Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 94/2025

Marszalka Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 31 grudnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Departamentu Administracyjnego
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu



I. Postanowienia ogolne

§1.

Departament Administracyjny, zwany dalej ,,Departamentem”, dziata na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu
ustalonego Uchwatg Nr 2948/2025 Zarzadu Wojewoddztwa Wielkopolskiego z dnia 18 grudnia
2025 r. oraz niniejszego regulaminu.

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Sejmiku — rozumie si¢ przez to Sejmik Wojewoddztwa Wielkopolskiego;

2) Zarzadzie — rozumie si¢ przez to Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego;

3) Marszatku — rozumie si¢ przez to Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego;

4) Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Wojewodztwa Wielkopolskiego;

5) Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Departamentu;

6) Zastgpcy Dyrektora - rozumie si¢ przez to Zastgpce Dyrektora Departamentu;

7) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego

w Poznaniu;
8) Wojewodztwie — rozumie si¢ przez to Wojewodztwo Wielkopolskie;
9) Regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin Organizacyjny Departamentu

Administracyjnego;

10) Komisji — rozumie si¢ przez to Komisje Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego;

11) Naczelniku — rozumie si¢ przez to Naczelnika wydziatu w Departamencie;

12) Gtownym Ksiggowym — rozumie si¢ przez to Gtownego Ksiggowego Urzedu;

13) Kierowniku — rozumie si¢ przez to Kierownika oddziatu w Departamencie;

14) Zastepcy Kierownika — rozumie si¢ przez to Zastgpce Kierownika oddziatu
w Departamencie;

15) Kierownictwie — rozumie si¢ przez to Dyrektora, Zastepcow Dyrektora, Gléwnego
Ksiggowego, Naczelnika, Kierownikow, Zastepcow Kierownikéw w Departamencie;

16) BZP — rozumie si¢ przez to Biuro Zamoéwien Publicznych;

17) EZD - rozumie si¢ przez to Elektroniczny System Zarzadzania Dokumentacja.

§ 3.

1. Nadzor merytoryczny nad dziatalno$cia Departamentu sprawuje Marszatek (ZW-I)
oraz Sekretarz (SEW).

2. Stuzba ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy odpowiada bezposrednio za swoja merytoryczng
dzialalno$¢ przed Marszatkiem, natomiast pod wzgledem formalnym i organizacyjnym
podlega Dyrektorowi.



§4.

1. Caloksztaltem pracy Departamentu kieruje, na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
Dyrektor przy pomocy ZastgpcoOw Dyrektora.

2. Dyrektora podczas nieobecnos$ci zastepuje wyznaczony przez niego Zastepca Dyrektora.

3. Zastepcy Dyrektora zastgpuja si¢ wzajemnie podczas nieobecno$ci. Zastgpowany winien
zapoznaé przyjmujacego zastepstwo ze stanem zalatwienia aktualnie prowadzonych spraw.

4. Zastgpcy Dyrektora wspotdziatajg z Dyrektorem w kierowaniu Departamentem, nadzorujac
realizacj¢ zadan wynikajacych z powierzonego im zakresu dziatania.

5. W przypadku nieobecnosci pozostatych pracownikéw Departamentu ich uprawnienia
1 obowiazki przejmuja pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora lub Zastepcoéw Dyrektora.

§ 5.

1. Ustala si¢ nastgpujaca strukture organizacyjng Departamentu z oznaczeniem sposobu

znakowania akt:

