Uchwala Nr 4259/2017
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego

Z dnia 13 wrze$nia 2017 roku

zmieniajgca uchwal¢ w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Marszalkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 486 ze zm.) Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego
uchwala, co naste¢puje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego
W Poznaniu stanowigcym zalacznik do uchwaly Nr 828/2015 Zarzadu Wojewodztwa
Wielkopolskiego z dnia 16 lipca 2015 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu, zmienionym
uchwatami Nr 987/2015 z dnia 28 sierpnia 2015 roku, Nr 1269/2015 z dnia
6 listopada 2015 roku, Nr 1368/2015 z dnia 1 grudnia 2015 roku, Nr 1640/2016 z dnia
18 lutego 2016 roku, Nr 1912/2016 z dnia 21 kwietnia 2016 roku, Nr 2228/2016 z dnia
17 czerwca 2016 roku, Nr 2498/2016 z dnia 18 sierpnia 2016 r., Nr 2629/2016 z dnia
14 wrzesnia 2016 r., Nr 3275/2017 z dnia 16 lutego 2017 r., Nr 3694/2017 z dnia 19 maja 2017
roku, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 11 pkt. 43 otrzymuje brzmienie:
,,43) obstuga i prowadzenie dokumentacji w zakresie dzialan departamentow z wykorzystaniem
systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).”

2) w § 11 pkt. 47 otrzymuje brzmienie:

,,47) wspotpraca z Departamentem Organizacyjnym i Kadr w zakresie udzielania odpowiedzi
na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej.”

3) w § 12 pkt. 12 otrzymuje brzmienie:
,»12. Wspoldziatanie z organizacjami spotecznymi oraz stowarzyszeniami kombatantow 1 osob
represjonowanych.”

4) § 21 otrzymuje brzmienie:
»§ 21
Departament Administracyjny ,,DA”
Realizuje zadania w zakresie obstugi administracyjnej, techniczno- materiatowej i finansowo-
ksiggowej Urzedu, w tym odr¢bnie dla Sejmiku, Departamentu Polityki Regionalnej,

Departamentu Wdrazania Programu Regionalnego, Departamentu Gospodarki, Departamentu
Programow Rozwoju Obszaréw Wiejskich, Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu



Spotecznego, w zakresie wydatkow majgtkowych oraz zadania z zakresu koordynowania
1 nadzoru inwestycji i remontoéw obiektéw prowadzonych przez Urzad. Obstuguje i wykonuje
zadania zwigzane z eksploatacjg 1 utrzymaniem Systemu Teleinformatycznego Urzedu.

Do podstawowego obszaru dzialania Departamentu Administracyjnego nalezy realizowanie
zadan dotyczacych Urzgdu w zakresie:

1
3)

b)

d)

obstugi administracyjnej i technicznej Urzedu,

prowadzenia Punktu Kancelaryjnego i Archiwum Zaktadowego:

- przyjmowanie, rejestrowanie 1 rozdzielanie korespondencji przychodzacej do
Urzedu oraz ewidencjonowanie korespondencji wychodzacej przez punkt
kancelaryjny,

- prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentow w archiwum
zaktadowym,

- dokonywanie brakowania (niszczenia) dokumentacji niearchiwalnej po uplywie
okresu jej przechowywania,

- prowadzenie ewidencji dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,

prowadzenia gospodarki §rodkami trwatymi:

- prowadzenie ewidencji w zakresie $rodkow trwatych, pozostatych s$rodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz ewidencji pozabilansowej,

- znakowanie przedmiotow podlegajacych ewidencji oraz prowadzenie kart
osobistego wyposazenia pracownikow Urzedu,

zaopatrzenia oraz obstugi techniczno- administracyjnej:

- zapewnienie zaopatrzenia w artykuly biurowe, materialty eksploatacyjne do
urzadzen drukujacych oraz pieczatki,

- ubezpieczenie majatku ruchomego Urzedu 1 odpowiedzialno$ci cywilnej
Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz stuzbowych wyjazdéw zagranicznych,

- prowadzenie spraw i planowanie wydatkéw zwigzanych z utrzymaniem taboru
samochodowego Urzedu oraz sprawowanie nadzoru nad pracg kierowcow,

- zapewnienie sukcesywnego Swiadczenia ustug transportowych,
telekomunikacyjnych oraz sukcesywnej dostawy prasy do Urzedu,

- zapewnienie ochrony i dozoru obiektow, utrzymania czysto$ci na zewnatrz i
wewnatrz budynkow, wywoz odpadéw komunalnych i dostawy mediow,

- realizowanie zalecen Urzgdu Dozoru Technicznego oraz pozostalych organow
kontrolujacych,

inwestycji i remontow Urzedu:

