet radnym Wojewddztwa oraz sporzgdzanie informacji i deklaracji
podatkowych w tym zakresie,

48) prowadzenie ewidencji dla potrzeb podatku VAT i sporzadzanie deklaraciji
podatkowej w tym zakresie,

49)wystawianie faktur VAT zgodnie z zawartymi umowami oraz otrzymanymi
dyspozycjami,

50)prowadzenie  ksiag rachunkowych dotyczacych budzetu wojewddztwa,
sporzadzanie bilanséw zbiorczych oraz bilansu skonsolidowanego,

51) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci finansowej w zakresie srodkéw
trwatych ewidencjonowanych przez Urzad,

52) prowadzenie ksigg rachunkowych dla jednostki - Urzad zgodnie z Zaktadowym
Planem Kont i sporzadzanie bilansu jednostkowego,

53)prowadzenie ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkéw budzetowych,
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54) opiniowanie pod wzgledem finansowym umoéw zawieranych w ramach ZPORR

oraz SPO Rolnictwo na finansowanie projektéw,

55) weryfikacja rachunkowa wnioskow o ptatnos¢ o ptatnos¢ w ramach ZPORR oraz

SPO Rolnictwo,

56)wspodtpraca z departamentami merytorycznymi zaangazowanymi w zadania

zwigzane z ZPORR oraz SPO Rolnictwo,

57) obstuga finansowo — ksiegowa w ramach pomocy technicznej: Regionalnego

Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2007-2013, Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki na lata 2007 — 2013, Programu Operacyjnego
Wspotpraca Terytorialna na lata 2007 — 2013 oraz Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2007 — 2013.

§14

DEPARTAMENT POLITYKI REGIONALNEJ | PRZESTRZENNEJ

Zadania Departamentu Polityki Regionalnej i Przestrzennej realizuja:

1) Referat Strategii Rozwoju

2) Referat Badan i Analiz Strategicznych,

3) Referat Ewaluacji,

4) Zespot Planu Zagospodarowania Przestrzennego Wojewodztwa,

5) Zespdt Studiow i Analiz Przestrzennych,

6) Zespdt Elektronicznego Przetwarzania Informacii.

Do zadan Departamentu nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie i aktualizacja strategii rozwoju wojewddztwa opolskiego, w tym m.in.

2)
3)

ustalanie trybu i harmonogramu prac, organizacja konsultacji spotecznych, redakcja
tekstu strategii, upowszechnianie strategii,

monitorowanie i ocena realizacji strategii rozwoju wojewddztwa opolskiego,
koordynowanie opracowywania wojewddzkich strategii sektorowych oraz ich
opiniowanie pod katem zachowania spojnosci ze strategig rozwoju wojewoddztwa
opolskiego oraz przestrzegania zasad | procedur obowigzujgcych przy

opracowywaniu dokumentéw strategicznych,
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wspotpraca z wtasciwymi organami administracji panstwowej w zakresie realizaciji
polityki rozwoju regionalnego zwiaszcza poprzez udziat w tworzeniu i opiniowaniu
krajowych dokumentow strategicznych i programowych, a takze
w przygotowywaniu koncepcji rozwojowych,

wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, ministerstwami i ich organami,
organizacjami i innymi instytucjami w zakresie planowania dtugoterminowego,
wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie przygotowania
strategii rozwoju lokalnego, monitoring ich opracowania oraz analiza ich zgodno$ci
z regionalnymi dokumentami strategicznymi,

opracowywanie autorskich projektow ukierunkowanych na stymulowanie rozwoju
regionalnego oraz podejmowanie inicjatyw zgtaszanych przez inne podmioty Zycia
spoteczno-gospodarczego w regionie,

pozyskiwanie i gromadzenie danych o regionie w postaci tradycyjnej (biblioteka
wydawnictw, rocznikéw i biuletynéow statystycznych, raportow z badan) oraz
elektronicznej (wyciagi z bazy i nosniki informatyczne), wspotpraca
z dostarczycielami danych,

prowadzenie i aktualizacja regionalnej bazy danych zawierajgcej dane
o0 wojewodztwie opolskim, wspoétpraca w tym zakresie z wykonawcg zadania i
odbiorcami informaciji.

analizowanie gromadzonych danych oraz informowanie o zmianach spoteczno-
gospodarczych zachodzacych w regionie, w okresach kwartalnych (Komunikaty o
sytuacji spoteczno-gospodarczej wojewodztwa opolskiego) i potrocznych
(Informacja o sytuacji spoteczno-gospodarczej w wojewddztwie opolskim ),
opracowywanie czesci diagnostycznych dokumentow powstajacych w Urzedzie
i wspotpraca w tym zakresie z partnerami wewnetrznymi i zewnetrznymi.
prowadzenie w razie potrzeb wiasnych badan i studiow wykraczajgcych poza
biezgcy monitoring statystyczny zjawisk z wykorzystaniem réznych metod i technik
badawczych (analizy ekonometryczne).

dziatalnos¢ publikacyjna i wydawnicza oraz wspotpraca w tym zakresie z partnerami
( np. wydawnictwa zbiorowe).

dziatalnos¢ informacyjna, w tym przygotowywanie zestawien danych i wspotpraca

z partnerami wewnetrznymi i zewnetrznymi.

15) wspotpraca ze  $Srodowiskiem  naukowym  regionu (wymiana publikacji,

przygotowywanie wspolnych opracowan).
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16) realizacja zadan wynikajagcych z procesu ewaluacji Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2007 — 2013 (RPO WO 2007-
2013),

17) realizacja zadan wynikajgcych z procesu ewaluacji Programu Operacyjnego —
Kapitat Ludzki na lata 2007 — 2013 — komponent wojewddzki,

18) implementacja i wykorzystywanie modelu ekonometrycznego Hermin,

19) ksztattowanie i prowadzenie polityki przestrzennej wojewddztwa poprzez:

a) opracowywanie projektu planu  zagospodarowania  przestrzennego
wojewddztwa wraz z prognozg oddziatywania na $rodowisko i projektow
okresowej aktualizacji planu,

b)  sporzadzanie studidw, analiz oraz opracowywanie koncepcji i programow
odnoszgcych sie do obszarow i probleméw zagospodarowania
przestrzennego odpowiednio do potrzeb i celéw podejmowanych prac,

c) opracowywanie planu zagospodarowania przestrzennego obszaru
metropolitalnego, jako czesci planu zagospodarowania przestrzennego
wojewodztwa,

d) opracowywanie raportu o stanie zagospodarowania przestrzennego
wojewodztwa wraz z oceng realizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu
ponadlokalnym,

20) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu krajowym i wojewodzkim,

21)przygotowywanie wnioskéw do projektéw studidw uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego oraz projektéw  miejscowych  plandw
zagospodarowania przestrzennego gmin,

22) przygotowywanie uzgodnien projektdéw studidw uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz projektow plandéw zagospodarowania
przestrzennego gmin,

23) przygotowywanie uzgodnien projektow decyzji o warunkach zabudowy oraz
projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

24)wspotpraca i wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz
samorzadem gospodarczym i zawodowym w zakresie zagospodarowania

przestrzennego wojewodztwa,
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25) wspOtpraca i wspétdziatanie z  innymi  jednostkami  (uczelnie, instytuty,
stowarzyszenia, biura urbanistyczne, samodzielni eksperci i inne) oraz
departamentami w zakresie zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

26) monitorowanie zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wojewodztwa poprzez
gromadzenie, porzadkowanie i upowszechnianie informaciji istotnych dla sterowania
rozwojem przestrzennym wojewodztwa,

27)popularyzacja  opracowan  dotyczacych  problematyki  zagospodarowania
przestrzennego wojewodztwa oraz wzajemna wymiana doswiadczen,

28)prowadzenie sktadnicy map i planéw,

29) obstuga dziatalnosci Wojewddzkiej Komisji Urbanistyczno — Architektonicznej,

30)wspotpraca i wspotudziat w budowie opolskiego systemu informacji przestrzenne;j.

§ 15

DEPARTAMENT KOORDYNACJI PROGRAMOW OPERACYJNYCH

Zadania Departamentu Koordynacji Programoéw Operacyjnych realizuja;
1) Referat Zarzgdzania Funduszami Strukturalnymi,

2) Referat Przyjmowania Projektow Inwestycyjnych,

3) Referat Wdrazania Projektéw Inwestycyjnych,

4) Referat Europejskiego Funduszu Spotecznego,

5) Referat Kontroli Funduszy Strukturalnych,

6) Referat Pomocy Technicznej i Projektow Wtasnych,

7) Referat Informacji i Promocji Funduszy Strukturalnych.

Do zadan Departamentu nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan wynikajgcych z petnienia funkcji Instytucji Zarzadzajace;j
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na
lata 2007-2013 (RPO WO),

2) realizacja zadan wynikajagcych z pefnienia funkcji Instytucji Posredniczacej
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki na lata 2007-2013 (PO KL),
oraz Scista wspotpraca z Instytucjg Posredniczacg 2-go stopnia, ktorg jest

Wojewddzki Urzad Pracy,
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3) realizacja zadan wynikajacych z petnienia funkcji Instytucji Posredniczacej w
ramach Programu Operacyjnego Wspotpracy Transgranicznej Republika Czeska -
Rzeczpospolita Polska na lata 2007-2013 (PO WT),

4) koordynacja zadan realizowanych przez departamenty oraz jednostki
organizacyjne w zakresie wdrazania RPO WO, PO KL, PO WT,

5) wspotdziatanie z Instytucjg Posredniczacg w zarzadzaniu komponentem
wojewddzkim Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego
oraz wspoétudziat w przygotowywaniu kwartalnych irocznych oraz koncowych
raportow nt. wdrazania komponentu wojewddzkiego Zintegrowanego Programu
Operacyjnego Rozwoju Regionalnego,

6) koordynacja wykorzystania funduszy strukturalnych oraz innych srodkow
pomocowych w wojewodztwie opolskim,

7) opracowanie i koordynacja realizacji planéw dziatan informacyjno-promocyjnych w
wojewodztwie opolskim,

8) prowadzenie punktu informacyjnego dla potencjalnych beneficjentéw oraz
beneficjentéw kohcowych funduszy strukturalnych m.in. w ramach ZPORR,
INTERREG IIl, RPO WO, PO KL, PO WT,

9) koordynacja wykorzystania pomocy technicznej w ramach Zintegrowanego
Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego, Inicjatywy Wspdlnotowej
INTERREG Ill, RPO WO, PO KL oraz PO WT,

10) wprowadzanie danych do systemu informatycznego monitorowania i kontroli
finansowej funduszy strukturalnych oraz innych narzedzi informatycznych
wykorzystywanych w celu wdrazania programow operacyjnych,

11)dokonywanie obstugi procesu naboru, oceny, wyboru i wdrazania projektow
sktadanych w ramach RPO WO,

12)koordynacja w zakresie wykorzystania w wojewddztwie opolskim s$rodkéw
Inicjatywy Wspolnotowej INTERREG llI,

