Zalacznik do Zarzadzenia Nr 86/2025
Marszalka Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 29 pazdziernika 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Departamentu Korzystania i Informacji o Srodowisku
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego

w Poznaniu



I. Postanowienia ogolne

§ 1.

Departament Korzystania i Informacji o Srodowisku, zwany dalej ,,Departamentem”, dziata na
podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu ustalonego Uchwatg Nr 2520/2025 Zarzadu Wojewodztwa
Wielkopolskiego z dnia 25 wrzesnia 2025 r. oraz niniejszego regulaminu.

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Sejmiku — nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewddztwa Wielkopolskiego;

2) Zarzadzie —nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewddztwa Wielkopolskiego;

3) Marszalku — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego;

4) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Sejmiku;

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Wojewodztwa Wielkopolskiego;

6) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Departamentu;

7) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Departamentu;

8) Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika wydziatu w Departamencie;

9) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu;

10) Wojewddztwie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodztwo Wielkopolskie;

11) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Departamentu.

§ 3.

Nadz6r merytoryczny nad dziatalno$cig Departamentu sprawuje Cztonek Zarzadu (ZW-V).

§ 4.

1. Caloksztattem pracy Departamentu kieruje, na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
Dyrektor przy pomocy dwoch Zastgpcow.

2. Zastepcy Dyrektora wspotdziatajg z Dyrektorem w kierowaniu Departamentem, nadzorujac
realizacj¢ zadan wynikajacych z powierzonego zakresu dzialania.

3. Dyrektor i Zastepcy Dyrektora zastepuja si¢ wzajemnie podczas nieobecnosci W ramach
posiadanych upowaznien.

4. W przypadku nieobecnosci pracownikéw Departamentu, ich uprawnienia 1 obowigzki
przejmujg pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 5.

1. Ustala si¢ nastepujacg strukture organizacyjng Departamentu z oznaczeniem sposobu
znakowania akt:

1) Wydziat Edukacji Ekologicznej i Organizacji DSI-I
2) Wydziat Ochrony Przyrody i Krajobrazu DSI-II



3) Wydziat Optat za Korzystanie ze Srodowiska DSI-1I

4) Wydziat Optat Produktowych DSI-IV
5) Wydziat Danych o Odpadach DSI-V
6) Wydziat Finansowy DSI-VI

2.Schemat organizacyjny Departamentu stanowi zatgcznik do Regulaminu.

I1. Zakres dzialania i podzial zadan kierownictwa Departamentu

§ 6.

Zakres dzialania Dyrektora:

1) kierowanie caloksztaltem pracy Departamentu i ponoszenie odpowiedzialno$ci za jego
wyniki;

2) reprezentowanie Departamentu na zewnatrz;

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg Zastepcow Dyrektora;

4) wykonywanie zadan okreslonych regulaminem organizacyjnym Urzedu;

5) wykonywanie zadan wynikajacych z uchwatl organow Samorzadu Wojewddztwa;

6) kontrolowanie i nadzorowanie postepu prac biezacych;

7) przedstawianie Marszatkowi i Sekretarzowi wnioskow W sprawach o0sobowych
pracownikow;

8) wspoldziatanie z Departamentem Zarzadzania Kadrami Urzedu w realizacji polityki
ptacowo-kadrowej Departamentu;

9) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad pelnym wykorzystaniem
czasu pracy przez podlegtych pracownikows;

10) dokonywanie kontroli wewnetrznej w Departamencie oraz sprawowanie nadzoru nad
organizacjg 1 funkcjonowaniem kontroli zewngtrznej;

11) dekretowanie wpltywajacej korespondenc;i;

12) sktadanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Departamentu organom Samorzadu
Wojewddztwa,

13) wykonywanie innych prac zleconych przez Marszatka oraz wynikajacych z ustalen
Komisji;

14) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Wojewodztwa w zakresie opracowan i realizacji budzetu
Departamentu;

15) planowanie i zarzadzanie budzetem Departamentu,

16) wspotdziatanie z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzadem, innymi departamentami Urzedu,
administracja rzadowa i samorzadowa, wojewodzkimi samorzadowymi jednostkami
organizacyjnymi, administracjag zespolona, samorzadowymi osobami prawnymi,
organizacjami gospodarczymi i pozarzadowymi oraz instytucjami naukowo-badawczymi
w zakresie realizacji zadan Departamentu oraz zadan wspdlnych departamentow Urzedu;

17) udziatl w posiedzeniach Zarzadu, Komisjach oraz sesjach Sejmiku;

18) podpisywanie wnioskow i pism dotyczacych budzetu Zespotu Parkow Krajobrazowych
Wojewodztwa Wielkopolskiego przygotowanych przez Dyrektora Zespolu Parkow
Krajobrazowych Wojewoddztwa Wielkopolskiego 1 przekazywanie ich do dalszego
procedowania zgodnie z obowigzujagcymi zasadami;



19) parafowanie projektow uchwat dotyczacych tworzenia i likwidacji parkow
krajobrazowych, dokonywania w nich zmian i ustanawiania dla nich planéw ochrony oraz
wyznaczania i likwidacji obszarow chronionego krajobrazu i dokonywania w nich zmian,
a takze wyznaczania stref ochrony krajobrazu wraz z okresleniem wykazu obiektow
0 istotnym znaczeniu historycznym i kulturowym i dokonywania w nich zmian;

20) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym, w zakresie zadan Departamentu, projektow
uchwat Zarzadu 1 Sejmiku, przedstawianie wlasnych propozycji rozwigzan oraz
wspotpracowanie z Biurem Prawnym w zakresie ustalenia zgodnos$ci z prawem
przedstawianych propozycji i opinii;

21) sprawowanie bezposredniego nadzoru merytorycznego nad Wydziatem Edukacji
Ekologicznej i Organizacji.