1) Sekretariat DA-I
2) Wydziat Finansowo-Ksiggowy DA-II
a) Oddziat Obstugi Ksiggowej Urzedu DA-II-1
— Wieloosobowe stanowisko ewidencji ksiggowej 1 majatku DA-11-1-1
b) Oddziat Ewidencji Funduszy Unijnych DA-11-2
— Wieloosobowe stanowisko rozliczania projektow unijnych DA-11-2-1
3) Wydziat Informatyki i Telekomunikacji DA-I111
a) Oddziat Wsparcia Informatycznego DA-I111-1
— Wieloosobowe stanowisko obstugi sprzetu 1 oprogramowania DA-111-1-1
b) Oddziat Wsparcia Aplikacji DA-111-2
— Wieloosobowe stanowisko wsparcia aplikacji DA-111-2-1
c) Oddziat Administratorow Teleinformatycznych DA-111-3
— Wieloosobowe stanowisko administratorow sieci 1
systemu teleinformatycznego DA-111-3-1
d) Wieloosobowe stanowisko obstugi biezacej DA-I11-4
4) Wydziat Administracji DA-IV
a) Oddziat Obstugi Administracyjne;j DA-IV-1
— Wieloosobowe stanowisko zaopatrzenia Urzedu DA-1V-1-1
— Wieloosobowe stanowisko transportu DA-1V-1-2
b) Oddziat Planowania i Analizy Budzetu DA-1V-2
— Wieloosobowe stanowisko planowania i analizy budzetu DA-1V-2-1
¢) Oddziat Zarzadzania Nieruchomo$ciami Urzedu DA-1V-3
— Wieloosobowe stanowisko zarzadzania nieruchomos$ciami Urzgdu ~ DA-1V-3-1
— Wieloosobowe stanowisko obstugi technicznej nieruchomosci DA-1V-3-2
— Wieloosobowe stanowisko nadzoru inwestycyjnego DA-1V-3-3
d) Wieloosobowe stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej DA-IV-4



5) Wydzial Organizacyjny i Mienia Ruchomego DA-V

a) Oddziat Organizacyjny i Mienia Ruchomego DA-V-1
— Wieloosobowe stanowisko gospodarowania mieniem ruchomym DA-V-1-1
— Wieloosobowe stanowisko obstugi organizacyjnej DA-V-1-2

2. Schemat organizacyjny Departamentu stanowi zalacznik do Regulaminu.

Il. Zakres dzialania i podzial zadan kierownictwa Departamentu

§ 6.

Do zakresu dzialania Dyrektora nalezy:

1) kierowanie i sprawowanie nadzoru nad pracg Departamentu;

2) wykonywanie zadan okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu;

3) reprezentowanie Departamentu na zewnatrz;

4) sktadanie sprawozdan z dziatalnosci Departamentu organom Samorzadu Wojewodztwa
Wielkopolskiego;

5) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Wojewoddztwa w zakresie opracowywania planu budzetu
Urzgdu (bez wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen oraz zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych);

6) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad pelnym wykorzystaniem czasu
pracy przez pracownikow Departamentu oraz udzielanie im urlopéw wypoczynkowych
1 okolicznos$ciowych;

7) prowadzenie polityki kadrowej Departamentu;

8) sprawowanie nadzoru nad realizacja wydatkow zwigzanych z utrzymaniem Urzgdu;

9) dekretowanie korespondencji;

10) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg Zastepcow Dyrektora, Wydziatu
Finansowo-Ksiggowego oraz Sekretariatu.

§7.

Zakres dzialania Zast¢pcow Dyrektora:

1) zastepowanie Dyrektora w przypadku jego nieobecnosci;

2) wykonywanie zadan okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu;

3) realizowanie zadan wynikajacych z uchwat organow Samorzadu Wojewddztwa;

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg podlegtych wydziatow zgodnie ze
schematem organizacyjnym;

5) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad pelnym wykorzystaniem
Cczasu pracy przez pracownikow Departamentu;

6) sprawdzanie rachunkow i faktur pod wzgledem merytorycznym.

§ 8.

Zakres dzialania Naczelnika:
1) zastepowanie Zastepcy Dyrektora w przypadku jego nieobecnosci;



2) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem teleinformatycznym Wydzialu Informatyki
i Telekomunikacji w Departamencie;

3) dokonywanie cyklicznych kontroli realizacji zadan powierzonych oddzialom Wydziatu
Informatyki i Telekomunikacji;

4) okre$lanie  kierunkow  dziatania w  zakresie = wdrazania nowych rozwigzan
teleinformatycznych;

5) petienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego Urzedu;

6) petnienie  funkcji  Inspektora ds. Spoteczenstwa Informacyjnego w obszarze
e-administracji.

§9.