13)koordynacja w zakresie wykorzystania w wojewddztwie opolskim srodkéw
Programéw Operacyjnych Wspotpraca Terytorialna na lata 2007-2013,

14) realizacja zadan wynikajgcych z petnienia funkcji jednostki wdrazajgcej w ramach
Zintegrowanego Programu Operacyjnego w zakresie: Priorytetu 2 ,Wzmacnianie
rozwoju zasobow ludzkich w regionach” — Dziatanie 2.2 ,Wyréwnywanie szans
edukacyjnych poprzez programy stypendialne”, Dziatanie 2.6 ,Regionalne Szanse

Innowacyjne i Transfer Wiedzy”,
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15)realizacja zadan wynikajgcych z petnienia funkcji jednostki wdrazajgcej w ramach
Zintegrowanego Programu Operacyjnego w zakresie: Priorytetu 2 ,Wzmacnianie
rozwoju zasobow ludzkich w regionach” — Dziatanie 2.5 ,Promocja
Przedsiebiorczosci” oraz Priorytetu 3 ,Rozwédj lokalny” — Dziatanie 3.4
»Mikroprzedsiebiorstwa”,

16) wspotpraca z Wojewodzkim Urzedem Pracy, wdrazajgcym zadania w ramach
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego w zakresie
Priorytetu 2 ,Wzmacnianie rozwoju zasobd6w ludzkich w regionach” — Dziatanie 2.1
,ROZWO] umiejetnosci powigzany z potrzebami regionalnego rynku pracy
i mozliwosci ksztatcenia ustawicznego w regionie”, Dziatanie 2.3 ,Reorientacja
zawodowa o0sOb odchodzgcych =z rolnictwa”, Dziatanie 2.4 ,Reorientacja
zawodowa 0s0b zagrozonych procesami restrukturyzacyjnymi”,

17) koordynacja wdrazania projektow wspotfinansowanych ze srodkéw pomocowych,
ktérych beneficjentem kohcowym jest samorzad wojewddztwa,

18) wykonywanie zadan wynikajacych z wdrazania kontraktu wojewddzkiego w latach
2004-2006.

§ 16

DEPARTAMENT ADMINISTRACJI, ZAMOWIEN PUBLICZNYCH | INFORMATYKI

1. Zadania Departamentu Administracji, Zamowien Publicznych i Informatyki realizuja:
1) Referat Administracyjny,
2) Referat Informatyki,
3) Referat Zamowien Publicznych,
4) Stanowisko pracy BHP,
)

5) Kancelaria Ogolna.

2. Do zadan Departamentu nalezy w szczegdlnosci:
1) administrowanie pomieszczeniami Urzedu, w tym zapewnienie fizycznej ochrony
Urzedu,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami oraz remontami obiektow

i pomieszczen Urzedu,
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3) prowadzenie wszechstronnej obstugi techniczno — administracyjnej Urzedu, w tym
organizacja transportu oraz obstuga w ramach pomocy technicznej: Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2007-2013, Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki na lata 2007 — 2013, Programu Operacyjnego
Wspotpraca Terytorialna na lata 2007 — 2013,

4) prowadzenie kancelarii Urzedu,

5) prowadzenie archiwum,

6) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza
w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw oraz
sprawowanie kontroli w zakresie objetym wpisem do rejestru przedsiebiorcow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i ppoz.,

9) gospodarowanie srodkami trwatymi, wartosciami niematerialnymi i prawnymi oraz
wyposazeniem Urzedu,

10)planowanie i koordynacja wdrozen nowych systeméw teleinformatycznych
w Urzedzie; uzgadnianie tresci i kontrola realizacji umow dotyczacych tych
wdrozen,

11)zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego Urzedu,

12)administrowanie ustugami sieciowymi Urzedu,

13)administrowanie systemami teleinformatycznymi Urzedu,

14)administrowanie serwerem poczty elektronicznej Urzedu,

15) koordynacja i nadzor obstugi technicznej serwisow internetowych oraz domen
internetowych Urzedu,

16) biezacy serwis, konserwacja i modernizacja sprzetu komputerowego i urzadzen
peryferyjnych,

17)nadzoér nad wykonywaniem ustug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego
sprzetu komputerowego oraz oprogramowania,

18)identyfikacja potrzeb pracownikow w zakresie wyposazenia stanowisk w sprzet
i oprogramowanie, wnioskowanie i opiniowanie zasadnosci zakupow sprzetu
i oprogramowania,

19)opracowywanie planu zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz jego
realizacja; przygotowywanie specyfikacji technicznych w zakresie realizacji
inwestycji informatycznych oraz materiatdw eksploatacyjnych, uczestniczenie w

postepowaniach o zamowienia publiczne,
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20) nadzor nad prawidtowymi warunkami eksploatacji sprzetu komputerowego
i oprogramowania oraz ich racjonalnym wykorzystywaniem,

21)kontrola legalnosci oprogramowania i zasobéw uzytkownikéw,

22)prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania,

23) organizowanie szkolen pracownikébw Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego i pracy z systemami informatycznymi;

24)promowanie i popularyzowanie zasad funkcjonowania elektronicznej administracji
publicznej

25) analiza potrzeb informatycznych w zakresie integracji Urzedu z systemami
administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz zgodnos¢ systemdéw z wymaganiami
ustawowymi,

26) koordynacja i kontrola przygotowania dokumentacji przetargowej dla projektow
dofinansowywanych z srodkéw pozabudzetowych, w tym z funduszy pomocowych,

27) prowadzenie spraw z zakresu zamodwien publicznych, w tym zamowien
publicznych w ramach pomocy technicznej: Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewoddztwa Opolskiego na lata 2007-2013, Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki na lata 2007 — 2013, Programu Operacyjnego Wspétpraca Terytorialna na
lata 2007 — 2013.

§17

DEPARTAMENT INFRASTRUKTURY | GOSPODARKI

1. Zadania Departamentu Infrastruktury i Gospodarki realizuja:
1) Referat Infrastruktury,
2) Referat Gospodarki.

2. Do zadan Departamentu nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie i wdrazanie sektorowej strategii oraz programow dotyczacych
rozwoju infrastruktury,
2) opracowywanie, wdrazanie i opiniowanie projektéw z funduszy pomocowych,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem ruchem na drogach wojewddzkich,

w tym :



8)

9)

10)

11)

26

a) opiniowanie i przygotowywanie rozwigzan komunikacyjnych poprawiajgcych
organizacje i bezpieczenstwo na drogach,

b) rozpatrywanie i zatwierdzanie projektow organizacji ruchu oraz wnioskow
dotyczacych zmian organizacji ruchu,

c) prowadzenie kontroli prawidtowosci zastosowania i funkcjonowania znakéw
drogowych, sygnalizacji $wietlnej i urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego
oraz ich zgodnosci z zatwierdzong organizacja ruchu,

d) wspotpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi
organami zarzadzajgcymi ruchem, zarzadami drog i kolei, Policjg oraz innymi
jednostkami,

wspotudziat w planowaniu inwestycji i remontow uktadu komunikacyjnego,

przygotowywanie spraw dotyczacych udzielania, odmowy udzielenia i cofania

zezwolen na wykorzystywanie drég w sposéb szczegdiny,

organizacja regionalnych kolejowych przewozow pasazerskich, w tym:

a) wybdr przewoznika wykonujgcego regionalne kolejowe przewozy pasazerskie
oraz uzgadnianie projektow umow z przewoznikiem kolejowym,

b) uczestnictwo w konsultacjach roboczych z przewoznikami na temat rozktadu
jazdy i warunkéw wykonywania pasazerskich przewozow kolejowych,

c) analiza i ocena rozktaddéw jazdy,

d) analiza i ocena wnioskéw dotyczacych likwidacji linii kolejowych i zawieszania
przewozéw pasazerskich, bgdz tez uruchamiania nowych potaczen kolejowych,

e) zakup taboru szynowego,

przygotowywanie spraw dotyczacych udzielania, cofania i zmiany zezwolen na

krajowy przewdz osob,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na produkcje

tablic rejestracyjnych,

prowadzenie ewidencji egzaminatorow oraz sprawowanie nadzoru nad

przeprowadzaniem egzaminow panstwowych dla oséb kierujgcych pojazdami,
prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia Wojewddzkiej Rady

Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego,

analiza sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu osob dla linii

komunikacyjnych o dtugosci do 100 km w krajowym drogowym transporcie osob,
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12) wnioskowanie do Prezesa Urzedu Lotnictwa Cywilnego o okreslenie trasy w ruchu
lotniczym, waznej dla regionu, obstugiwanej na zasadzie obowigzku uzytecznosci
publicznej,

13) realizacja obowigzujgcych ulg w krajowych przewozach pasazerskich,
autobusowych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem publicznym,

15) koordynowanie i nadzér nad realizacja zadan z zakresu udzielania pomocy
publicznej przedsiebiorcom, w tym opracowywanie zbiorczych sprawozdan na
podstawie informacji uzyskanych od departamentow,

16) opiniowanie projektow zatozen zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa
gazowe w zakresie koordynacji wspoétpracy z innymi gminami oraz w zakresie
zgodnosci z politykg energetyczng panstwa,

17) opiniowanie planéw rozwoju przedsiebiorstw energetycznych,

18) opiniowanie spraw zwigzanych z udzielaniem, cofaniem i zmiang koncesji na
wytwarzanie, przesytanie i dystrybucje ciepta, energii elektrycznej oraz paliw
gazowych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na obrét hurtowy w kraju
napojami alkoholowymi o zawartosci do 18 % alkoholu,

20) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzgcych kursy doksztatcajace
kierowcdw kierujgcych pojazdami przewozacymi towary niebezpieczne,

21) nadzdér nad jednostkami prowadzacymi kursy doszkalajgce kierowcdw kierujgcych
pojazdami przewozgcymi towary niebezpieczne.

22) wykonywanie czynnosci nadzoru w stosunku do :

a) Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Opolu,
b) Zarzadu Drég Wojewddzkich w Opolu,
c) Opolskiego Centrum Rozwoju Gospodarki w Opolu,

23) wspotpraca z Opolskim Regionalnym Funduszem Poreczen Kredytowych
Sp. z 0.0. oraz Regionalnym Funduszem Pozyczkowym,

24) badanie zgodnosci plandéw zaopatrzenia w energie i paliwa z polityka energetyczng

panstwa.
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§18

DEPARTAMENT GEODEZJI, KARTOGRAFII | GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

1.

2.
3.

Zadania Departamentu Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami realizuja:

1)

2)

Referat Geodezji i Kartografii - Wojewodzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej,

Referat Gospodarki Nieruchomosciami.

W Departamencie funkcjonuje stanowisko Geodety Wojewodztwa.