§7.

Zakres dzialania Zastepcow Dyrektora:
1) Zadania Zastepcy Dyrektora ZD-1:

a) zastepowanie Dyrektora w przypadku jego nieobecnosci wraz z przejeciem wszystkich
uprawnien i obowigzkow;

b) zastepowanie Zastepcy Dyrektora ZD-2 w przypadku jego nicobecnosci wraz z przejeciem
wszystkich uprawnien i obowigzkow;

C) kierowanie catoksztaltem pracy oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca
podlegtych wydziatow:
— Woydziatu Ochrony Przyrody i Krajobrazu,
— Wydziatu Optat za Korzystanie ze Srodowiska,
— Wydziatu Finansowego,

d) nadzorowanie pod wzglgdem merytorycznym zatatwiania spraw podlegtych wydziatow,

e) przedstawianie Dyrektorowi wnioskow w sprawach osobowych pracownikéw podlegtych
wydziatow,

f) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad pelnym wykorzystaniem
Czasu pracy przez pracownikow podlegtych wydziatow,

g) wspoétdziatanie z Dyrektorem w realizacji polityki ptacowo-kadrowej podlegtych
wydziatow,

h) dekretowanie korespondencji zgodnie z zakresem zadan przypisanym poszczegdlnym
podleglym wydziatom,

i) parafowanie pism przygotowanych przez pracownikow podlegltych wydziatow
przedktadanych Dyrektorowi do akceptacji,

J) podpisywanie pism stosownie do udzielonych upowaznien,

k) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora;

2) Zadania Zastepcy Dyrektora ZD-2:
a) zastepowanie Dyrektora w przypadku jego nieobecnosci wraz z przejgciem wszystkich
uprawnien i obowiazkow,
b) zastgpowanie Zastepcy Dyrektora ZD-1 w przypadku jego nieobecnosci wraz z przejeciem
wszystkich uprawnien i obowigzkow,



C) kierowanie catoksztaltem pracy oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg
podlegtych wydziatow:
— Wydziatu Optat Produktowych,
— Wydziatu Danych o Odpadach,

d) nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zatatwiania spraw podlegtych wydziatow,

e) przedstawianie Dyrektorowi wnioskow w sprawach osobowych pracownikow podlegtych
wydziatow,

f) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad pelnym wykorzystaniem
czasu pracy przez pracownikow podlegtych wydziatow,

g) wspoétdziatanie z Dyrektorem w realizacji polityki placowo-kadrowej podlegtych
wydziatow,

h) dekretowanie korespondencji zgodnie z zakresem przypisanym poszczegdlnym podleglym
wydziatom,

i) parafowanie pism przygotowanych przez pracownikow podleglych wydziatow
przedktadanych Dyrektorowi do akceptacji;

J) podpisywanie pism stosownie do udzielonych upowaznien,

k) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

§ 8.

Zakres dzialania Naczelnikow:

1) kierowanie catoksztaltem pracy i zapewnianie sprawnego funkcjonowania Wydziatu;

2) nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zatatwiania spraw przez podlegtych
pracownikow i udzielanie im odpowiednich wytycznych w tym zakresie;

3) nadzorowanie terminowej realizacji zadan wydziatu;

4) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez podleglych pracownikow;

5) przedstawianie Dyrektorowi lub jego Zastgpcy wnioskow w sprawach osobowych
podlegtych pracownikow;

6) dekretowanie i rozdzial korespondencji zgodnie z Kartami Stanowisk Pracy oraz
sprawowanie nadzoru nad sposobem jej zatatwienia;

7) kontrola poprawnosci wydatkowania $rodkéw finansowych na realizowane przez
Departament zadania i ich zgodnosci z budzetem Wojewodztwa,

8) wspolpraca z pozostatymi wydziatami Departamentu w celu sprawnego wykonywania
zadan Departamentu;

9) opiniowanie projektow aktow prawnych z zakresu dziatania wydziatu.

I11. Planowanie pracy w Departamencie

§9.

1. Planowanie pracy stuzy zapewnieniu realizacji zadan okreslonych w szczego6lnosci przez:
1) akty normatywne okreslajgce zadania samorzgdu wojewodztwa;
2) uchwaty Sejmiku;
3) uchwaty Zarzadu.



2. Przy planowaniu pracy Departamentu uwzglednia si¢ réwniez zadania podejmowane
z wlasnej inicjatywy.

§ 10.

