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| Postanowienia Ogo6lne

§ 1

Departament Infrastruktury zwany dalej ,Departamentem” dziata na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego ustalonego Uchwatg Nr 4187/2010 Zarzadu
Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 15 lipca 2010r. wraz z pozZniejszymi zmianami oraz
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Departamentu.

§2

Nadzoér merytoryczny nad dziatalnoscig Departamentu sprawuje Decernent - Wicemarszatek
Wojewddztwa Wielkopolskiego ZW- II.

W

§3

Catoksztattem pracy Departamentu kieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
Dyrektor Departamentu przy pomocy Zastepcy.

Zastepca Dyrektora wspotdziata z Dyrektorem Departamentu w kierowaniu Departamentem,
nadzorujac realizacje zadan wynikajacych z powierzonego zakresu dziatania.

Dyrektora Departamentu zastepuje podczas jego nieobecnosci Zastepca .

W przypadku nieobecnosci pracownikow Departamentu ich uprawnienia i obowigzki przejmujg
pracownicy wskazani w imiennych zakresach czynnosci lub wyznaczeni przez Dyrektora.

§4

Ustala sie nastepujaca strukture organizacyjng Departamentu z oznaczeniem sposobu
znakowania akt:

Dyrektor i Zastepca — DI |,

Oddziat organizacyjny— DI II,

Oddziat drog wojewoddzkich — DI 1,

Oddziat polityki przestrzennej — DI 1V,

Oddziat ruchu drogowego — DI V,

Referat planéw i programow infrastrukturalnych — DI VI,

Schemat organizacyjny Departamentu stanowi zatgcznik do Regulaminu.

Il Zakres Dziatania i Podzial Zadan Kierownictwa Departamentu

§5

Zakres dziatania Dyrektora Departamentu (DI I):

1) kierowanie catoksztattem pracy Departamentu

2) ksztaltowanie ogolnej polityki dziatania Departamentu,

3) nadzorowanie wykonywania zadan okreslonych w § 18 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Wielkopolskiego,

4) reprezentowanie Departamentu na zewnatrz,
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5) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Wojewddztwa Wielkopolskiego w zakresie opracowywania i
realizacji budzetu,

6) nadzorowanie wykonywania zadan wynikajacych z uchwat Sejmiku, Zarzadu i polecen
Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego,

7) wspotdziatanie z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzadem Wojewodztwa Wielkopolskiego,
innymi Departamentami oraz wojewddzkimi samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi,
administracjg rzadowg i samorzadowg w zakresie realizacji podstawowych zadan
Departamentu oraz zadan wspdlnych Departamentéw,

8) dekretowanie wptywajacej korespondencji,

9) podejmowanie w ramach posiadanych uprawnien decyzji w sprawach osobowych
pracownikoéw i ustalanie zakreséw czynnosci pracownikéw,

10) kontrolowanie i nadzorowanie postepu prac biezacych,

11) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad petnym wykorzystaniem
czasu pracy przez pracownikéw oraz udzielanie im urlopow,

12) sprawowanie nadzoru nad organizacja i wykonywaniem kontroli zewnetrznej i
wewnetrznej,

13) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan zwigzanych z monitorowaniem i
koordynowaniem dziatalnosci wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych, o
ktérych mowa w § 7 niniejszego Regulaminu,

14) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami pracy oddziatu drog
wojewodzkich, oddziatu polityki przestrzennej oraz nad Wielkopolskim Zarzgdem Drég
Wojewddzkich w Poznaniu i Wielkopolskim Biurem Planowania Przestrzennego w
Poznaniu,

15) sktadanie sprawozdan z dziatalnosci Departamentu.

Zakres dziatania Zastepcy Dyrektora Departamentu (DI I):

1) zastepowanie Dyrektora Departamentu w przypadku jego nieobecnos$ci wraz z przejeciem
wszystkich uprawnieh i obowigzkow,

2) wspodtdziatanie z Dyrektorem Departamentu w wykonywaniu zadan okreslonych w § 18
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego

3) wspotdziatanie z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzadem Wojewodztwa Wielkopolskiego,
innymi Departamentami oraz wojewddzkimi samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi,
administracjg rzadowg i samorzadowg w zakresie realizacji podstawowych zadan
Departamentu oraz zadan wspdlnych Departamentéw,