Do zadan Departamentu nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)

gromadzenie, prowadzenie i udostepnianie wojewddzkiego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,

obstuga merytoryczna dysponowania srodkami Wojewodzkiego Funduszu
Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,

Zlecanie wykonania i udostepniania map topograficznych i tematycznych dla
obszaru wojewddztwa, ich reprodukowanie i sprzedaz,

prowadzenie wojewodzkich baz danych wchodzacych w sktad krajowego systemu
informaciji o terenie (SIT),

prowadzenie agregacji danych wojewddzkiej bazy systemu informacji
o terenie (SIT),

monitorowanie zmian w sposobie uzytkowania gruntow oraz ich bonitacji,
prowadzenie spraw przejmowania na rzecz wojewodztwa praw do nieruchomosci
od Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego, stuzacych realizacji
zadan wojewoddztwa w trybie decyzji administracyjnych lub w drodze umow
cywilno-prawnych, a takze spraw przekazywania nieruchomosci Skarbowi Panstwa
lub jednostkom samorzgdu terytorialnego na cele publiczne,

prowadzenie ewidencji nieruchomosci wojewddzkiego zasobu nieruchomosci
Z pominieciem nieruchomosci stanowigcych drogi wojewddzkie,

opracowywanie propozycji kierunkdbw gospodarowania i dysponowania zasobem
nieruchomosci wojewodztwa oraz zasad gospodarowania nieruchomosciami przez

jednostki organizacyjne,

10)realizacja zadan w zakresie koordynacji i wykonywania prac scaleniowo -

wymiennych, w tym:
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a) wybdr jednostki - Wojewoddzkiego Biura Geodezji i Terenéw Rolnych z
osciennych wojewodztw, ktéra wykonywataby prace scaleniowo- wymienne na
obszarze Wojewodztwa,

b) opracowanie projektow porozumien dotyczgcych powierzenia prowadzenia prac
scaleniowo — wymiennych jako zadan publicznych,

¢) koordynacja zleconych przez starostow prac scaleniowo — wymiennych na
terenie Wojewoddztwa,

d) opracowanie informacji i sprawozdan w tym zakresie,

11) ogfaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargbw na zbycie,
wydzierzawianie i wynajmowanie nieruchomosci z zasobu nieruchomosci
wojewodztwa,

12) prowadzenie spraw w zakresie zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste,
trwaly zarzad, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie nieruchomosci
stanowigcych zasob wojewddztwa w trybie bezprzetargowym,

13) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci i optat sgdowych za
nieruchomosci udostepniane z wojewddzkiego zasobu nieruchomosci oraz
aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu i zarzadu trwatego,

14) podejmowanie czynnosci z upowaznienia Zarzgdu w postepowaniu sgdowym
w sprawach o :

a) wilasnosc lub inne prawa rzeczowe,

b) roszczeniai zobowigzania dotyczace nieruchomosci,

c) wpisy w ksiegach wieczystych,

oraz prowadzenie czynnosci w postepowaniu egzekucyjnym.

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomos$ciami stanowigcymi
zasob wojewddztwa, w tym:

a) ewidencjonowanie nieruchomos$ci i mienia  stanowigcego zasob
wojewodztwa oraz sporzgdzanie planu wykorzystania zasobu wojewodztwa,

b) przekazywanie nieruchomos$ci wojewoddztwa w zarzadzanie i wnioskowanie
0 rozwigzanie zawartych umow,

c) udziat w imieniu Zarzadu w zarzgdzaniu mieniem wojewodztwa stanowigcym
wspotwtasnos¢  nieruchomosci  mieszkaniowych i nieruchomosci
zabudowanych o innym przeznaczeniu,

d) wykonywanie czynnosci zarzadzania w stosunku do nieruchomosci nie

objetych umowami o zarzadzanie,
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e) wspotpraca z Departamentem Finanséw w sprawach zwigzanych z
rozliczeniem finansowym zarzgdzania nieruchomosciami,
f) sporzadzanie informacji o stanie mienia wojewddztwa w zakresie

nieruchomosci stanowigcych zasdb wojewodztwa,

16) prowadzenie ewidencji iloSciowej i wartosciowej gruntéw, budynkéw i budowli

stanowigcych mienie wojewddztwa.

§19

DEPARTAMENT KULTURY, SPORTU | TURYSTYKI

1. Zadania Departamentu Kultury, Sportu i Turystyki realizuja:

1)
2)
3)
4)
5)

Referat Rozwoju Kultury,
Referat Sportu,

Referat Turystyki,
Referat Instytucji Kultury,

Referat Upowszechniania Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

2. Do zadan Departamentu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

9)

6)

7)

8)

przygotowywanie  programow dotyczacych rozwoju kultury, rozwoju kultury
fizycznej isportu, rozwoju turystyki, w tym strategii rozwoju produktow
turystycznych,

opracowanie, wdrazanie i opiniowanie projektéw z funduszy pomocowych,
stwarzanie warunkéw dla promogii kultury Slaska Opolskiego - amatorskiego ruchu
artystycznego, kultury ludowej i etnicznej, mniejszosci narodowych,

promocja tworcéw, animatordw i instytucji kultury oraz wspieranie srodowisk
twdrczych,

wspieranie regionalnych projektéw w dziedzinie kultury,

wspotpraca na niwie kultury z partnerami zagranicznymi,

wspieranie nowych inicjatyw kulturotwérczych o szczegdlnym znaczeniu
dla regionu,

wspotpraca z gminami, powiatami, sgsiednimi wojewddztwami oraz z organami
administracji rzadowej, organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi instytucjami

w zakresie kultury, sportu i turystyki,
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9) kontrola i ocena realizacji zadah zleconych organizacjom i stowarzyszeniom
realizujgcym zadania z zakresu kultury, turystyki, sportu i kultury fizycznej,
10)przygotowywanie projektu Programu Rozwoju Bazy Sportowej Wojewddztwa

Opolskiego,

11) wspieranie rozwoju kultury fizycznej i sportu wérdd dzieci i mtodziezy oraz osob
niepetnosprawnych,

12) inspirowanie i wspotorganizowanie znaczacych imprez z zakresu kultury, kultury
fizycznej i sportu promujgcych wojewodztwo,

13)promocja produktow i atrakcji turystycznych wojewddztwa opolskiego na krajowych
i zagranicznych targach,

14)prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg w
zakresie organizowania imprez turystycznych i posredniczenia w zawieraniu umow

o Swiadczenie ustug turystycznych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

15)prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem upowaznien uprawniajgcych do
przeprowadzania szkolen dla kandydatéw ubiegajgcych sie o uprawnienia
przewodnika turystycznego lub pilota wycieczek oraz prowadzanie kontroli w tym
zakresie,

16)organizowanie egzaminow dla przewodnikéw turystycznych i pilotéw wycieczek,

17) organizowanie egzaminow z jezyka obcego dla przewodnikéw turystycznych
i pilotow wycieczek,

18)prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z wydawaniem, zawieszaniem bgdz
przywracaniem uprawnien przewodnikom turystycznym i pilotom wycieczek oraz
przeprowadzanie kontroli w tym zakresie,

19)prowadzenie spraw zwigzanych z Kkategoryzacjg obiektéw hotelarskich,
wydawaniem przyrzeczen zaszeregowania obiektu hotelarskiego (promesy) oraz
przeprowadzanie kontroli w tym zakresie,

20) wspotpraca z jednostkami centralnymi, w szczegolnosci z Polska Organizacjg

Turystyki i Opolskg Regionalng Organizacjg Turystyki w zakresie;

a) podniesienia i wzbogacenia atrakcyjnosci turystycznej Opolszczyzny oraz
poprawa jej wizerunku poprzez wiasciwe wykorzystanie dziedzictwa
kulturowego ,warunkow sSrodowiska naturalnego a takze innych marek
turystycznych jako waznych atutow regionu i rozwoju turystyki,

b) utworzenie spdéjnego zintegrowanego systemu informacji o wiodacych

produktach i atrakcjach turystycznych,
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21)prowadzenie rejestru instytucji kultury, dla ktérych organem zatozycielskim jest
Wojewddztwo,
22)wykonywanie czynnosci nadzoru w stosunku do nastepujgcych wojewodzkich
instytucji kultury :
a) Teatru im. Jana Kochanowskiego w Opolu,
b) Filharmonii im. Jézefa Elsnera w Opolu,
c) Wojewoddzkiej Biblioteki Publicznej im. Emanuela Smotki Opolu,
d) Muzeum Slaska Opolskiego w Opolu,
e) Muzeum Wsi Opolskiej w Opolu,
f) Centralnego Muzeum Jencow Wojennych w Opolu — tambinowicach,
23)wspotdziatanie z Opolskim Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow oraz partnerami

spotecznymi w dziedzinie ochrony dobr kultury.
§ 20
DEPARTAMENT ZDROWIA | POLITYKI SPOLECZNEJ

Zadania Departamentu Zdrowia i Polityki Spotecznej realizuja:

1) Referat Zdrowia,

) Referat Polityki Spotecznej,

3) Stanowisko Funduszy Unijnych w Obszarze Ochrony Zdrowia,

) Stanowisko Kontroli w Jednostkach Ochrony Zdrowia,

5) Petnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

6) Petnomocnik ds. Przeciwdziatania Narkomanii.

Do zadan Departamentu nalezy w szczegolnosci:

1) wspotpraca z  jednostkami  organizacyjnymi, organizacjami  rzgdowymi
i pozarzgdowymi oraz wspieranie dziatan w zakresie realizacji zadan ochrony
zdrowia izycia, jak réwniez opracowywanie wszelkich projektow programow
zdrowotnych,

2) koordynowanie realizacji Narodowego Programu Ochrony Zdrowia,

3) opracowywanie i wdrazanie sektorowych strategii i programéw dotyczgacych

ochrony zdrowia, promociji zdrowia i polityki spotecznej,
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4) opracowywanie specjalistycznych programéw w zakresie wybranych obszaréw

medycznych i ich realizacja,

) opracowywanie, wdrazanie i opiniowanie projektéw z funduszy pomocowych,

) analiza stanu zdrowotnosci ludnosci wojewddztwa,

7) ustalanie potrzeb w zakresie specjalistycznej opieki zdrowotnej w wojewddztwie,

) sporzadzanie analiz dotyczacych dostepnosci i poziomu $wiadczen ustug

medycznych w wojewddztwie,

9) organizowanie pracy Regionalnej Komisji Egzaminacyjnej do spraw
Stopni Specjalizacji Zawodowej Pracownikéw Socjalnych,

100  dziatania zwigzane z koordynowaniem i kontrolowaniem jednostek
organizacyjnych, w tym wnioskowanie do Departamentu Organizacyjno -
Prawnego i Kadr o powotywanie i odwotywanie ich kierownikéw, state
monitorowanie jednostek organizacyjnych oraz dokonywanie corocznej analizy i
oceny ich dziatalnosci, w szczegdélnosci wyniku finansowego,

11) organizowanie konkurséw na stanowisko zastepcy ds. medycznych oraz w
wybranych przypadkach na stanowisko kierownika wojewddzkiej jednostki ochrony
zdrowia,

12) dziatania zwigzane z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacjg wojewddzkich
jednostek ochrony zdrowia,

13) organizowanie stazy podyplomowych dla absolwentéw studiéw lekarskich
i dentystycznych oraz pielegniarek i potoznych,