Kierownictwo Departamentu w wykonywaniu zadan wspotpracuje z Komisjami,
a w szczegolnosci z:

1) Komisja Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

2) Komisjg Budzetowa.

§ 11.

Departament wykonuje czynno$ci zwigzane z nadzorowaniem przez Zarzad dziatalno$ci:

1) Zespolu Parkow Krajobrazowych Wojewodztwa Wielkopolskiego w  zakresie
prowadzonych spraw dotyczacych tworzenia 1 likwidacji parkdéw krajobrazowych,
dokonywania w nich zmian i ustanawiania dla nich planow ochrony oraz wyznaczania
i likwidacji obszaro6w chronionego krajobrazu i dokonywania w nich zmian;

2) Wojewoddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu
w zakresie przewidzianym przepisami szczegdlnymi.

IV. Szczegolowa organizacja i zakres dzialania Departamentu
§12.

Departament realizuje zadania z zakresu optat za korzystanie ze S$rodowiska, optat
produktowych, gospodarowania odpadami, ochrony przyrody i krajobrazu, edukacji
ekologicznej oraz promocji zachowan proekologicznych na terenie Wojewodztwa.

§ 13.

1. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy Departamentu okre§la Regulamin Pracy Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.
2. Komorki organizacyjne Departamentu przy realizacji zadan wspolnych Departamentu
1 wlasnych, wspoéldziatajac ze sobg, przestrzegaja nastepujacych zasad:
1) zachowania drogi stuzbowe;j;
2) ustalonych terminow;
3) przekazywania informaciji.
3. Dyrektor okre$la zadania i obowiazki oraz uprawnienia i zakres odpowiedzialno$ci
pracownikow Departamentu.

§ 14.

Do zakresu dziatania komorek organizacyjnych Departamentu nalezy:



1) Wydzial Edukacji Ekologicznej i Organizacji (DSI-I):

a)

b)

c)
d)

9)

h)

i)
)

P)

q)

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem projektu budzetu Wojewodztwa
w zakresie zadan realizowanych przez Departament oraz Zespot Parkow Krajobrazowych
Wojewodztwa Wielkopolskiego,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja budzetu Wojewodztwa w zakresie zadan
realizowanych przez Departament,

koordynowanie realizacji zadan obronnych Departamentu,

sporzadzanie wnioskow do funduszy ochrony srodowiska i gospodarki wodnej oraz
innych podmiotow 1 kompletowanie materiatow w tym zakresie,

prowadzenie biezacych i koncowych rozliczen wydatkowanych $rodkéw finansowych
uzyskanych z funduszy ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,

sporzadzanie harmonograméw rzeczowo-finansowych i zestawien zrodet finansowania,
realizacja zadan wynikajacych z ,,Programu wspotpracy Samorzadu Wojewddztwa
Wielkopolskiego z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego” w dziedzinie ekologii i ochrony
zwierzat oraz ochrony dziedzictwa przyrodniczego,

realizacja zadan z zakresu udzielania pomocy finansowej dla przedsigwzigé
wprowadzajacych idee i rozwigzania infrastrukturalne dla tagodzenia skutkow zmian
klimatu oraz wzmocnienia i zachowania réznorodnos$ci biologicznej, wspieranie poprzez
dofinansowanie dziatan inwestycyjnych w zakresie ochrony i wzmacniania przyrody oraz
naturalnych jej proceséw, a takze minimalizowania bezdomnos$ci zwierzat, poprawy ich
dobrostanu oraz warunkow bytowych,

organizacja oraz przeprowadzanie konkurséw i olimpiad ekologicznych,

konsultowanie pod wzglgdem formalno-prawnym spraw z zakresu dzialania Zespotu
Parkow Krajobrazowych Wojewddztwa Wielkopolskiego, w tym spraw dotyczacych
tworzenia 1 likwidacji parkow krajobrazowych, dokonywania w nich zmian
I ustanawiania dla nich planow ochrony oraz wyznaczania i likwidacji obszarow
chronionego krajobrazu i dokonywania w nich zmian, a takze wyznaczania stref ochrony
krajobrazu wraz z okre$leniem wykazu obiektow o istotnym znaczeniu historycznym
I kulturowym i dokonywania w nich zmian,

prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniami o udzielenie zamowien publicznych
na potrzeby Departamentu,

wspotdziatanie z Departamentem Zarzadzania Kadrami w procesie rekrutacji
pracownikow do Departamentu,

prowadzenie spraw dotyczacych planéw i sprawozdan z kontroli oraz upowaznien do
kontroli doraznych wykonywanych przez Departament,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja 1 przeprowadzaniem szkolen 1 konferencji
krajowych i zagranicznych w zakresie zadan realizowanych przez Departament,
wykonywanie zadan w zakresie szkolen specjalistycznych wspoifinansowanych
z innych Zrdédet niz budzet Wojewddztwa,

realizacja zadan w zakresie wspOlpracy zagranicznej wynikajacej z zadan realizowanych
przez Departament,

wspolpraca w ramach zakresu dziatania wydziatu w opracowywaniu planéw, programow
1 strategii opracowywanych przez organy Samorzadu Wojewodztwa,