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami pracy oddziatu organizacyjnego,
oddziatu ruchu drogowego, oddziatu plandéw i programow infrastrukturalnych, a takze nad
Wojewodzkim Osrodkiem Ruchu Drogowego w Poznaniu, Wojewddzkim Osrodkiem
Ruchu Drogowego w Koninie, Wojewddzkim Osrodkiem Ruchu Drogowego w Kaliszu,
Wojewodzkim Osrodkiem Ruchu Drogowego w Lesznie oraz Wojewddzkim Osrodkiem
Ruchu Drogowego w Pile,

5) podejmowanie decyzji w sprawach nalezacych do powierzonego zakresu dziatania, z
wyjatkiem przypadkéw zastrzezonych do decyzji Dyrektora Departamentu,

6) przedstawianie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw w sprawach osobowych
pracownikéw podlegtych mu oddziatéw i stanowisk,

7) dekretowanie wptywajacej korespondencji zgodnie z zakresami czynnosci pracownikéw,

8) udzielanie w granicach obowigzujacych przepiséw i dyspozycji Dyrektora Departamentu
instrukcji, wytycznych i polecen wynikajgcych z powierzonego zakresu dziatania,
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9)

wspétdziatanie w opracowywaniu i realizacji czesci budzetu wojewddztwa w zakresie
zadah realizowanych przez Departament i samorzadowe jednostki organizacyjne
nadzorowane przez Departament,

10) obstuga prawna i wspotpraca w tym zakresie z Biurem Prawnym.

3.
1)
2)

3)
4)

5)

6)

Zakres dziatania kierownikow oddziatéw lub os6b koordynujacych prace poszczegolnych
komorek organizacyjnych Departamentu:

okreslanie kierunkéw dziatania w zakresie spraw prowadzonych przez nadzorowane
stanowiska pracy,

nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zatatwianych przez pracownikow spraw i
udzielanie im odpowiednich wytycznych w tym zakresie,

opracowywanie informacji i sprawozdan z zakresu dziatania oddziatu,

przygotowywanie dokumentacji i udziat w postepowaniu o udzielenie zamodwien
publicznych dotyczacych wykonywanych zadan,

wspotdziatanie z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzadem Wojewddztwa Wielkopolskiego,
innymi Departamentami oraz wojewddzkimi samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi,
administracjg rzadowg i samorzadowg w zakresie realizacji podstawowych zadan
Departamentu oraz zadan wspdlnych Departamentéw,

wykonywanie zadan wynikajacych z uchwat Sejmiku i Zarzadu Wojewddztwa
Wielkopolskiego.

§6

Kierownictwo Departamentu w wykonywaniu zadan wspoipracuje z Komisjami Sejmiku
Wojewddztwa Wielkopolskiego a w szczegolnosci z:

1)
2)
3)

Komisjg Budzetowa,
Komisjg Gospodarki, Planowania Przestrzennego i Infrastruktury Technicznej,
Komisjg Strategii Rozwoju Regionalnego i Wspotpracy Miedzynarodowe;.

§7

Departament nadzoruje dziatalno$é¢:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Wielkopolskiego Biura Planowania Przestrzennego w Poznaniu,
Wielkopolskiego Zarzadu Drég Wojewddzkich w Poznaniu,
Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Koninie,
Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Kaliszu,
Wojewoddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Lesznie,
Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Pile,
Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Poznaniu.

lll Planowanie Pracy w Departamencie

§8

1. Planowanie pracy stuzy zapewnieniu realizacji zadan okres$lonych w szczegdlnosci przez:

1)

akty normatywne okreslajgce zadania samorzgadu wojewodztwa,
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2) programy dziatania Urzedu Marszatkowskiego,
3) Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego.

2. Przy planowaniu pracy Departamentu uwzglednia sie rowniez zadania podejmowane z wtasnej
inicjatywy.

IV Zakres Dzialania Departamentu

§9

Do zakresu dziatania Departamentu nalezy wykonywanie zadan okreslonych w § 18 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego, tj. zadan z zakresu
planowania przestrzennego, drogownictwa, energetyki i gazownictwa.

V Szczegoétowa Organizacja Departamentu

§10

1. Organizacje i porzadek w procesie pracy Departamentu okresla Regulamin Pracy Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego.

2. Komorki organizacyjne Departamentu przy realizacji zadan wspolnych Departamentu i
wiasnych, wspotdziatajg ze sobg przestrzegajg nastepujacych zasad:

a) zachowania drogi stuzbowej,
b) ustalonych terminow,

) przekazywania informaciji.