14) bilansowanie potrzeb w zakresie inwestycji, modernizacji, remontéow i zakupow
sprzetu i aparatury medycznej oraz dotacji dla jednostek organizacyjnych,
opracowywanie Wieloletniego Planu Inwestycyjnego dla wojewddzkich jednostek
ochrony zdrowia,

15) koordynacja dziatania zespotow  powotanych przez Zarzad lub Marszatka,
dziatajgcych w obszarze ochrony i promocji zdrowia oraz polityki spotecznej,

16)realizacja zadan w zakresie medycyny pracy,

17)wydawanie upowaznienia dla lekarza specjalisty w dziedzinie psychiatrii do oceny
zasadnosci zastosowania przymusu bezposredniego przez pielegniarke jednostKi
organizacyjnej pomocy spotecznej lub innego lekarza,

18) zapewnienie realizacji postanowienia sgdowego o przyjeciu osob do szpitala

psychiatrycznego,
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19)prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem osoéb do Zaktadow Opiekunczo —
Leczniczych i Zaktadéw Pielegnacyjno — Opiekunczych,
20) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem jednostce organizacyjnej statusu
centrum integracji spotecznej oraz prowadzenie rejestru centréw, a takze
wykonywanie zadah okreslonych ustawg o zatrudnieniu socjalnym w zakresie
dotyczacym centréw integracji spotecznej,
21) kontrolowanie przeprowadzania badan lekarskich i wydawania orzeczen do
kierowania pojazdami,
22) prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzgcych pracownie psychologiczne
zajmujgce sie stanem zdrowia 0sOb uprawnionych do kierowania pojazdami,
wydawanie decyzji o zakazie ich prowadzenia i decyzji o skresleniu z rejestru
dziatalnosci gospodarczej regulowane;,
23)prowadzenie ewidencji psychologéw uprawnionych do wykonywania badan
psychologicznych w zakresie psychologii transportu oraz sprawowanie czynnosci
nadzoru nad wykonywaniem badan psychologicznych,
24)wykonywanie czynnosci nadzoru wobec nastepujacych jednostek organizacyjnych:
a) Publicznego Samodzielnego Zaktadu Opieki Zdrowotnej - Wojewddzkie
Centrum Medyczne w Opolu,

b) Samodzielnego Specjalistycznego Zespotu Opieki Zdrowotnej nad Matkg
i Dzieckiem w Opolu,

c) Wojewddzkiego Specjalistycznego Zespotu Neuropsychiatrycznego w Opolu,

d) Opolskiego Centrum Rehabilitacji w Korfantowie,

e) Centrum Terapii Nerwic Moszna - Zamek,

f) Samodzielnego Wojewoddzkiego Szpitala dla Nerwowo i Psychicznie Chorych
im. Ksiedza Biskupa Jézefa Nathana w Branicach,

g) Samodzielnego Publicznego Zakiadu Opieki Zdrowotnej Osrodka Leczenia
Odwykowego w Woskowicach Matych,

h) Samodzielnego  Publicznego  Zespotu  Szpitali  Pulmonologiczno  —
Reumatologicznych z siedzibg w Kup,

i) Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Wojewddzkiego
Osrodka Medycyny Pracy w Opolu z siedzibg Kedzierzynie— KozZlu,

j) Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Opolskie Centrum
Onkologii w Opolu,

k) Szpitala Wojewddzkiego w Opolu,
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) Zaktadu Opiekunczo — Leczniczego Samodzielnego Publicznego Zaktadu
Opieki Zdrowotnej w Gtuchotazach,

m) Opolskiego Centrum Ratownictwa Medycznego w Opolu,
n) Regionalnego O$rodka Polityki Spotecznej w Opolu.

25)opracowywanie wojewodzkiego programu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw
alkoholowych i jego realizacja,

26) opracowywanie programéw i zadan dotyczgcych przeciwdziataniu przemocy
w rodzinie,

27)opracowywanie wojewoddzkiego programu przeciwdziatania narkomanii i jego
realizacja,

28) realizowanie zadan nalezacych do eksperta wojewodzkiego ds. informacii

o narkotykach i narkomanii.

§ 21

DEPARTAMENT EDUKACJI | RYNKU PRACY

1. Zadania Departamentu Edukaciji i Rynku Pracy realizuja:
1) Referat Jednostek Oswiatowych,
2) Referat Nauki i Rynku Pracy,

3) Referat Spoteczenstwa Informacyjnego.

2. Do zadan Departamentu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad przestrzeganiem przepisow
dotyczacych organizacji pracy szkdét, bezpieczenstwa nauki i pracy,
gospodarowania mieniem oraz spraw administracyjnych,

2) wspoitpraca z organami administracji samorzadowej i rzagdowej w zakresie polityKi
inwestycyjnej w placowkach oswiatowych oraz zapewnienie kompleksowej

koordynaciji zagadnien zwigzanych z inwestycjami i remontami szkot,
3) merytoryczna ocena realizacji gospodarki finansowej szkét,

4) ksztatcenie miodziezy zgodnie =z zapotrzebowaniem na rynku pracy

i okreslanie na tej podstawie sieci szkét medycznych,
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5) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatcaniem, fgczeniem szkdt réznego typu

w zespoty, likwidacjg, a takze oceng merytoryczng projektéw statutow,
6) wykonywanie czynnosci nadzoru wobec nastepujacych jednostek organizacyjnych:
a) Wojewodzkiego Osrodka Metodycznego w Opolu,

b) Wojewoddzkiego Osrodka Doskonalenia Informatycznego i Politechnicznego

w Opolu,

c) Regionalnego Centrum Ksztatcenia Jezykéw Obcych w Opolu,

d) Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Opolu,

e) Medycznego Studium Zawodowego w Opolu,

f) Medycznego Studium Zawodowego w Branicach,

g) Medycznego Studium Zawodowego w Brzegu,

h) Medycznego Studium Zawodowego w Kedzierzynie-Kozlu,

i) Zespotu Szkot im. J. Korczaka w Prudniku,

j) Zespotu Placowek Specjalnych przy zaktadach opieki zdrowotnej w Opolu,

k) Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Opolu,
7) opracowanie i wdrazanie programow dotyczacych rozwoju edukac;ji i nauki,
8) opracowywanie, wdrazanie i opiniowanie projektéw z funduszy pomocowych,

9) wdrazanie zatozen regionalnego systemu ksztatcenia ustawicznego nauczycieli we

wspotpracy z samorzadami lokalnymi,
10)obstuga organizacyjna Rady Ksztatcenia Ustawicznego,
11)opracowywanie zasad dofinansowywania dziatalnosci wyzszych uczelni,

12) dziatania na rzecz podnoszenia poziomu wyksztatcenia spoteczenstwa we
wspotpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracjq rzadowa,

uczelniami, szkotami wyzszymi oraz organizacjami pozarzagdowymi,
13)prowadzenie spraw z zakresu wspoOtpracy zagranicznej na szczeblu
miedzyregionalnym a dotyczacych edukacji i nauki,
14)opracowanie i koordynacja wdrazania programu ,Opolskie — tutaj zostaje”,

15)nadzér nad realizacjg zadan w zakresie polityki rynku pracy, z wytgczeniem zadan
realizowanych w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki na lata 2007-
2013,
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16)wypracowywanie koncepciji rozwoju spoteczenstwa informacyjnego

w wojewodztwie opolskim,

17)koordynowanie prac nad wdrazaniem zadan =z obszaru spoteczenstwa

informacyjnego w wojewoddztwie opolskim i nadzoér nad ich realizacja,
18)prowadzenie portalu ,Wrota Opolszczyzny”,

19)nadzér nad realizacjg informacji oSwiatowej dla szkdt o znaczeniu regionalnym.

§ 22

DEPARTAMENT WSPOLPRACY Z ZAGRANICA | PROMOCJI REGIONU

1. Zadania Departamentu Wspotpracy z Zagranicag i Promocji Regionu realizuja:
1) Referat Wspdtpracy z Zagranica,

2) Referat Promocji Regionu.

2. Do zadan Departamentu nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja wspotpracy zagranicznej wojewddztwa zgodnie z zapisami dokumentu
"Priorytety Wspotpracy Zagranicznej Wojewoédztwa Opolskiego”,

2) wspotpraca z polskimi i zagranicznymi instytucjami i organizacjami wspierajgcymi
wspotprace miedzynarodowa,

3) monitorowanie realizacji zawartych przez wojewddztwo umoéw miedzynarodowych,

4) wspotpraca z instytucjami administracji rzadowej, samorzadu terytorialnego,
samorzadu gospodarczego, z instytucjami europejskimi i innymi w zakresie
realizowanych przez wymienione jednostki kontaktow zagranicznych,

5) monitorowanie wspoétpracy zagranicznej jednostek samorzgdu terytorialnego
wojewodztwa i struktur organizacyjnych Urzedu,

6) opracowywanie projektow dokumentow lub ich modyfikacja, bedacych podstawag
prowadzonej przez wojewodztwo wspotpracy zagranicznej,

7) obstuga merytoryczna i protokolarna wyjazdow zagranicznych Marszatka
i oficjalnych wizyt delegacji zagranicznych,

8) wspotpraca instytucjonalna pogtebiajaca proces integracji Polski z Unig
Europejska,
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9) organizacja, prowadzenie i koordynacja dziatan zwigzanych z promocjg
gospodarczg, inwestycyjng wojewodztwa przy wspoétpracy z departamentami,
jednostkami samorzadu terytorialnego oraz podmiotami zajmujgcymi sie
profesjonalnie promocja,

10) prowadzenie wielokierunkowych dziatah dotyczgcych udziatu w wystawach
i targach organizowanych w kraju i za granica,

11) opracowywanie materiatbw promocyjnych (foldery, wydawnictwa, informatory,
oferty inwestycyjne), a takze koordynowanie dziatan zwigzanych z wydawaniem
materiatdw promocyjnych przez departamenty,

12) inicjowanie dziatah zwigzanych ze wspotpracg gospodarczg i inwestycyjng w kraju
i za granicg, wspoOfpraca z instytucjami administracji rzgdowej, samorzadowej i
innymi instytucjami i organizacjami okotobiznesowymi, a w szczegdlnosci z
Opolskim Centrum Rozwoju Gospodarki w zakresie promocji Wojewddztwa,

13) organizowanie konkursow, wystaw, targdbw promujgcych region wspdlnie
z lokalnymi instytucjami samorzadu gospodarczego oraz wspétpraca z lokalnymi
firmami poprzez realizacje wspoélnych przedsiewzie¢ promocyjnych,

14) podejmowanie dziatan na rzecz zagospodarowania terendéw wykopalisk
paleontologicznych w Krasiejowie i terendw przylegtych, w tym:

a) prowadzenie dziatan majacych na celu dostosowanie terenow wykopalisk do
celow turystycznych,

b) realizacja zadan polegajagcych na udostepnianiu wykopalisk dla celéw
naukowych,

C) wspieranie dziatalnosci wystawienniczej eksponatéw przyrodniczo —
paleontologicznych,

d) popularyzacja odkry¢ paleontologicznych i miejsca wykopalisk,

e) poszukiwanie inwestoréw krajowych i zagranicznych,

f) wspotpraca ze spotecznosciag lokalng, samorzgdami gminnymi oraz osrodkami
naukowo-badawczymi i kulturowymi w zakresie zagospodarowania terenow
wykopalisk.