)
Y

y)

z)

za)
zb)

zc)

weryfikowanie 1 akceptowanie pod wzgledem prawnym postanowien, decyzji
administracyjnych, upomnien, tytutdéw wykonawczych, zaswiadczen oraz innych
dokumentéw i pism (w tym dotyczacych odwotan od decyzji i zazalen na postanowienia,
przedawnien zobowigzan jednostek organizacyjnych, zobligowanych do wnoszenia
optat, windykacji oraz skarg na dziatanie lub bezczynnos$¢ organdéw Samorzadu
Wojewoddztwa) w zakresie spraw zatatwianych przez Departament,

wspoétudziat w postgpowaniach egzekucyjnych, gdzie wierzycielem jest Marszatek,
uczestniczenie w rozprawach administracyjnych, postgpowaniach sgdowych
i posiedzeniach rady wierzycieli dotyczacych realizowanych przez Departament zadan,
przygotowywanie projektéw postanowien, decyzji administracyjnych oraz innych pism
procesowych z zakresu realizowanych przez Departament zadan,

udzielanie wyjasnien i konsultacji prawnych pracownikom Departamentu,

wspolpraca z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej oraz innymi jednostkami
1 podmiotami w kwestiach prawnych dotyczacych realizowanych zadan przez
Departament,

przygotowywanie i aktualizacja procedur (instrukcji) w zakresie zadan realizowanych
przez Departament,

zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej sekretariatu Dyrektora przy wspotpracy
z komoérkami Departamentu,

prowadzenie rejestrow obecnosci, wyj$¢ w godzinach pracy oraz wyjazdow stuzbowych,
wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przekazaniem dokumentacji
wytworzonej we wszystkich wydziatach Departamentu do Archiwum Zaktadowego,
wspotdziatanie w udostepnianiu informacji o sSrodowisku i jego ochronie w zakresie zadan
wydziatu,

wspotdziatanie z Departamentem Zarzadzania Srodowiskiem i Klimatu w sprawach
zwigzanych ze Srodowiskiem;

2) Wydzial Ochrony Przyrody i Krajobrazu (DSI-11)

a)

b)

wspotpraca z Zespolem Parkow Krajobrazowych Wojewodztwa Wielkopolskiego
w sprawach:

tworzenia parkow krajobrazowych,

likwidacji parkow krajobrazowych,

dokonywania zmian w parkach krajobrazowych,

ustanawiania planéw ochrony parkow krajobrazowych,

wyznaczania obszarow chronionego krajobrazu,

likwidacji obszaro6w chronionego krajobrazu,

dokonywania zmian obszaréw chronionego krajobrazu,

wyznaczania stref ochrony krajobrazu wraz z okresleniem wykazu obiektow 0 istotnym
znaczeniu historycznym i kulturowym,

dokonywania zmian w strefach ochrony krajobrazu, w tym réwniez w wykazie obiektow
0 istotnym znaczeniu historycznym i kulturowym,

przeprowadzanie kontroli w zakresie nadzoru sprawowanego przez Samorzad
Wojewodztwa nad Zespotem Parkéw Krajobrazowych Wojewodztwa Wielkopolskiego
jako samorzadowa jednostka organizacyjna,



f)
9)

h)

)

k)

rozpatrywanie wnioskow o wydanie zezwolenia na usuni¢cie drzewa lub krzewu
z terenu nieruchomosci bedacej wlasnoscig miasta na prawach powiatu,

prowadzenie postepowan w sprawach:

zezwolen na usunigcie drzewa lub krzewu wraz z ewentualnym naliczaniem opfaty za
usuniecie drzewa lub krzewu,

odroczenia, umorzenia, roztozenia na raty lub przesuniecia terminu uiszczenia oplaty za
usuni¢cie drzewa lub krzewu,

przeliczenia optaty za usuni¢cie drzewa lub krzewu w sposdb proporcjonalny do liczby
drzew lub powierzchni krzewow, ktore nie zachowaly zywotnos$ci oraz ktore nie zostaty
przesadzone lub nie dokonano nasadzen zastepczych,

ponownego natozenia obowigzku wykonania nasadzen zastgpczych,

wymierzenia, roztozenia na raty administracyjnej kary pieni¢znej za usunigcie drzewa lub
krzewu bez wymaganego zezwolenia, usuni¢cie drzewa lub krzewu bez zgody posiadacza
nieruchomosci, zniszczenie drzewa lub krzewu i uszkodzenie drzewa oraz umorzenia 50%
tej kary osobom fizycznym w trudnej sytuacji finansowej,

odroczenia terminu ptatnosci administracyjnej kary pieni¢znej wymierzonej za zniszczenie
drzewa lub krzewu jezeli stopien zniszczenia drzewa lub krzewu nie wyklucza zachowania
jego zywotnos$ci, a nastepnie umorzenia odroczonej administracyjnej kary pieni¢znej po
stwierdzeniu zachowania zywotnosci drzewa lub krzewu, lub braku zywotnosci drzewa lub
krzewu z przyczyn niezaleznych od podmiotu ukaranego,