§ 11

1. Zakresy dziatania komérek organizacyjnych Departamentu:

1) Zadania wspéine:

a. przygotowanie projektéw uchwat i innych materiatbw dla Sejmiku
Wojewddztwa Wielkopolskiego, Komisji Sejmiku oraz informacji i projektéw uchwat dla
Zarzadu Wojewoddztwa,

b. opracowanie sprawozdan z realizacji uchwat Sejmiku, wnioskéw Komisji Sejmiku oraz
uchwat i polecen Zarzadu Wojewddztwa,

C. sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania, wnioski postow, senatorow
i radnych,
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10.

11

13.

14.
15.

16.

d. rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz przygotowanie projektow odpowiedzi w tych
sprawach,

e. prowadzenie spraw zwigzanych z projektowaniem i realizacjg wykonywanej czesci budzetu
wojewddztwa,

f. przygotowanie materiatdw do Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Urzedu
Marszatkowskiego w zakresie realizowanych zadan,

g. prowadzenie kontroli realizacji zadan przez nadzorowane jednostki organizacyjne
samorzadu wojewoddztwa i inne jednostki, ktorym zalecono realizacje zadan samorzadu
wojewddztwa, badz udzielono pomocy publicznej lub innej pomocy finansowe;,

h. wspodtdziatanie z pozostatymi oddziatami i stanowiskami pracy, a w szczegodlnosci z DI 11

2) Zadania poszczegélnych oddziatéw i samodzielnych stanowisk pracy

Oddziat organizacyjny — DI Il

Koordynowanie wykonywania polecen stuzbowych i wytycznych Dyrektora Departamentu
dotyczacych spraw organizacyjnych.

Wspotdziatanie przy sporzadzaniu projektow aktéw dotyczacych organizacji wewnetrznej
Departamentu oraz projektéw umoéw i porozumien.

Wykonywanie zadan zwigzanych z procedura rekrutacji pracownikow do Departamentu.
Wspodtudziat w opracowywaniu zakreséw czynnosci oraz kart stanowisk dla pracownikéw.
Kompletowanie materiatdw z zakresu dziatania Departamentu na sesje Sejmiku Wojewoddztwa
Wielkopolskiego, Komisje Sejmiku oraz posiedzenia Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego.
Zamieszczanie materiatdbw przeznaczonych na posiedzenia Komisji i sesje Sejmiku w
systemie e-radni.

Gromadzenie i przekazywanie zbiorczych informacji z dziatalnosci Departamentu w celu
umieszczenia na witrynie internetowej Urzedu i w BIP.

Sporzadzanie zbiorczych propozycji do planu pracy Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego
oraz jego Komisiji.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania uchwat Sejmiku i Zarzadu.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i informacji dotyczacych dziatalnosci Departamentu.

. Koordynowanie spraw zwigzanych z archiwizacjg akt w Departamencie.
12.

Konsultowanie pod wzgledem formalno — prawnym pism wychodzgcych oraz udzielanie
wyjasnien i konsultacji prawnych w sprawach z zakresu ustalonego przez Dyrektora
Departamentu.

Koordynowanie monitorowania zmian w przepisach prawnych dotyczacych zakresu dziatania
Departamentu we wspotpracy z kierownikami oddziatéw.

Prowadzenie spraw dotyczacych zaméwieh publicznych Departamentu.

Przygotowywanie projektu budzetu wojewddztwa w zakresie zadan realizowanych przez
Departamentu i nadzorowane samorzadowe jednostki organizacyjne.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjag budzetu Departamentu w zakresie
wykraczajgcym poza zadania budzetowe poszczegdlnych oddziatéw i stanowisk
Departamentu oraz nadzorowanych jednostek.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

Opracowywanie okresowych, zbiorczych sprawozdan z realizacji budzetu Departamentu i
nadzorowanych samorzgdowych jednostek organizacyjnych.

Koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli w podlegtych departamentowi
wojewddzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych i innych kontrolowanych przez
Departament oraz sporzadzanie rocznych i kwartalnych :

— planéw kontroli w jednostkach nadzorowanych przez Departament,

— sprawozdan z przeprowadzonych kontroli wraz z ich ocenami i wnioskami.