Zakres dzialania Gléwnego Ksiegowego:
1) kierowanie caloksztaltem pracy wydziatu i zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania;
2) okre$lanie kierunkow dziatania w zakresie spraw prowadzonych przez nadzorowane
stanowiska pracy;
3) prowadzenie rachunkowosci Urzedu;
4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
5) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji  gospodarczych
i finansowych;
6) nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zatatwianych przez pracownikow spraw
i udzielanie im w tym zakresie stosownych wytycznych;
7) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny oraz wykorzystywania czasu pracy przez
podleglych pracownikow;
8) dekretowanie korespondencji oraz nadzor nad sposobem zatatwiania spraw przez podlegtych
pracownikow;
9) opracowywanie informacji i sprawozdan z zakresu dziatania wydziatu,;
10) sporzadzanie sprawozdania finansowego na koniec roku obrotowego;
11) wspotdziatanie z Sejmikiem i jego Komisjami oraz innymi departamentami/biurami Urzedu
w zakresie realizacji zadan;
12) przygotowywanie dla podlegtych pracownikow Kart Stanowisk Pracy.

§ 10.

Zakres dzialania Kierownikow i Zastepcow Kierownikow:

1) kierowanie caloksztaltem pracy oddziatu i zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania;

2) okre$lanie kierunkow dziatania w zakresie spraw prowadzonych przez nadzorowane
stanowiska pracy;

3) nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zalatwianych przez pracownikow spraw
i udzielanie im w tym zakresie stosownych wytycznych;

4) kontrolowanie  przestrzegania dyscypliny oraz  wykorzystywania czasu pracy
przez podlegtych pracownikéw;



5) dekretowanie korespondencji oraz nadzor nad sposobem zatatwiania spraw przez podlegtych
pracownikow;

6) opracowywanie informacji i sprawozdan z zakresu dziatania oddziatu;

7) wspotdziatanie z innymi departamentami/biurami Urzedu w zakresie realizacji zadan;

8) opisywanie rachunkow i faktur pod wzgledem merytorycznym,;

9) przygotowywanie dla podlegtych pracownikoéw Kart Stanowisk Pracy.

§ 11.

Kierownictwo Departamentu w wykonywaniu zadan wspoélpracuje z Komisjag Budzetowa
Sejmiku.

I11. Planowanie pracy w Departamencie
§12.

1. Planowanie pracy stuzy zapewnieniu realizacji zadan okreslonych w szczegolnos$ci przez:
1) akty normatywne okreslajace zadania Samorzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego:;
2) uchwaty Sejmiku i Zarzadu;
3) zarzadzenia Marszalka.
2. Przy planowaniu pracy Departamentu uwzglgdnia si¢ rowniez zadania podejmowane
z wlasnej inicjatywy.

IV. Szczegolowa organizacja i zakres dzialania Departamentu
§ 13.

Departament realizuje zadania w zakresie obstugi administracyjnej, zaopatrzeniowej,
remontowej, inwestycyjnej, teleinformatycznej, techniczno-materiatowej, finansowo-ksiegowe;j
Urzedu, bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 14.

W szczegolnosci do obszaru dziatania Departamentu nalezy realizowanie zadan dotyczacych
Urzedu w zakresie:
1) prowadzenia ksigg rachunkowych Urzgdu;
2) obstugi finansowo-ksiegowe;j;
3) sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych oraz innych zgodnie z przepisami
prawa;
4) prowadzenia ewidencji $rodkow trwatych, pozostatych s$rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz ewidencji pozabilansowej;
5) planowania i analizy budzetu;
6) gospodarowania majatkiem ruchomym,;
7) obstugi techniczno-administracyjnej;
8) zarzadzania nieruchomosciami Urzedu;



9) koordynowania i nadzoru inwestycji oraz remontow nieruchomosci prowadzonych przez
Urzad, a takze utrzymania technicznego nieruchomosci;

10) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

11) zaopatrzenia w sprzet, wyposazenie oraz materiaty biurowe i eksploatacyjne;

12) obstugi taboru samochodowego;

13) przygotowywania projektow umoéw w ramach zadan wydzialow i oddziatléow oraz nadzor
nad ich realizacjg;

14) zapewnienia wlasciwego wyposazenia stanowisk pracy pracownikéw oraz zabezpieczenia
1 ochrony pomieszczen Urzedu,

15) zarzadzania sprz¢tem 1 oprogramowaniem komputerowym (klient-serwer), siecig
teleinformatyczna, serwerami oraz systemami baz danych;

16) administrowania systemem teleinformatycznym Urzedu, ktoéry obejmuje m.in.: ustugi
katalogowe, pocztg elektroniczna, system EZD oraz inne aplikacje informatyczne;

17) zarzadzania centrum bezpieczenstwa Urzgdu, odpowiedzialnego za monitorowanie
oraz analizowanie zdarzen w infrastrukturze teleinformatycznej, w celu wykrycia
potencjalnych zagrozen/incydentéw oraz przeciwdziatanie im;

18) obstugi organizacyjno-technicznej spotkan na sali sesyjnej, salach posiedzen nr.: 1 i 2 oraz
patio (budynek UMWW, al. Niepodlegtosci 34);

19) prowadzenia wszelkich spraw bezposrednio zwiazanych z zakonczonym procesem
inwestycyjnym, dotyczacym budowy siedziby Urzedu i Sejmiku.