przekazywanie projektu zezwolenia na usunigcie drzewa lub krzewu do uzgodnienia
Regionalnemu Dyrektorowi Ochrony Srodowiska w Poznaniu (w pasie drogowym drogi
publicznej oraz na obszarach objetych ochrong krajobrazowa w granicach rezerwatu),
dokonywanie ogledzin drzew lub krzewow,

ustalanie odszkodowania na rzecz wtlasciciela nieruchomosci albo uzytkownika
wieczystego za drzewo lub krzew usunigte z jego nieruchomosci na wniosek wtasciciela
urzadzen stuzacych do doprowadzania i odprowadzania ptyndéw, pary, gazu, energii
elektrycznej oraz innych urzadzen podobnych,

przyjmowanie informacji o terminie, miejscu i przyczynie usunig¢cia drzewa lub krzewu
oraz liczbie usunigtych drzew i powierzchni usunigtych krzewow,

podejmowanie dzialan w oparciu o przepisy ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji w celu zrealizowania obowigzku wykonania nasadzen zastgpczych,
wspotpraca w ramach zakresu dzialania wydzialu w opracowywaniu planéw, programow
1 strategii opracowywanych przez organy Samorzadu Wojewodztwa,

wspoltdziatanie w udostepnianiu informacji o sSrodowisku i jego ochronie w zakresie zadan
wydziatu,

wspétdziatanie z Departamentem Zarzadzania Srodowiskiem i Klimatu w sprawach
zwigzanych ze $rodowiskiem;

3) Wydzial Oplat za Korzystanie ze Srodowiska (DSI-I11):

a)

prowadzenie ewidencji wykazow zawierajacych informacje 1 dane podmiotow
o zakresie korzystania ze srodowiska oraz o wysokosci naleznych optat dotyczacych:
wprowadzania gazéw lub pytow do powietrza,

wydanych uprawnien do emisji,

sktadowania odpaddéw,



b)

c)
d)

€)

weryfikacja danych zawartych w wykazach oraz prawidlowosci naliczonych optat
za korzystanie ze srodowiska,

prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w zakresie oplat za korzystanie ze srodowiska,
przeprowadzanie kontroli podmiotu korzystajacego ze srodowiska,

przygotowywanie pism, wezwan i postanowien administracyjnych w zakresie optat za
korzystanie ze srodowiska,

prowadzenie postgpowan w sprawach wymierzenia optaty za korzystanie ze srodowiska,
prowadzenie postgpowan w sprawach:

odraczania terminu ptatnosci optat podwyzszonych,

zmniejszania optat podwyzszonych,

umarzania optat podwyzszonych,

obstluga systemu informatycznego w zakresie prowadzonych spraw,

nadzor nad publicznie dostepnym wykazem danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie bedacych w zakresie dzialania Departamentu,
wspotpraca w ramach zakresu dziatania wydzialu w opracowywaniu plandéw, programoéw
1 strategii opracowywanych przez organy Samorzadu Wojewodztwa,

wspotpraca ze sluzbami administracji rzadowej 1 samorzadowej oraz inspekcji ochrony
srodowiska w zakresie dziatan wydziatu,

wspotudziat w rozpatrywaniu wnioskoOw o odroczenie, roztozenie na raty lub umorzenie
opfat,

udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie znajdujacych si¢ w Departamencie,
wspoldziatanie z Departamentem Zarzadzania Srodowiskiem i Klimatu w sprawach
zwigzanych ze srodowiskiem;

4) Wydzial Optat Produktowych (DSI-1V):

a)

b)

c)
d)

f)

9)

weryfikacja sprawozdan o produktach, opakowaniach i 0 gospodarowaniu odpadami z nich
powstajacymi przedktadanych przez zobowiagzane do tego podmioty,

udzielanie informacji i instruktazu podmiotom zobowigzanym do sktadania sprawozdan
w systemie BDO,

weryfikacja optat rejestrowych i rocznych za wpis do rejestru BDO,

weryfikacja naliczonych optat produktowych ponoszonych przez podmioty
w przypadku nieosiggania wymaganego poziomu odzysku 1 recyklingu odpadow
powstatych z opakowan oraz srodkdw przeznaczonych na publiczne kampanie edukacyjne
przekazywanych przez wprowadzajacych produkty w opakowaniach,

weryfikacja naliczonych optat recyklingowych uiszczanych przez prowadzacych jednostki
handlowe za wydanie lekkich toreb na zakupy z tworzywa sztucznego,

weryfikacja naliczonych optat konsumenckich wnoszonych przez przedsigbiorcow
prowadzacych jednostk¢ handlu detalicznego, jednostke handlu hurtowego
lub jednostke gastronomiczng, w ktorej oferowane sg produkty jednorazowego uzytku z
tworzyw sztucznych (kubki na napoje 1 pojemniki na zZywnos$¢), rOwniez za pomoca
urzadzenia vendingowego,

weryfikacja naliczonych optat producenckich wnoszonych przez przedsigbiorcow
wprowadzajacych do obrotu produkty jednorazowego uzytku z tworzyw sztucznych,
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h)

n)
0)