Monitorowanie medidw za pomocag systemu Inforia odnos$nie spraw z zakresu dziatania
Departamentu.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozdzielanie po zadekretowaniu przez Dyrektora
Departamentu korespondencji wptywajgcej do Departamentu.

Dopilnowywanie termindw wynikajacych z charakteru spraw oraz wyznaczonych przez
Dyrektora Departamentu.

Przekazywanie do Gabinetu Marszatka informacji o planowanych imprezach, konferencjach i
uroczystosciach organizowanych przez Departament (w szczegdlnosci z udziatem Zarzadu
Wojewddztwa).

Prowadzenie rejestrow obecnosci, wyjs¢ w godzinach pracy, delegacji oraz planow urlopdw.
Prowadzenie ewidencji uméw oraz wptywajacych do Departamentu faktur i rachunkow.
Potwierdzanie pobytu stuzbowego osobom delegowanym do Departamentu.

Prowadzenie zaopatrzenia Departamentu w materiaty biurowe.

Obstuga poczty elektronicznej di.sekretariat@umww.pl.

Oddziat drég wojewédzkich — DI I

Sporzgdzanie planow rzeczowych i finansowych budowy, modernizacji, utrzymania, ochrony i

zarzadzania drogami wojewodzkimi.

Nadzorowanie w zakresie zadah przypisanych oddziatowi inwestycji realizowanych lub

finansowanych przez samorzad wojewddztwa.

Zarzadzanie ruchem na drogach wojewddzkich poprzez:

— 0gé6lny nadzor nad dziatalno$cig Wielkopolskiego Zarzadu Drog Wojewodzkich,

- inicjowanie organizacji ruchu zmierzajgcej do poprawy bezpieczenstwa ruchu na drogach
wojewodzkich i wspétdziatanie w tym zakresie z organami samorzadu wojewodztwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i przyjmowaniem pomocy finansowej na

realizacje zadan drogowych miedzy wojewddztwem a innymi jednostkami samorzadu

terytorialnego.

Nadzor nad dziatalno$cig Wielkopolskiego Zarzadu Drog Wojewodzkich.

Przygotowywanie dokumentacji w sprawach wpisu do rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych

kursy doszkalajgce dla kierowcow przewozgcych materialy niebezpieczne oraz wydawania

zakazu ich prowadzenia .

Nadzér nad Osrodkami prowadzacymi szkolenia kierowcow przewozgcych towary

niebezpieczne.

Przygotowywanie opinii w sprawie zaliczenia drég do kategorii drég krajowych i wojewddzkich

oraz ich przebiegu.

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej uzgodnien w zakresie zaliczania drog do kategorii

drog powiatowych.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Oddziat polityki przestrzennej — DI IV

Prowadzenie studiow i analiz odnoszacych sie wybranych obszaréw i zagadnieh.

Udziat w opracowywaniu i aktualizacji planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa.

Udziat w uzyskiwaniu opinii i uzgodnien projektu planu zagospodarowania przestrzennego

wojewddztwa.

Udziat w rozpatrywaniu wnioskéw dotyczacych planu zagospodarowania przestrzennego

wojewddztwa.

Udziat w przygotowywaniu okresowej oceny planu zagospodarowania przestrzennego i

opracowywaniu raportu o jego stanie.

Koordynacja ponadlokalnych programoéw zagospodarowania przestrzennego.

Zatatwianie spraw w zakresie polityki przestrzennej wojewddztwa dotyczacych:

a) opracowywania projektow wnioskow i uwag w przypadku zawiadomien o przystgpieniu do
sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego oraz
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

b) uczestniczenia poprzez przygotowanie materiatdw merytorycznych w procesie uzgadniania
przez :

- Zarzad Wojewddztwa Wielkopolskiego: projektéw studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz projektéw miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

— Marszatka Wojewoddztwa Wielkopolskiego : projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego oraz projektéw decyzji o warunkach zabudowy;

c) przygotowania materiatdbw pomocniczych wynikajacych z opracowan zwigzanych z planem
zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa oraz jego ustalen do studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin.

Wspoipraca przy obstudze Wojewddzkiej Komisji Urbanistyczno — Architektonicznej.

Wspotudziat w  opracowywaniu programow  wojewodzkich —  stuzgcych realizacji

ponadlokalnych i regionalnych celéw publicznych.

Udziat w przygotowywaniu projektow opinii programow rzadowych stuzacych realizaciji

inwestycji celu publicznego o znaczeniu krajowym.