15) wykonywanie czynnosci nadzoru wobec Biura Informacyjnego Wojewddztwa
Opolskiego w Brukseli, Biura Wojewodztwa Opolskiego z siedzibg w Warszawie
oraz Biura Wspoitpracy Gospodarczej na lotnisku Frankfurt — Hahn w zakresie

merytoryczno — finansowym,
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16)wspotpraca z departamentami w zakresie realizacji zadan, programoéw, konkursow

Zwigzanych z promocjg regionu.

§ 23

DERAPTAMENT ROLNICTWA | ROZWOJU WSI

1. Zadania Departamentu Rolnictwa i Rozwoju Wsi realizuja:

1) Referat Rolnictwa i towiectwa,

2) Referat Funduszu Ochrony Gruntéw Rolnych i Gospodarki Wodnej,

3) Referat Rozwoju Wi,

4) Referat Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich,

5) Referat Sektorowego Programu Operacyjnego,

6) Petnomocnik ds. Programu ,Odnowa Wsi.

2. Do zakresu dziatania Departamentu nalezy w szczegoélnosci:

1)

2)

3)

4)

o)

6)
7

realizacja polityki rolnej i rozwoju obszaréow wiejskich wynikajacej ze strategii
rozwoju wojewodztwa opolskiego ,

wspotpraca z organami administracji publicznej, samorzadem rolniczym
i organizacjami spoteczno — zawodowymi w ksztattowaniu polityki i rozwoju
rolnictwa oraz obszardéw wiejskich celem wdrazania Wspdlnej Polityki Rolnej,
podejmowanie dziatan zwigzanych z przemianami obszaréw wiejskich,
wspotdziatanie z administracjg publiczng i samorzadem rolniczym w tworzeniu
programoéw dotyczacych restrukturyzacji rolnictwa i gospodarki zywnosciowej,
whnioskowanie do ministra rolnictwa o utworzenie rejonu zamknietego wytwarzania
materiatu siewnego odmian sadzeniakow ziemniakdw,

zaliczanie na wniosek rady gminy w szczegolnych gospodarczo uzasadnionych
wypadkach niektorych gmin do innego okregu podatkowego niz okreslony
w rozporzgdzeniu ministra wtasciwego ds. finanséw publicznych,

ustalanie wykazu miejscowosci potozonych na terenach podgoérskich i gorskich,
prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczaniem gruntow rolnych i lesnych na

cele nierolnicze i nielesne,
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8) prowadzenie nadzoru nad gospodarka rybackg w zakresie okreslonym w ustawie o
rybactwie srodlgdowym,

9) ustanawianie lub znoszenie obrebow hodowlanych i obrebéw ochronnych na
wodach przydatnych do prowadzenia gospodarki rybackiej,

10)wspotdziatanie w zakresie rozwoju rybactwa srddlgdowego,

11) prowadzenie rejestru grup producentow rolnych oraz nadzér nad dziatalnoscig tych
grup, w tym przeprowadzanie kontroli tych grup,

12)prowadzenie wszelkich spraw z zakresu wstepnego uznania grupy producentéw
owocow i warzyw i uznania organizacji producentéw i ich zrzeszen oraz uznania
producentow tytoniu oraz grupy producentéw chmielu lub zwigzku takich grup,

13) prowadzenie nadzoru nad grupami producentéw owocéw i warzyw, producentow
chmielu i tytoniu w zakresie okreslonym ustawa,

14)wydawanie zezwolen na:

a) wprowadzenie dotychczas niestosowanej na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej technologii chowu zwierzat,

b) pozyskiwanie zwierzat wolno zyjacych w celu preparowania ich zwitok oraz w
celu tworzenia kolekcji spreparowanych zwitok tych zwierzat,

15) okreslanie miejsca, warunkéw, czasu oraz sposobu ograniczenia populacji
zwierzat, w przypadkach zaistnienia nadzwyczajnego zagrozenia dla zycia, zdrowia
lub gospodarki cztowieka,

16)sprawowanie administracji w zakresie towiectwa, w tym:

a) skracanie okreséw polowan oraz okreslanie agrotechnicznych terminéw
zakonczenia zbioru poszczegolnych gatunkow upraw rolnych w danym regionie,

b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o odszkodowanie za straty poniesione
na trenach obwodoéw towieckich polnych i terenach nie wchodzacych w skfad
obwodow towieckich przez zwierzyne towng objetg catoroczng ochrong,

c) uzgadnianie wieloletnich towieckich planow hodowlanych,

d) prowadzenie rejestru podmiotéw swiadczgcych ustugi turystyczne obejmujace:
- polowania wykonywane przez cudzoziemcdw na terytorium RP,
- polowania za granica,

e) dokonywanie podziatu obszaru wojewddztwa na obwody towieckie oraz zmian

granic tych obwodow,
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17) wspotpraca z wiasciwymi jednostkami w zakresie konsultacji i wdrazania
programow unijnych dotyczacych rozwoju obszarow wiejskich, rolnictwa oraz
rybactwa,

18)prowadzenia spraw zwigzanych z dysponowaniem Funduszem Ochrony Gruntéw
Rolnych (FOGR), w tym :

a) sporzadzanie projektow planu wydatkbw z podziatem na rodzaje prac
i zadania,

b) sporzadzanie planéw finansowych,

c) prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu FOGR,

d) rozpatrywanie i ewidencjonowanie wnioskéw o przyznanie srodkéow z FOGR,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem naleznosci i opfat rocznych
naleznych terenowemu FOGR w okreslonych prawem przypadkach,

f) kontrolowanie zadanh realizowanych ze srodkow FOGR,

19) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie terenowego FOGR ze s$rodkéw
Centralnego FOGR,

20)wykonywanie czynnosci nadzoru wobec Wojewddzkiego Zarzadu Melioracji i

Urzadzen Wodnych w Opolu, w tym:

a) nadzor nad programowaniem, utrzymaniem i realizacjg inwestycji z zakresu

melioracji wodnych,

b) wspodtpraca z administracja  publiczng w  zakresie  ochrony
przeciwpowodziowej,

21)nadzor nad zwigzkami spotek wodnych,

22) realizacja zadan wynikajgcych z petnienia przez Samorzad Wojewddztwa
Opolskiego funkcji Instytucji Wdrazajagcej Sektorowy Program Operacyjny
.Restrukturyzacja i modernizacja sektora zywnosciowego oraz rozwoj obszarow
wiejskich 2004-2006” w ramach Priorytetu 2. ,Zréwnowazony rozwoj obszarow
wiejskich” — w zakresie: Dziatania 2.2 ,Scalanie gruntéw”, Dziatania 2.3 ,Odnowa
wsi oraz zachowanie i ochrona dziedzictwa kulturowego”, Dziatania 2.5
,Gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi”, w tym:

a) informowanie potencjalnych beneficjentdow o wspoétfinansowaniu przez UE
projektow w ramach Programu, o realizowanych dziataniach i ich promocja,

b) przyjmowanie i ocena wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektu,
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c) przygotowanie list rankingowych projektow dla Regionalnego Komitetu
Sterujacego,

d) przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu Wojewddztwa w sprawie
zatwierdzenia / wyboru projektéw do realizacji zarekomendowanych przez
RKS,

e) przygotowywanie umow / aneksow o dofinansowanie projektu, decyzji na
wykonanie urzadzen melioracji wodnych,

f) przeprowadzanie kontroli w miejscu realizacji projektu / siedzibie
beneficjenta,

g) przeprowadzanie kontroli zaméwien publicznych w ramach projektu, pod
katem przestrzegania przez beneficjenta przepisow Prawa zamodwien
publicznych,

h) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow beneficjenta o ptatnos¢, w tym kontrola
prawidtowosci wydatkdéw i zatwierdzanie kwoty do wyptaty,

i) przygotowywanie i zatwierdzanie zlecen ptatnosci,

j) zestawianie i poswiadczanie wydatkéw poniesionych przez beneficjentow,

k) sprawdzanie i zatwierdzanie sprawozdan kohcowych z realizacji projektu
beneficjenta,

l) przygotowywanie planow wydatkdw w ujeciu miesiecznym i kwartalnym dla
wdrazanych dziatan,

m) monitorowanie realizacji dziatah i sporzgdzanie sprawozdan tygodniowych,
miesiecznych, potrocznych, rocznych i koncowych z realizacji dziatan,

n) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w realizacji dziatan, wykrywanie tych
nieprawidtowosci i informowanie wtasciwych instytucji o ich wystgpieniu,

0) rozpatrywanie odwotan odnoszgcych sie do sposobu rozpatrzenia wnioskéw
o dofinansowanie projektu / ptatnosci,

p) wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

gq) opracowanie procedur w formie podrecznikéw zarzadzania i kontroli,

r) przygotowywanie, koordynacja i realizacja projektéw w zakresie Pomocy
technicznej SPO,

23) realizacja zadah wynikajgcych z petnienia przez Samorzad Wojewoddztwa

Opolskiego funkcji Podmiotu Wdrazajgcego Program Rozwoju Obszaréw

Wiejskich na lata 2007-2013 (PROW-2007-2013 ) dla dziatan: ,Poprawianie i

rozwijanie infrastruktury zwigzanej z rozwojem i dostosowaniem rolnictwa i
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lesnictwa”, ,Podstawowe ustugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej”, ,Odnowa i
rozwoj wsi”, ,Wdrazanie Lokalnych Strategii Rozwoju”, ,Wdrazanie projektow
wspotpracy”, ,Funkcjonowanie lokalnej grupy dziatania”, w zakresie:

a) informowania i rozpowszechniania informacji o Programie, w tym o
zasadach i trybie przyznawania pomocy finansowej w ramach Programu
oraz o obowigzkach beneficjentéw wynikajacych z przyznania tej pomocy,

b) przyjmowania i rejestrowania wnioskow o przyznanie pomocy,

c) przeprowadzania kontroli administracyjnych wnioskow o przyznanie pomocy,

d) przygotowywania projektow uchwat Zarzadu Wojewddztwa w sprawie
zatwierdzenia / wyboru operacji do finansowania,

e) przygotowywania projektow umow, na podstawie ktérych jest przyznawana
pomoc lub przygotowanie decyzji w sprawie przyznania pomocy,

f) rejestrowania umoéw oraz wydanych decyzji w sprawie przyznania pomocy,

g) przyjmowania i rozpatrywania odwotan od decyzji w sprawie przyznania
pomocy finansowe;,

h) dokonywania wyboru wnioskdw do kontroli na miejscu, przeprowadzanie
kontroli na miejscu oraz kontroli ex-post,

i) dokonywania wyboru wnioskdw do przeprowadzania kontroli zamodwien
publicznych, pod katem przestrzegania przez beneficjenta przepisow Prawa
zamowien publicznych,

j) przyjmowania i kontroli administracyjnej wnioskow o pfatnos¢ oraz
przygotowywania i przekazywania Agencji Ptatniczej dokumentéw i
informacji niezbednych do dokonania wyptat srodkow dla beneficjentow,