Q)

y
)

t)

weryfikacja naliczonych optat produktowych ponoszonych przez podmioty
w przypadku nieosiggania wymaganego poziomu odzysku i recyklingu odpadéw
powstatych z produktow,

weryfikacja naliczonych optat produktowych ponoszonych przez podmioty z tytutu
wprowadzania do obrotu sprzetu elektrycznego i elektronicznego,

weryfikacja naliczonych optat produktowych ponoszonych przez wprowadzajacych
baterie lub akumulatory oraz optaty depozytowej,

przygotowywanie projektow pism, wezwan, ponaglen oraz decyzji administracyjnych
wynikajacych z zakresu prowadzonych zadan,

prowadzenie ewidencji i weryfikacja dokumentéw potwierdzajacych recykling odpadow
opakowaniowych,

prowadzenie ewidencji i analiza sprawozdan z przeprowadzonego rocznego audytu
zewngetrznego,

wydawanie zaswiadczen o wysoko$ci udzielonej pomocy de minimis,

przeprowadzanie kontroli podmiotow,

udostepnianie na stronie internetowej Urzgdu oraz w sposodb zwyczajowo przyjety wykazu
miejsc odbioru oraz zbierajacych zuzyte baterie 1 akumulatory na terenie Wojewodztwa,
prowadzenie postgpowan w sprawie zawierania porozumien pomi¢dzy Marszatkiem a
organizacja samorzadu gospodarczego w zakresie utworzenia i utrzymania systemu
zbierania, transportu, odzysku Iub unieszkodliwiania odpadéow opakowaniowych
powstatych z opakowan po srodkach niebezpiecznych,

wspotudziat w rozpatrywaniu wnioskdw o udzielenie informacji o sSrodowisku,
wspotudziat w rozpatrywaniu wnioskOw o odroczenie, roztozenie na raty lub umorzenie
opfat,

wspotudziat w weryfikacji w zakresie prawidtowos$ci naliczonych optat za korzystanie ze
srodowiska,

wspotpraca ze stuzbami administracji rzadowej 1 samorzagdowej oraz inspekcji ochrony
srodowiska w zakresie gospodarki odpadami,

wspotpraca w ramach zakresu dzialania wydzialu w opracowywaniu planéw, programow
1 strategii opracowywanych przez organy Samorzadu Wojewodztwa,

wspoéltdziatanie w udostepnianiu informacji o Srodowisku i1 jego ochronie w zakresie zadan
wydziatu,

wspoétdziatanie z Departamentem Zarzadzania Srodowiskiem i Klimatu w sprawach
dotyczacych gospodarki odpadami;

5) Wydzial Danych o Odpadach (DSI-V):

a)
b)
c)

d)
e)

przyymowanie 1 weryfikacja wnioskow o wpis, aktualizacyjnych 1 o wykreslenie
z rejestru podmiotow wprowadzajacych produkty, produkty w opakowaniach
i gospodarujgcych odpadami i opakowaniami (BDO),

dokonywanie wpisu do rejestru BDO z urzedu,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wykre§lania podmiotow
z rejestru BDO z urzedu,

weryfikacja optat rejestrowych i rocznych za wpis do rejestru BDO,

udzielanie informacji i instruktazu podmiotom zobowigzanym do sktadania sprawozdan
w systemie BDO,
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f)

9)

h)

)

zamieszczanie w BDO kopii ostatecznych decyzji z zakresu gospodarki odpadami,
z uwzglednieniem pozwolen na wytwarzanie odpadéw i1 pozwolen zintegrowanych
wydanych przez odpowiednie organy,

weryfikacja sprawozdan o wytworzonych odpadach i o gospodarowaniu odpadami
sktadanych przez zobowigzane do tego podmioty,

weryfikacja sprawozdan wdjta, burmistrza lub prezydenta miasta z realizacji zadan
z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,

przygotowywanie i przedktadanie sprawozdania Marszatka z realizacji zadan z zakresu
gospodarowania odpadami komunalnymi,

weryfikacja naliczonych oplat za nieosiggnigcie wymaganego poziomu odzysku
i recyklingu odpadoéw pochodzacych z pojazdow wycofanych z eksploatacji,
przygotowywanie projektow pism, wezwan oraz decyzji administracyjnych wynikajacych
z zakresu prowadzonych zadan,

ewidencja i weryfikacja informacji o wyrobach i odpadach zawierajacych azbest
oraz o innych substancjach stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla srodowiska,
przeprowadzanie kontroli podmiotow z zakresu gospodarowania odpadami,

wspotudziat w rozpatrywaniu wnioskdw o udzielenie informacji o sSrodowisku,
wspoétudziat w rozpatrywaniu wnioskow o odroczenie, roztozenie na raty lub umorzenie
opfat,

wspoétudziat w weryfikacji w zakresie prawidlowos$ci naliczonych optat za korzystanie ze
srodowiska,

wspotpraca ze shuzbami administracji rzadowej i samorzadowej oraz inspekcji ochrony
srodowiska w zakresie gospodarki odpadami,

wspotpraca w ramach zakresu dziatania wydzialu w opracowywaniu plandéw, programéw
1 strategii opracowywanych przez organy Samorzadu Wojewodztwa,

wspotdzialanie w udostepnianiu informacji o sSrodowisku i jego ochronie w zakresie zadan
wydziatu,

wspbtdziatanie z Departamentem Zarzadzania Srodowiskiem i Klimatu w sprawach
dotyczacych gospodarki odpadami;