Wprowadzanie do planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa programow

rzagdowych stuzacych realizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu krajowym.

Przygotowywanie informacji dla wojewody o uchwaleniu programu zadah samorzadowych

Wojewddztwa o znaczeniu ponadlokalnym, wynikajacego z opracowanej strategii i planu

zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa wielkopolskiego w celu wprowadzenia go do

rejestru.

Udziat we wprowadzaniu do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego zadan

samorzadowych stuzgcych ponadlokalnym celom publicznym, wpisanych do rejestru.

Udziat w prowadzeniu z gminami negocjacji dotyczacych wprowadzania do miejscowych

planéw zagospodarowania przestrzennego zadan wynikajacych z uchwalonych programéw

wojewodzkich.

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego o

znaczeniu krajowym i wojewddzkim.

Gromadzenie kopii decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu

powiatowym i gminnym.
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Oddziat ruchu drogowego — DI V

Nadzér ogélny nad dziatalnoscig Wojewddzkich Osrodkéw Ruchu Drogowego.

Nadzér nad dziatalno$cig wojewddzkich osrodkéw ruchu drogowego w zakresie organizacii
warunkow przeprowadzania egzaminow panstwowych dla osob ubiegajacych sie o
uprawnienia do kierowania i koordynacja tych dziatan.

Nadzér nad przeprowadzaniem egzamindw panstwowych sprawdzajgcych kwalifikacje osob
ubiegajacych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych oraz sprawozdan o dziatalnosci
nadzorowanych wojewddzkich osrodkéw ruchu drogowego.

Prowadzenie ewidencji egzaminatorow.

Przygotowywanie dokumentacji w sprawach wydawania i cofania zezwoleh na produkcje tablic
rejestracyjnych.

Prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa ruchu drogowego (brd) w Wojewddztwie
Wielkopolskim i wspoétpraca w tym zakresie z Wojewddzkg Radg Bezpieczenstwa Ruchu
Drogowego oraz innymi jednostkami i instytucjami wykonujgcymi zadania na rzecz poprawy
bezpieczenstwa ruchu drogowego.

Wspoitpraca z Departamentem Zdrowia i Wielkopolskim Centrum Medycyny Pracy w zakresie
badan stanu zdrowia i badan psychologicznych kandydatow na kierowcow.

Referat planéw i programoéw infrastrukturalnych — DI VI

Opracowywanie lub udziat w opracowywaniu studiow i analiz dotyczacych drég i infrastruktury.

Prowadzenie postepowania i przygotowywanie projektow opinii w sprawach:

— projektow planéw rozwoju przedsiebiorstw energetycznych w zakresie zaspokojenia
obecnego i przysztego zapotrzebowania na paliwa gazowe, energie elektryczng lub ciepto,

— projektow zatozen gmin do planéw zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa
gazowe w zakresie koordynacji wspotpracy z innymi gminami oraz w zakresie zgodnosci z
politykg energetyczng panstwa,

— wnioskéw przedsiebiorstw energetycznych o udzielenie, cofnigcie lub zmiane koncesji.

Wspétpraca z Urzedem Regulacji Energetyki.

Prowadzenie spraw planéw i programéw infrastrukturalnych wykraczajacych poza zakres

zadan pozostatych oddziatow i stanowisk pracy.

. Wykonywanie zadan obronnych departamentu w zakresie opracowania kart realizacji zadan

obronnych.

§ 12

Komorki organizacyjne Departamentu obowigzane sg do wspétdziatania w zakresie realizacji
zadan Departamentu.

§13

Skargi i wnioski wptywajgce do Departamentu zatatwiane sa zgodnie z trybem okreslonym w
Rozdziale V § 31 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Wielkopolskiego.
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VI Zasady Podpisywania Pism i Decyzji oraz Tryb Sktadania Dokumentéw Zarzadowi i
Sejmikowi Wojewddztwa Wielkopolskiego

§14

Przy przygotowywaniu projektéw pism i decyzji oraz uchwat Zarzadu, uchwat Sejmiku
podpisywaniu pism i decyzji obowigzujg nastepujace zasady:

1) Pracownicy Departamentu podpisujg okreslone przez Dyrektora rodzaje pism.

2) Pracownicy (po uprzednim pisemnym upowaznieniu) podpisujg pisma w sprawach do
zatatwienia, w ktérych zostali upowaznieni w formie pisemnej przez Marszatka
Wojewddztwa lub Zarzad Wojewddztwa.