K) sporzadzania planoéw wydatkéw oraz monitorowanie wykorzystania srodkow
dla wdrazanych dziatan,

I) monitorowania realizacji dziatan i sporzadzanie sprawozdan tygodniowych,
miesiecznych, potrocznych, rocznych i koncowych z realizacji dziatan,

m) przechowywania pozyskanych, zgromadzonych i opracowanych informacji i
danych dotyczacych wdrazania programu, w ramach systemu
monitorowania i oceny Programu,

n) przeciwdziatania nieprawidtowosciom w realizacji dziatan, wykrywania tych
nieprawidtowosci i informowania wtasciwych instytucji o ich wystagpieniu,

0) przechowywania dokumentéw zwigzanych z realizacjg zadan powierzonych

przez Instytucje Zarzadzajacq i Agencje Ptatnicza,
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p) udostepniania lub przekazywania Agenciji Ptatniczej lub Komisji Europejskiej
dokumentow zwigzanych z realizacjg zadan powierzonych przez Instytucje
Zarzadzajaca,

q prowadzenia regionalnego sekretariatu Krajowej Sieci Obszaréw Wiejskich

r) opracowania procedur wdrazania Programu,

s) przygotowywania i realizacji projektdw w zakresie Pomocy technicznej
PROW-2007-12013,

24)monitorowanie i prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie pozyskania
i wykorzystania srodkéw unijnych,

25) realizacja Programu Odnowa wsi w wojewodztwie opolskim,

26)realizacja programu wdrazania dziatanh typy Leader w wojewodztwie opolskim,

27)przeprowadzanie szkoleh i pomoc w opracowywaniu programoéw: odnowy wsi i
alternatywnych zrodet dochodu,

28)prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem produktéw tradycyjnych na Liste
Produktéw Tradycyjnych prowadzong przez Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi”,

29) promocja i identyfikacja oraz wsparcie rozwoju produktu tradycyjnego i regionalnego
w wojewddztwie opolskim,

30) koordynacja dziatan na rzecz wykorzystania odnawialnych zrodet energii w
wojewddztwie opolskim, w tym:

a) wspoOtpraca z bankami oraz instytucjami wdrazajgcymi programy krajowe
i unijne w zakresie odnawialnych zrédet energii:

- Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j,

- Narodowym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

- Bankiem Ochrony Srodowiska,

- Bankiem Gospodarstwa Krajowego,

- EKO Funduszem,

- departamentami wdrazajgcymi Regionalny Program Operacyjny oraz
Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich,

- producentami i dystrybutorami urzgdzen dla odnawialnych zrodet energii,

b) angazowanie potencjatu naukowego regionu opolskiego do wdrazania
programéw z zastosowaniem odnawialnych zrodet energii,

C) dziatanie na rzecz wprowadzenia do programow dziatania samorzgdéw,
organizacji pozarzadowych, LGD Leader, Stowarzyszen Odnowy Wsi oraz

podmiotow gospodarczych, problematyki odnawialnych zrédet energii,
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d) dziatanie promocyjne, szkoleniowe i wspierajgce na rzecz odnawialnych
zrédet energii, organizacja konferenciji, targéw, wystaw i innych wydawnictw,

e) wspotpraca z Petnomocnikiem Wojewody i Opolskim Osrodkiem Doradztwa
Rolniczego,

f) wspotpraca z Opolskim Centrum Rozwoju Gospodarki w Opolu,

g) techniczna i merytoryczna obstuga Opolskiej Rady Konsultacyjnej d/s
Odnawialnych Zrédet Energii,

h) wspétpraca z europejskimi organizacjami wdrazajgcymi programy dotyczace

odnawialnych zrédet energii.

§ 24

DEPARTAMENT OCHRONY SRODOWISKA

1. Zadania Departamentu Ochrony Srodowiska realizuja;

1) Referat ds. Opfat i Windykacji,

2) Referat Geologii,

3) Zespot Polityki Ekologicznej,

4) Zespodt Gospodarki Odpadami.

2. W Departamencie w ramach Referatu Geologii funkcjonuje stanowisko Geologa Woje-
wodzkiego.
3. Do zakresu dziatania Departamentu nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie i wdrazanie programéw w zakresie ochrony $rodowiska,
zrébwnowazonego rozwoju i gospodarki odpadami,

2) opracowywanie, wdrazanie i opiniowanie projektéw z funduszy pomocowych,

3) monitorowanie i prowadzenie wojewodzkiej bazy danych w zakresie gospodarki
odpadami oraz wojewodzkiej bazy danych w zakresie gospodarki odpadami
opakowaniowymi,

4) prowadzenie ewidencji, przyjmowanie i naliczanie optat za gospodarcze
korzystanie ze srodowiska oraz z tytutu optaty produktowej,

5) obstuga finansowo-ksiegowa gromadzenia i redystrybucji wptywow z optat,

6) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie przepiséw ustawy Prawo
ochrony srodowiska oraz ustawy o obowigzkach przedsiebiorcow w zakresie

gospodarowania niektorymi odpadami oraz o opfacie produktowej i optacie
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depozytowej i decyzji udzielajgcych pomocy publicznej na podstawie przepiséw

ustawy Ordynacja podatkowa,

7) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w administracji w zakresie dziatalnosci
Departamentu,

8) monitorowanie stanu akustycznego $srodowiska w wojewddztwie,

9) wspotpraca z organami  rzadowymi, samorzadowymi i organizacjami
pozarzgdowymi w zakresie zapewnienia warunkéw do realizacji polityki
ekologicznej panstwa w regionie,

10) udzielanie pomocy organizacjom spotecznym dziatajgcym na rzecz ochrony
srodowiska,

11)gromadzenie i udostepnianie informacji o Srodowisku,

12) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z krajowym systemem ekozarzadzania
iaudytu (EMAS), w tym prowadzenie rejestru organizacji biorgcych udziat
w systemie ekozarzadzania i audytu (EMAS),

13) realizacja zadan w zakresie geologii i gornictwa, w tym :

a) wydawanie decyzji udzielajgcych koncesje na poszukiwanie, rozpoznawanie i
wydobywanie kopalin podstawowych i pospolitych, w tym opiniowanie koncesiji
wydanych przez staroste,

b) nadz6r i kontrola nad wykonywaniem przez przedsiebiorcow uprawnien i
obowigzkéw wynikajgcych z koncesji,

c) rozpatrywanie wnioskdw w sprawach zmian projektow zagospodarowania zt6z,

d) rozpatrywanie i przyjmowanie dokumentacji geologicznych,

e) zatwierdzanie projektdw prac geologicznych, nadzér i kontrola nad
wykonywaniem prac geologicznych,

f) udzielanie zezwolen na zmiane kryteriow bilansowos$ci zasobow zt6z kopalin
podstawowych i pospolitych,

g) prowadzenie wojewoddzkiego archiwum geologicznego w celu gromadzenia,
przetwarzania i udostepniania informacji geologicznych,

h) zawieranie umow o korzystanie za wynagrodzeniem z informacji geologicznej,
dla ktérej prawo wiasnosci przystuguje Skarbowi Panstwa,

i) wspotpraca z organami nadzoru gorniczego w zakresie uzgadniania obszarow i
terendw gorniczych oraz opiniowanie projektow zagospodarowania ztéz.

14) wspodtpraca z Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Wodnej w Opolu.
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§ 25

GABINET MARSZALKA

Zakres dziatania Gabinetu realizujg samodzielne stanowiska pracy do okreslonych

spraw oraz Zespot Prasowy wchodzacy w jego skiad.

Zespotem Prasowym kieruje kierownik Zespotu, petnigcy funkcje Rzecznika

Prasowego.

Do zakresu dziatania Gabinetu Marszatka nalezy w szczegdlnoSci:

1)

2)

4)

organizacja pracy i obstuga Marszatka, w szczegodlnosci w zakresie:

a) gromadzenia materiatéw i informacji niezbednych do wykonywania obowigzkow
Marszatka,

b) prowadzenia kalendarza spotkan,

¢) przygotowywania spotkan, wyjazdow i narad z udziatem Marszatka,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Marszatka odznaki honorowe;j

»Za zastugi dla Wojewddztwa Opolskiego”, w tym obstuga Kolegium Odznaki,

prowadzenie ewidencji imprez organizowanych pod patronatem Marszatka,

koordynowanie kontaktow Marszatka z parlamentarzystami, radnymi, jednostkami

samorzadu terytorialnego i administracji panstwowej oraz z organizacjami

politycznym i spotecznymi, zwigzkami zawodowymi i mieszkanncami wojewodztwa,

5) koordynacja zadan zwigzanych z petnieniem przez Marszatka funkcji

6)

7)

reprezentacyjnej wojewodztwa, w tym nadzor nad:
przygotowaniem uroczystosci panstwowych i regionalnych,
organizacjg przyjecia i obstugi delegacji zagranicznych i krajowych,
utrzymywanie ustawicznych kontaktow z mediami w celu zapewnienia rzetelnej
informacji o dziatalnosci Marszatka, Zarzadu, Urzedu i Sejmiku oraz tworzenia ich
pozytywnego wizerunku,
informowanie prasy i innych medidéw o dziatalnosci, programach i wynikach pracy
samorzadu wojewoddztwa oraz zapewnianie dziennikarzom dostepu do informac;j,i
poprzez takie dziatania, jak:
a) przekazywanie prasie komunikatéw i informacji o decyzjach, programach i
wazniejszych dziataniach samorzadu wojewodztwa,

b) organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych,
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c) utatwianie dziennikarzom kontaktéow 2z Marszatkiem, Wicemarszatkami
i Cztonkami Zarzgdu oraz innymi kompetentnymi osobami zatrudnionymi
w Urzedzie,

d) odbywanie z dziennikarzami rozmow informacyjnych i inspirujacych na tematy
nalezace do zakresu dziatania samorzgdu wojewodztwa,

e) redagowanie cotygodniowego Kalendarium Samorzadu Wojewddztwa
Opolskiego i rozsytanie go do mediow oraz samorzadow i instytucji w regionie,

f) opracowywanie - w zaleznosci od potrzeb - publikacji przeznaczonych dla
prasy (zaréwno z inicjatywy dziennikarzy, jak i wtasnej),

udzielanie — w granicach upowaznienia — odpowiedzi na krytyke i interwencje

prasowg oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi, ktérych bezposrednio

udziela Zarzad (w formie sprostowan, polemiki, itp.),

monitorowanie i analizowanie doniesien medialnych o tematyce zwigzanej

z zakresem dziatania samorzgdu wojewodztwa oraz przedstawianie wazniejszych

publikacji Marszatkowi, Wicemarszatkom i Cztonkom Zarzadu,

10)opracowywanie zbiorczych analiz publikacji krytycznych.