6) Wydzial Finansowy (DSI-VI):

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

dekretowanie dowodow bankowych dotyczacych optat z zakresu ochrony $rodowiska
wptacanych na wyodrebnione rachunki bankowe Urzedu,

obstuga wyodrgbnionych rachunkéw bankowych w celu gromadzenia i redystrybucji
wplywow z tytutu optat z zakresu ochrony srodowiska,

ksiegowanie biezacych naleznosci oraz wplywow z tytulu optat z zakresu ochrony
srodowiska w formie wyciggéw bankowych,

weryfikacja optat rejestrowych 1 rocznych za wpis do rejestru BDO,

obstuga systemu informatycznego, finansowo-ksiggowego, ewidencjonujacego optaty
z zakresu ochrony §rodowiska,

rozliczanie wplywow z ww. optat 1 ich terminowe przekazywanie do poszczegolnych
funduszy, budzetéw i dysponentéw srodkéw,

sporzadzanie informacji dotyczacej wplywow tzw. ,,funduszu marszatkowskiego”,
obsluga systemu bankowosci elektronicznej w zakresie operacji bankowych
i aktualizacja rachunkéw bankowych,
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y)
z)

sporzadzanie dokumentéw ksiggowych: not ksiegowych, postanowien o zaksiegowaniu
wplaty lub nadptaty, dyspozycji przelewow, kwartalnych przypisoOw odsetek itp.,
wydawanie zas§wiadczen o niezaleganiu z oplatami lub wystawianie postanowien
0 odmowie wydania zaswiadczenia,

prowadzenie postepowan wyjasniajacych dotyczacych wptat i nadptat podmiotéw
zobowigzanych do wnoszenia optat w zakresie przydzielonych jednostek organizacyjnych,
sporzadzanie dokumentow dotyczacych inwentaryzacji nalezno$ci oraz $rodkow
pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

udziat w sporzadzaniu bilansu oraz przygotowywanie sprawozdan z zakresu dziatania
wydziatu,

prowadzenie dziatah zmierzajacych do uregulowania zaleglosci z tytulu oplat
srodowiskowych, w tym rowniez wobec podmiotéw bedacych w upadtosci, likwidacji lub
w stosunku do ktorych, prowadzone sa postgpowania restrukturyzacyjne, czy tez zgtaszana
jest wierzytelnose,

wystawianie upomnien kierowanych do podmiotéw, ktore nie wniosty optat pomimo
uplywu terminu ich platnosci,

rozliczanie kosztow upomnien z budzetem Wojewddztwa,

wystawianie tytutow wykonawczych, ich aktualizacja oraz prowadzenie korespondencji
z naczelnikami urzedow skarbowych i komornikami sgdowymi w zakresie prowadzone;j
windykacji naleznosci,

prowadzenie  postgpowan  wyjasniajacych  dotyczacych  zadluzen  podmiotéw
zobowigzanych do wnoszenia oplat w zakresie przydzielonych jednostek organizacyjnych,
przygotowywanie dokumentéw 1 zestawien dotyczacych przedawnien zobowigzan
jednostek organizacyjnych zobowigzanych do wnoszenia optat,

sporzadzanie wykazow dotyczacych aktualizacji naleznosci znajdujacych si¢ w ksiedze
rachunkowej Departamentu,

uczestniczenie w pracach komisji przetargowych 1 prowadzenie spraw zwigzanych
z postgpowaniami o udzielenie zamdwien publicznych,

przygotowywanie pism do platnikow dotyczacych rozliczania nadptat,

udziat w postgpowaniach sadowych — w sprawach zwigzanych z dochodzeniem
zobowigzan od dluznikbw oraz w posiedzeniach rady wierzycieli, w zwigzku
z toczacymi si¢ postgpowaniami upadiosciowymi lub postgpowaniami wynikajacymi
z prawa restrukturyzacyjnego,

prowadzenie postgpowan w sprawach pomocy publicznej zwigzanych z:

odraczaniem oplat za korzystanie ze sSrodowiska oraz optat produktowych,

rozkladaniem na raty optat za korzystanie ze srodowiska oraz optat produktowych,
umarzaniem optat za korzystanie ze Srodowiska oraz optat produktowych,

wydawanie zaswiadczen o wysokos$ci udzielonej pomocy de minimis,

sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej,

za) prowadzenie postepowan w sprawach uchylenia lub zmiany w catosci lub w cze$ci decyzji,

na podstawie ktorej udzielono pomocy w przypadku, gdy pomoc zostata udzielona
w oparciu o nieprawdziwe dane przekazane przez przedsigbiorcg korzystajacego z pomocy,

zb) wspolpraca z Urzedem Ochrony Konkurencji i Konsumentéw w zakresie

sprawozdawczo$ci z udzielonej pomocy publicznej,
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zC) wspolpraca z organami administracji rzagdowej i samorzadowej oraz innymi jednostkami
I podmiotami,

zd) wspotpraca w ramach zakresu dziatania wydziatu w opracowywaniu planéw, programow
1 strategii opracowywanych przez organy Samorzadu Wojewddztwa,

ze) wspotdziatanie w udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie w zakresie zadan
wydziatu.