3) Pisma podpisywane przez Dyrektora parafuje w lewym dolnym rogu pracownik
sporzadzajacy pismo i nadzorujacy kierownik oddziatu.

4) Zastepca Dyrektora jest upowazniony do podpisywania pism dotyczacych powierzonego
zakresu dziatania nie zastrzezonych do wilasciwosci Marszatka, Wicemarszatkow,
Cztonkoéw Zarzadu i Dyrektora Departamentu.

5) Zastepca Dyrektora jest upowazniony do podpisywania wszystkich pism nalezacych do
wiasciwosci Dyrektora podczas jego nieobecnosci.

6) Dyrektor podpisuje wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania Departamentu
niezastrzezone do wiasciwosci Marszatka, Wicemarszatkow i Czionkdw Zarzadu
Wojewoddztwa Wielkopolskiego.

§ 15

1. Pieczecie urzedowe bedace na stanie Departamentu sg ewidencjonowane, a ich odbior
potwierdzony na pismie.

2. Pieczecie przechowywane sg pod zamknieciem w sposob uniemozliwiajgcy dostep oséb
nieupowaznionych.

3. Postepowanie z dokumentami odbywa sie na zasadach okreslonych w przepisach
szczegolnych.

§ 16

1. Projekty uchwat Zarzagdu Wojewoddztwa Wielkopolskiego oraz inne dokumenty przedktadane
Zarzadowi przekazywane sg do Referatu ds. obstugi posiedzen Zarzadu Departamentu
Organizacyjnego i Kadr Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego na trzy dni
przez posiedzeniem Zarzadu w 11 egzemplarzach.

2. Projekty uchwat Zarzadu Wojewoddztwa Wielkopolskiego winny by¢ zaparafowane przez:

1) Dyrektora Departamentu lub Zastepce,

2) Decernenta sprawujgcego nadzér nad Departamentem,

3) Skarbnika Wojewodztwa Wielkopolskiego — gdy wywotujg skutki finansowe,
4) oraz zaopiniowane co zgodnosci z prawem przez radce prawnego.
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§17

1. Projekty uchwat Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz inne dokumenty przedktadane
Sejmikowi przekazywane sg po uprzednim uzyskaniu akceptacji Zarzadu do Kancelarii
Sejmiku :

1) w formie pisemnej — 1 oryginat

2) w formie elektronicznej za posrednictwem systemu e-radni zgodnie z Zarzadzeniem Nr
23/08 Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 22 kwietnia 2008r. w sprawie
procedur zamieszczania materiatdbw na Komisje i sesje Sejmiku w systemie e-radni.

2. Do projektow uchwat Sejmiku stosuje sie § 17 ust. 2 Regulaminu.

VIl Zasady Organizacji Kontroli
§18

Kontroli wewnetrznej w Departamencie podlegaja:
1) wykonywanie zadan na stanowiskach pracy,
2) dyscyplina pracy.

§19

1. Kontrole wewnetrzng wykonuje Dyrektor Departamentu.

2. Dyrektor Departamentu moze powierzy¢ wykonywanie kontroli wewnetrznej Zastepcy
Dyrektora.

3. Dowodem dokonania kontroli jest wstepne parafowanie dokumentu (pisma) lub ostateczne
podpisanie dokumentu (pisma).

§20
1. Departament w zakresie ustalania kierunkéw kontroli wspétdziata z Departamentem Kontroli
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego.

2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okreslajg przepisy Rozdziatu VI § 32 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego.

VIIl Postanowienia Koncowe

§21
1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw
Departamentu. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.
2. Pracownicy Departamentu, wykonujacy zadania na

stanowiskach pracy zobowigzani sg do przestrzegania obowigzujacych przepiséw prawa, a w
szczegolnosci przepiséw o ochronie danych osobowych i przepiséw o ochronie informaciji
niejawnych.
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§ 22

Regulamin ma charakter aktu wewnetrznego i nie moze by¢ powotywany jako podstawa dziatania
w korespondencji ze stronami.

§ 23

Pracownicy Departamentu potwierdzajg swoim podpisem przyjecie do wiadomosci i stosowania
postanowienia niniejszego regulaminu.

§ 24

W zakresie spraw nieujetych w niniejszym Regulaminie obowigzujg postanowienia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego.
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