- planowanie, przygotowywanie, realizacja, nadzor 1 rozliczenie inwestycji
i remontow Urzedu,
- prowadzenie i organizowanie okresowych przegladow budynkow i instalacji oraz

ich elementéw narazonych na szkodliwe wpltywy atmosferyczne i1 niszczace
dziatania czynnikdw wystepujacych podczas uzytkowania,
- zapewnienie wlasciwego stanu technicznego budynkéw Urzedu,

planowania i analizy budzetu:

- planowanie 1 analiza budzetu Urzgedu Marszatkowskiego w zakresie rozdziatu
75018,

- szczegoOtowa analiza zaangazowania 1 wydatkow budzetu Urzedu w poszczegolnych
paragrafach klasyfikacji budzetowej,

- tworzenie harmonogramow wydatkéw biezacych 1 majatkowych w systemie
finansowo- ksiggowym,



2)
3)

b)

d)

3)
a)

b)

c)

e)
f)

obstugi teleinformatyczne;:

zarzadzanie, wspieranie i utrzymywanie infrastruktury teleinformatycznej Urzedu
obejmujacej: systemy serwerowe, bazodanowe, operacyjne, sie¢ komputerowsa, sprzet
sieciowy 1 serwerowy, sprzet komputerowy, urzadzenia drukujace itp.,

zarzadzanie, wspieranie i utrzymywanie kluczowych aplikacji takich jak m.in.: system
finansowo- ksiegowy, system kadrowo- ptacowy, system Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja, system e-radni, system wsparcia informatycznego- Helpdesk, systemy
kontroli dostepu, sygnalizacji wlamania i napadu, system monitoringu wizyjnego
DIVA, system depozytora kluczy, system domofonow,

zarzadzanie, wspieranie 1 utrzymywanie istotnych ustug takich jak: telefonia VolP,
Internet, poczta elektroniczna, sie¢ korporacyjna, wydruk podazajacy,

zarzadzanie, wspieranie i utrzymywanie ustug teleinformatycznych (audio/video)
zwigzanych z obstugg sali sesyjnej Urzedu,

ewidencji ksiegowe;j:

prowadzenie ksigg rachunkowych Urzgdu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
I zasadami okreslonymi w polityce rachunkowosci Urzgdu, w zakresie realizowanych
przez departamenty zadan,

prowadzenie szczegdtowej ewidencji projektéw wlasnych realizowanych przez Urzad
finansowanych z budzetu Wojewddztwa 1 wspoifinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej oraz innych zrodet finansowych,

biezaca analiza wydatkow 1 zaangazowania srodkéw finansowych,

biezaca analiza ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych §rodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych,

prowadzenie obstugi finansowej i rachunkéw bankowych Urzedu,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej z wykonania dochodow i wydatkow
w zakresie rozdzialdow ujetych w planie dochodéw i wydatkow danego roku
budzetowego,

sporzadzanie sprawozdania finansowego Urzedu,

weryfikacja pod wzgledem finansowym oraz zgodnosci z uchwatg budzetowsa i planem
WPF umoéw 1 porozumien finansowych z budzetu Wojewddztwa 1 wspotfinansowanych
ze srodkoéw Unii Europejskiej oraz innych zrodet finansowych,

prowadzenie Centralnego Rejestru Uméw przygotowywanych przez departamenty
Urzedu,

prowadzenie gospodarki kasowej,

biezaca ewidencja dochodow 1 wydatkow w zakresie zaktadowego funduszu §wiadczen
socjalnych,

przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowych i obrotowych sktadnikow majatku
Urzedu.”

5) w § 23 po pkt. 10 dodaje si¢ pkt 11 w brzmieniu:

,»11) rozliczanie scentralizowanego podatku od towarow i ustug (VAT) Wojewodztwa
Wielkopolskiego”.

6) w § 29 pkt. 7 otrzymuje brzmienie:
,»7) Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udost¢pnienie informacji publicznej i prowadzenie
rejestru w tym zakresie.”



§2

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Marszatkowi Wojewodztwa Wielkopolskiego.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem jej podjecia.

Marszatek Wojewodztwa
Marek Wozniak



Uzasadnienie do Uchwaly Nr 4259/2017
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego

z dnia 13 wrzes$nia 2017 roku

zmieniajaca uchwal¢ w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du

Marszalkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.

Zmiany wprowadzane do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego

Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu wynikajg z:

wdrozenia w Urzegdzie nowego systemu teleinformatycznego do elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg EZD wspomagajacego pracg w systemie tradycyjnym,
zmian ustawy z dnia 24 stycznia 1991 roku o kombatantach oraz niektérych osobach
bedgcych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego,

centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w Wojewodztwie Wielkopolskim,
przeprowadzonej  weryfikacji sposobu udzielania odpowiedzi na wnioskKi

o udostgpnienie informacji publicznej.

W zwigzku z powyzszym podjecie niniejszej uchwaly jest w petni uzasadnione.

Sekretarz
Wojewodztwa Wielkopolskiego
Tomasz Grudziak