11)nadzér merytoryczny nad zawartoscig i treSciami publikowanymi w serwisie

internetowym samorzadu wojewodztwa oraz biezgca obstuga redakcyjna serwisu,

a w szczegolnosci:

a) zamieszczanie i inicjowanie zamieszczania przez inne komorki Urzedu
w serwisie internetowym informacji o aktualnych dziataniach samorzadu
wojewodztwa,

b) zamieszczanie w serwisie internetowym cotygodniowego Kalendarium
Samorzadu Wojewddztwa Opolskiego,

c) inicjowanie zamieszczania w serwisie internetowym dokumentéw, komunikatéw
o decyzjach, programach i wazniejszych dziataniach samorzadu wojewodztwa,

d) wspotpraca z wykonawcag technicznym serwisu internetowego samorzadu

wojewodztwa,

12) wspotredagowanie portali internetowych ,\Wrota Opolszczyzny” i Serwis

Samorzadowy PAP.

13)redagowanie miesiecznika Opolskie Wiadomosci Regionalne i kwartalnego

Biuletynu Samorzadu Wojewoddztwa Opolskiego, a w szczegdlnoSci:
a) opracowanie koncepcji kazdego numeru tych wydawnictw we wspétpracy

z powotang przez Zarzad Radg Redakcyjng obydwu wydawnictw,
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b) wspotpraca z departamentami, jednostkami organizacyjnymi i innymi
instytucjami w redagowaniu wydawnictw i koordynacja tej wspotpracy,

c) przygotowanie dokumentacji fotograficznej do obydwu wydawnictw.

14)udzielanie jednostkom organizacyjnym pomocy w zakresie dziatalnosci prasowo-
informacyjnej.

15)wspotpraca z departamentami odpowiedzialnymi za informowanie o dostepnosci
funduszy Unii Europejskiej i popularyzacje problematyki unijnej,

16)wspotpraca z departamentami w dziedzinie polityki informacyjnej samorzadu
wojewddztwa,

17)prowadzenie dokumentacji fotograficznej prac Zarzadu i Urzedu,

18)opiniowanie publikacji drukowanych oraz elektronicznych wydawanych przez
departamenty,

19)wspotpraca z departamentami w przygotowywaniu i wydawaniu wszelkich

materiatobw promocyjnych dotyczacych wojewodztwa.

§ 26

BIURO SEJMIKU

. Biurem Sejmiku kieruje Dyrektor przy pomocy zastepcy.

. Zakres dziatania Biura Sejmiku realizujg samodzielne stanowiska pracy do

okreslonych spraw.

. Do zakresu dziatania Biura nalezy:

1) techniczno-administracyjna obstuga sesji Sejmiku, komisji statych i doraznych oraz
zespotdéw kontrolnych,

2) prowadzenie rejestrow i zbiorow uchwat oraz opinii i wnioskow komisji i radnych,
a takze egzekwowanie ich terminowej realizacji,

3) opracowywanie projektéw planéw pracy Sejmiku i jego komisji oraz projektow
uchwat dotyczacych spraw proceduralnych,

4) zapewnienie petnej obstugi dla realizacji zadan Sejmiku, Przewodniczacego
Sejmiku, komisji, klubéw i radnych, w tym rejestracja i przekazywanie wnioskow,
interpelacji i zapytan Marszatkowi i Zarzadowi,

5) realizacja czynnosci zwigzanych ze wspotdziataniem Sejmiku i jego komisji

Z organizacjami spotecznymi i politycznymi,
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6) organizowanie i obstuga narad i konferencji zwotywanych przez Przewodniczacego
Sejmiku,

7) przygotowywanie i rozsytanie materialtdw na sesje Sejmiku i rozsytanie uchwat
do adresatéw, a takze przesytanie do publikacji w wojewddzkim dzienniku
urzedowym aktéw prawa miejscowego, uchwaty budzetowej oraz sprawozdania z
wykonania budzetu,

8) organizacja i obstuga krajowych i zagranicznych kontaktow Sejmiku.

§ 27

BIURO AUDYTU

. Praca Biura Audytu kieruje audytor wewnetrzny, petnigcy jednoczesnie obowigzki
Dyrektora Biura.

. Do zakresu dziatania Biura nalezy przeprowadzanie audytu wewnetrznego, w tym
audytu wewnetrznego: Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2007-2013, Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki na lata 2007 —
2013, Programu Operacyjnego Wspoipraca Terytorialna na lata 2007 - 2013,
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich, zwanego dalej audytem poprzez badanie
wiarygodno$ci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu,
dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnos$ci i skutecznosci systeméw kontroli,
zarzadzania ryzykiem i kierowania Urzedem oraz dokonywanie oceny przestrzegania
zasady celowosci i oszczednosci w dokonywaniu wydatkow, a w szczegdlnosci:

1) dokonywanie analizy obszarow ryzyka w zakresie dziatalnosci Urzedu, biorgc pod

uwage stopien ich waznosci,

N

opracowywanie planu audytu,

w

opracowywanie programu zadan audytowych,

o b

prowadzenie akt biezacych i statych audytu,

(22}

)

)

) prowadzenie, na wniosek Marszatka, audytu poza planem,

)

) przygotowywanie sprawozdania z przeprowadzonego audytu,
)

~

w razie potrzeby przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych  dostosowanie
dziatah Urzedu do uwag i wnioskow audytora,

8) opracowywanie sprawozdania z wykonania planu audytu.
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§ 28

BIURO KONTROLI | NADZORU WLASCICIELSKIEGO

Biurem Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego kieruje Dyrektor.

. Zadania Biura Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego realizuja:

1) Referat Kontroli,

2) Stanowisko ds. Nadzoru Wiascicielskiego.

Do zakresu dziatania Biura nalezy w szczegdlnosci :

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

planowanie roczne, organizowanie, koordynowanie oraz nadzér nad dziatalnoscig
kontrolng wykonywana przez departamenty w jednostkach organizacyjnych,
prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych, w tym kontroli
przestrzegania realizacji procedur w zakresie celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow (kontrola 5% wydatkéw),

planowanie roczne i przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie,
przeprowadzanie kontroli: Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Opolskiego na lata 2007-2013, Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki na lata
2007 — 2013, Programu Operacyjnego Wspdtpraca Terytorialna na lata 2007 —
2013, Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013,

rejestrowanie i przechowywanie dokumentacji z przeprowadzanych kontroli
w jednostkach organizacyjnych oraz kontroli wewnetrznych w Urzedzie,
opracowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzanych kontroli w jednostkach
organizacyjnych oraz kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

przechowywanie ksigzki kontroli, rejestrowanie i przechowywanie dokumentacji z
przeprowadzanych w Urzedzie kontroli zewnetrznych przez organy kontroli oraz
nadzor nad realizacjg zalecen i wnioskéw pokontrolnych,

wspotdziatanie z wiasciwymi  komisjami Sejmiku oraz organami kontroli
panstwowej, wojewodzkiej i samorzadowej w zakresie dziatalnosci kontrolnej,
w tym obstuga tych kontroli,

prowadzenie ewidencji spotek oraz dokumentaciji organizacyjnej tych podmiotow,

10) wspotpraca z przedstawicielami Wojewddztwa w radach nadzorczych,

11)wspotpraca z innymi wspolnikami i akcjonariuszami spétek,



52

12)wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja praw i obowigzkow
wspolnika/akcjonariusza, w szczegoélnosci zwigzanych z powotywaniem czionkow
organdw spotek, zatwierdzaniem sprawozdan finansowych, podwyzszeniem lub
obnizeniem kapitatu zakladowego, umorzeniem akcji/udziatow, wniesieniem
akcji/udziatbw do innego podmiotu tytutem aportu, podziatem, tgczeniem i
przeksztatcaniem spoétek,

13)przygotowywanie informacji dla Zarzgdu o dziataniach podejmowanych przez
spofki,

14) monitorowanie sytuacji ekonomiczno-finansowej spotek,

15) monitorowanie proceséw restrukturyzacyjnych i naprawczych w spétkach.

§ 29

BIURO OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH | OBRONNOSCI

1. Pracg Biura Ochrony Informacji Niejawnych i Obronnosci kieruje Petnomocnik ds.
Ochrony Informacji Niejawnych.
2. W Biurze tworzy sie nastepujgce stanowiska:
1) Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych,
2) Stanowisko ds. Obronnych.
3) Inspektor Bezpieczenhstwa Teleinformatycznego,
oraz komorke organizacyjna:
4) Kancelarie Tajna.
3. Do zakresu dziatania Biura nalezy w szczegaolnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych w ktéorych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji,
4) okresowe kontrolowanie ewidencji, materiatdbw i obiegu dokumentéw, w tym
nadzor nad obiegiem dokumentdw niejawnych,
5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego

realizaciji,



1.

53

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych dla pracownikéw
Urzedu,

7) prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu,

8) realizacja zadan z zakresu obronnosci i porzadku publicznego oraz koordynowanie
zadan obronnych wykonywanych przez departamenty,

9) wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i

porzadku publicznego na terenie Wojewddztwa.

§ 30

BIURO INFORMACYJNE WOJEWODZTWA OPOLSKIEGO

Biuro Informacyjne Wojewddztwa Opolskiego posiada status zamiejscowej komorki

organizacyjnej Urzedu z siedzibg w Brukseli.

Do zadan Biura nalezy w szczegolnosci:

1) wspotpraca z instytucjami Unii Europejskiej (UE), przedstawicielami regionalnymi i
specjalistycznymi  krajéw cztonkowskich w zakresie wspierania realizaciji
programow i projektow rozwojowych wojewodztwa,

2) reprezentowanie interesow wojewodztwa w Brukseli przed instytucjami unijnymi
poprzez :

a) lobbing projektow dofinansowanych z programoéw unijnych ztozonych przez
regionalne i lokalne wtadze samorzgdowe, instytucje i organizacje,

b) promowanie gospodarczej, inwestycyjnej i turystycznej atrakcyjnosci
wojewodztwa,

c) wspieranie miedzynarodowej wspoétpracy miedzyregionalnej, prowadzenie
punktu informacyjnego oraz wspdtorganizowanie imprez promocyjnych
wojewodztwa,

d) organizacje dostepu do $rodkéw finansowych oferowanych przez Unie

Europejska,

3) opracowanie (zebranie, analiza, ocena i rekomendacje) biezacych informaciji
o programach wspdlnotowych, przetargach publicznych, procedurach, zamiarach

prawnych i decyzjach zapadajacych w Unii Europejskiej,
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4) organizowanie i nadzor merytoryczny stazy, wizyt studyjnych, spotkan

gospodarczych w Brukseli.

§ 31

BIURO WOJEWODZTWA OPOLSKIEGO Z SIEDZIBA W WARSZAWIE

1. Biuro Wojewddztwa Opolskiego posiada status zamiejscowej komérki organizacyjne;j

z siedzibg w Warszawie.