§ 15.

Skargi 1 wnioski wptywajace do Departamentu zatatwiane sg zgodnie z trybem okre§lonym
w § 45 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu.

VII. Zasady podpisywania pism i decyzji oraz tryb skladania dokumentéw Marszalkowi,
Zarzadowi oraz Sejmikowi

§ 16.

Przy podpisywaniu pism i decyzji obowigzuja nastepujace zasady:

1) Dyrektor podpisuje wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania Departamentu
niezastrzezone do wlasciwosci Marszatka, Wicemarszatkéw i1 Czlonkow Zarzadu,

2) Dyrektor, Zastepcy Dyrektora oraz Naczelnicy parafuja w lewym dolnym rogu pisma
i decyzje podpisywane przez Marszatka, Wicemarszatkow i Cztonkéw Zarzadu oraz
Przewodniczacego Sejmiku;

3) Zastepcy Dyrektora podpisuja pisma i decyzje w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali
upowaznieni w formie pisemnej przez Marszatka;

4) pisma podpisywane przez Dyrektora parafuje w lewym dolnym rogu pracownik
sporzadzajacy piSmo oraz
a) nadzorujacy Naczelnik,

b) nadzorujacy Naczelnik oraz Zastgpca Dyrektora;

5) pisma podpisywane przez Zastepce Dyrektora parafuje w lewym dolnym rogu pracownik
sporzadzajacy pismo i nadzorujacy Naczelnik;

6) decyzje i postanowienia oraz pisma procesowe podpisywane przez Dyrektora parafuje
w lewym dolnym rogu pracownik sporzadzajacy pismo oraz
a) prawnik i nadzorujacy Naczelnik,

b) prawnik, nadzorujgcy Naczelnik oraz Zastepca Dyrektora;

7) decyzje i postanowienia oraz pisma procesowe podpisywane przez Zastepce Dyrektora
parafuje w lewym dolnym rogu pracownik sporzadzajacy pismo, prawnik i nadzorujacy
Naczelnik;

8) pracownicy Departamentu podpisuja okreslone przez Dyrektora rodzaje pism;

§17.

1. Pieczgcie urzedowe Dbedace na stanie Departamentu s3 ewidencjonowane
w Departamencie Administracyjnym Urzedu, a ich odbior potwierdzony na pismie.
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2. Pieczecie przechowywane sg pod zamknigciem w sposob uniemozliwiajacy dostep osob
nieupowaznionych.

3. Postepowanie z dokumentami odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach
szczegblnych.

§ 18.

1. Projekty uchwal Zarzadu oraz inne dokumenty przedktadane Zarzadowi przekazywane sg
do Departamentu Zarzadzania Kadrami najpdzniej w dniu poprzedzajagcym posiedzenie
Zarzadu w niezbgdnej liczbie egzemplarzy.

2. Projekty uchwat Zarzadu winny by¢ zaparafowane przez:

1) Dyrektora lub jego Zastepce;

2) Cztonka Zarzadu sprawujacego nadzor nad Departamentem;

3) Radce Prawnego — co do zgodnosci z prawem;

4) Skarbnika Wojewodztwa lub osoby upowaznionej — gdy wywotuja skutki finansowe.

§ 19.

Projekty uchwat Sejmiku oraz inne dokumenty przedktadane Sejmikowi przekazywane sa, po
uprzednim uzyskaniu akceptacji Zarzadu, do Kancelarii Sejmiku w formie papierowej oraz
elektronicznej za posrednictwem systemu e-radni.

VII1I. Zasady organizacji kontroli
§ 20.

Kontroli wewngtrznej w Departamencie podlega wykonywanie zadan na stanowisku pracy oraz
dyscyplina pracy.

§ 21.

1. Kontrole wewngtrzng wykonuje Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora.
2. Dowodem dokonania kontroli jest wstepne parafowanie dokumentu (pisma) lub ostateczne
podpisanie dokumentu (pisma).

§ 22.

1. Departament w zakresie ustalania kierunkéw kontroli wspodidziata z Departamentem
Kontroli Urzedu.

2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okreslaja przepisy Rozdziatu VII Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu
oraz odrebna uchwata Zarzadu.
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IX. Postanowienia koncowe

§ 23.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Departamentu. Nieprzestrzeganie
Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

§ 24.

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

§ 25.

Pracownicy Departamentu potwierdzaja swoim podpisem przyjecie do wiadomosci
I stosowania postanowien niniejszego Regulaminu.

§ 26.
W  zakresie spraw nieujetych w niniejszym Regulaminie obowigzuja postanowienia

Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu.
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