2. Do zadan Biura nalezy :

1) utrzymywanie kontaktéw z polskimi instytucjami centralnymi, zajmujgcymi miejsce
w strukturze wdrazania funduszy strukturalnych,

2) lobbying w instytucjach i ministerstwach w zakresie spraw prowadzonych przez
Zarzad Wojewoddztwa z udziatem decyzyjnym lub opiniodawczym Rzadu RP,

3) udziat w przedsiewzieciach promujgcych region, organizacja prezentacji regionu w
instytucjach rzgdowych, przedstawicielstwach dyplomatycznych innych panstw, a
takze w instytucjach krajowych,

4) wspieranie zadan samorzgadu wojewoddztwa zwigzanych z politykg rozwoju
regionalnego,

5) pomoc w uzyskiwaniu pozabudzetowych Zzrodet finansowania przez podmioty
dziatajgce na terenie naszego wojewodztwa,

6) prezentacja potencjatu gospodarczo — inwestycyjnego Wojewddztwa w instytucjach
wspierajgcych rozwoj inwestycji w Warszawie oraz wsrdod inwestorow

zagranicznych.
§ 32
BIURO WSPOLPRACY GOSPODARCZEJ NA LOTNISKU FRANKFURT — HAHN
1. Biuro Wspdtpracy Gospodarczej posiada status zamiejscowej komorki organizacyjnej

Z siedzibg na lotnisku Frankfurt — Hahn.

2. Do zadan Biura nalezy:
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1) poszukiwanie partnerow gospodarczych w Nadrenii Palatynacie oraz na
Opolszczyznie w celu inicjowania wspétpracy handlowej z nadrenskimi i opolskimi
przedsiebiorstwami,

2) udzielanie odpowiedzi na naptywajgce bezposrednio i posrednio zapytania
w sprawie wspierania handlu i wspotpracy,

3) wspotpraca z izbami oraz zwigzkami podmiotéw gospodarczych na rzecz promociji

gospodarczej Wojewoddztwa Opolskiego i Nadrenii Palatynatu.

ROZDZIAL 9
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 33

Marszatek podpisuje osobiscie:

1)

2)

dokumenty kierowane do naczelnych i centralnych organéw  wtadzy
i administracji panstwowej, Przewodniczgcego Sejmiku, Wojewody,

pisma zwigzane z funkcjg reprezentacyjng samorzgdu wojewodztwa w kraju i za
granica,

odpowiedzi na skargi na dyrektoréw departamentow,

decyzje administracyjne w sprawach, w ktoérych nie udzielono upowaznienia,

akty o charakterze wewnetrznym (zarzadzenia) i polecenia stuzbowe,

pisma w sprawach zastrzezonych do wytgcznej kompetencji Marszatka na podstawie

przepisow szczegolnych.

§ 34

W czasie nieobecnosci Marszatka korespondencje zastrzezong do jego podpisu podpisuje

upowazniony Wicemarszatek lub Czionek Zarzadu.
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§ 35

1. Wicemarszatkowie, Cztonkowie Zarzadu, Skarbnik i Dyrektor Generalny podpisujg
pisma w zakresie udzielonego im petnomocnictwa lub upowaznienia oraz w sprawach
przez nich nadzorowanych zgodnie z ustalonym podziatem zadan.

2. Szczegotowe zasady podpisywania i obiegu dokumentow ksiegowych ustalone sg

odrebng instrukcja.
§ 36

Dokumenty przedstawiane do podpisu powinny by¢é akceptowane przez wtasciwych

dyrektoréw, a finansowe dodatkowo przez Skarbnika.
§ 37

Marszatek, oprocz oséb wymienionych w § 35 ust. 1, moze upowazni¢ dyrektorow
departamentdéw i pracownikdw zajmujgcych samodzielne stanowiska do podpisywania

okreslonej w upowaznieniu korespondencji.

ROZDZIAL 10
ORGANIZACJA PRACY W URZEDZIE | OBSLUGA INTERESANTOW

§ 38

1. Interesantéw przyjmuje sie w dniach i godzinach pracy Urzedu, tj. od poniedziatku do
pigtku w godzinach 7.30 — 15.30.

2. Senatoréw, postow i radnych oraz osoby chore i niepetnosprawne przyjmuje sie
w godzinach pracy Urzedu poza kolejnoscia.

3. Kasa Urzedu obstuguje pracownikéw Urzedu i interesantow w dniach pracy Urzedu
w godzinach 10.00 — 14.00.
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4. Pracownicy prowadzag postepowanie bezstronnie i wnikliwie. Szybko i uprzejmie
zatatwiajg sprawy interesantow, bez zbednej zwioki udzielajg im niezbednych
wyjasnien.

5. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do udostepniania informacji publicznej na wniosek

zainteresowanych.
§ 39

Do wtasciwego przekazu informacji o zasadach pracy Urzedu przeznacza sie:

1) punkt informacyjny dla interesantow,

2) tablice informacyjng o godzinach pracy Urzedu,

3) tablice informacyjng o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz tabliczki przy
drzwiach pomieszczen biurowych z wyszczegdlnieniem imienia i nazwiska pracownika

oraz jego stanowiska stuzbowego.
§ 40

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych i obiegu dokumentéw okreslajg
odrebne przepisy.

2. Poza rejestrami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej, w Urzedzie prowadzone sg
dodatkowo nastepujace rejestry:
1) rejestr umow,
2)
3) rejestr polecen wyjazdéw stuzbowych,
4)

rejestr porozumien,

rejestr wnioskéw o udostepnienie informaciji publiczne;.

ROZDZIAL 11
PLANOWANIE PRACY

§ 41
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1. Departamenty wykonujg powierzone im zadania w oparciu o roczny plan pracy dla
Urzedu, zatwierdzony przez Marszatka.

2. Roczny plan pracy przygotowywany jest w systemie zadaniowym.

3. Roczny plan pracy zawiera priorytetowe zadania do wykonania w danym roku przez
poszczegoblne departamenty z wylgczeniem spraw biezgcych.

4. Podstawe planowania pracy departamentow stanowig zadania dajgce sie okresli¢
w czasie, a w szczegolnosci wynikajgce z:

1) ustawy o samorzadzie wojewodztwa i innych aktéw prawnych,
2) uchwat Sejmiku i Zarzadu,
3) postulatow zgtoszonych przez wyborcow.

5. Projekt rocznego planu pracy opracowuje Dyrektor Generalny w oparciu o propozycje
przygotowane przez dyrektoréw departamentow i zatwierdzone przez cztonka Zarzadu
nadzorujgcego dany departament.

6. W przypadku koniecznosci dokonania zmian w planie pracy dyrektor departamentu
przygotowuje propozycje zmian i wraz z uzasadnieniem przedktada Dyrektorowi
Generalnemu, ktory odpowiada za projekt zarzadzenia. Wniosek o dokonanie zmian
powinien zosta¢ zatwierdzony przez czionka Zarzadu nadzorujgcego dany
departament.

7. Marszatek w drodze zarzgdzenia okresli szczegdétowe zasady sporzadzania rocznego
planu pracy dla Urzedu i sprawozdania z jego wykonania.

8. Dyrektor Generalny opracowuje zbiorcze sprawozdanie z wykonania planu pracy i
przedktada Marszatkowi do zatwierdzenia.

9. Dyrektorzy departamentow odpowiadajg za realizacje zadan ujetych w planie pracy

oraz zobowigzani sg do okresowych kontroli stanu ich realizacji.

Rozdziat 12
OPRACOWYWANIE ZARZ/-\DZEN

§ 42

1. Projekty zarzadzen przygotowujg wtasciwe merytorycznie departamenty.

2. Projekty zarzadzen wymagajg podpisu dyrektora lub z-cy dyrektora wtasciwego

merytorycznie departamentu, opinii Radcy Prawnego oraz Skarbnika - w przypadku,
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gdy zarzadzenie dotyczy spraw finansowo — ksiegowych, a takze Cztonka Zarzadu
nadzorujgcego wiasciwy departament.
3. Projekt zarzadzenia wymaga zaparafowania przez Dyrektora Generalnego, ktory

przedktada projekt zarzgdzenia do podpisu Marszatkowi.

ROZDZIAL 13
ZALATWIANIE INDYWIDUALNYCH SPRAW Z ZAKRESU
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

§ 43

1. Pracownicy rozpatrujgc indywidualng sprawe kierujg sie przepisami prawa oraz
zasadami bezstronnosci, rzetelnosci, uczciwosci.

2. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i nalezyte zatatwianie spraw indywidualnych ponoszg
dyrektorzy departamentdéw oraz pracownicy w ramach zakresu obowigzkow.

3. Departament Organizacyjno-Prawny i Kadr koordynuje i kontroluje sposob zatatwiania
spraw indywidualnych, w szczegolnosci skarg, wnioskow i interwenciji.

4. Wszystkie indywidualne sprawy wniesione do Urzedu sag rejestrowane w spisach
| rejestrach spraw.

5. Marszatek okresla w drodze zarzadzenia zasady oraz tryb przyjmowania

i rozpatrywania skarg i wnioskow.

ROZDZIAL 14
PRZEPISY KONCOWE

§ 44

1. Dyrektorzy departamentéw zarzadzeniem wewnetrznym okreslaja:
1) szczegdétowe zadania Referatbw w ramach kompetencji departamentow
okreslonych w Regulaminie, podziat zadan, uprawnien, odpowiedzialnosci oraz

zastepstw pracownikow,
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2) podziat nadzoru w departamencie,

3) sprawy zwigzane z wewnetrzng organizacjg pracy, organizacjg narad
wewnetrznych,

4) obieg korespondencji w departamencie,

5) zakres upowaznien do podpisywania pism w sprawach o charakterze
przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym,

6) rzeczowy wykaz akt.

. Zarzadzenie, o ktorym mowa w ust.1 zatwierdzane jest przez Marszatka po

wczesniejszej akceptacji Cztonka Zarzadu nadzorujgcego departament i Dyrektora

Generalnego.

3. Biuro Sejmiku w zakresie realizowanych zadan podlega Przewodniczagcemu Sejmiku.

. Zespot Radcow Prawnych podlega bezposrednio Marszatkowi.

. Geodeta Wojewddztwa oraz Geolog Wojewddzki w zakresie realizowanych zadan
podlegajg Marszatkowi.

Stanowisko ds. BHP podlega bezposrednio Marszatkowi.

. Zasady przeprowadzania kontroli w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych okresla
Zarzad w Regulaminie Kontroli.

. Zasady porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie okres$la Marszatek w Regulaminie
Pracy.

. Zasady i tryb tworzenia i przyznawania nagrod pracownikom Urzedu okresla

Marszatek w Regulaminie nagrod.

10. Przekazywanie stanowisk kierowniczych nastepuje protokolarnie i komisyjnie. W skfad

komisji wchodzg przekazujacy i przejmujacy oraz przedstawiciel Departamentu

Organizacyjno-Prawnego i Kadr.

11.W przypadku koniecznoéci zmiany Regulaminu, dyrektor departamentu przygotowuje

propozycje zmian i wraz z uzasadnieniem przedktada do Dyrektora Generalnego, ktéry
odpowiada za przygotowanie projektu uchwaty. Wniosek powinien zosta¢ zatwierdzo-

ny przez cztonka Zarzadu nadzorujgcego dany departament.
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