§ 15.

1. Do zakresu dziatania Sekretariatu (DA-I) nalezy:

1) przyjmowanie, wysylka i rejestrowanie korespondencji przychodzacej oraz udzielanie
informacji w tym zakresie;

2) prowadzenie terminarza spotkan Kierownictwa Departamentu oraz ich organizacja;

3) prowadzenie spraw administracyjno-biurowych Departamentu oraz przygotowywanie na
polecenie Dyrektora i Zastgpcow Dyrektora pism w powyzszym zakresie;

4) obstuga Departamentu w zakresie niezb¢dnym do jego nieprzerwanego funkcjonowania;

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastgpcow Dyrektora.

2. Do zakresu dziatania Wydzialu Finansowo-Ksiegowego (DA-11) nalezy:
1) Oddzial Obstugi Ksiegowej Urzedu (DA-11-1)
a) Wieloosobowe stanowisko ewidencji ksieggowej i majatku (DA-11-1-1)

— prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

— prowadzenie ewidencji ksiggowej w systemie finansowo-ksiegowym,

— kontrola formalno-rachunkowa dowodoéw ksiggowych oraz ich dekretacja,

— prowadzenie obstlugi finansowej oraz analiza $rodkéw finansowych na rachunkach
bankowych,

— analiza dochoddw, zaangazowania oraz wydatkéw wg planu budzetowego,

— rozliczanie podrézy stuzbowych krajowych 1 zagranicznych,

— weryfikacja wnioskow dotyczacych zmian w planie finansowym wydatkow
budzetowych,



prowadzenie Centralnego Rejestru Umow przygotowywanych przez poszczegdlne
biura/departamenty Urzedu,

prowadzenie rozliczen podatku od towardow i ustug (VAT) w Departamencie i Urzedzie,
prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, pozostalych $rodkoéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz ewidencji pozabilansowej,

przygotowywanie dokumentéw dotyczacych: przyjecia (OT), przekazania (PT)
oraz likwidacji (LT) sktadnikow majatku,

wprowadzanie szczegélowej lokalizacji 1 uzytkownikéw wyposazenia zakupionego
przez inne departamenty/biura i oddzialty Departamentu w ewidencji KSAT,
znakowanie przedmiotow podlegajacych ewidencji,

przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z zarzadzeniem Marszalka,
ewidencja w zakresie zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,

prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z instrukcja kasowa,

pobieranie z banku waluty obcej na zaliczki dot. wyjazdow zagranicznych,
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

sporzadzanie sprawozdania finansowego,

sporzadzanie sprawozdan GUS;

2) Oddzial Ewidencji Funduszy Unijnych (DA-11-2)
a) Wieloosobowe stanowisko rozliczania projektow unijnych (DA-11-2-1)

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej w zakresie realizacji projektow
wlasnych, programow unijnych i innych Zrédet zagranicznych,

kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiegowych oraz ich dekretacja,

rozliczanie podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych,

prowadzenie obstugi finansowej oraz analiza $rodkow finansowych na rachunkach
bankowych,

prowadzenie Centralnego Rejestru Umoéw w zakresie realizowanych projektow,

analiza wydatkow oraz zaangazowania srodkow dotyczacych projektow unijnych,
rozliczanie $rodkéw wg Zrodet finansowania,

prowadzenie rozliczen podatku od towarow i ustug (VAT) w Departamencie i Urzgdzie,
weryfikacja wnioskow dotyczacych zmian w planie finansowym wydatkow
budzetowych,

przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z zarzadzeniem Marszatka,
sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej,

sporzadzanie sprawozdania finansowego,

sporzadzanie sprawozdan GUS,

sporzadzanie zatacznikow do wnioskoéw o ptatnos¢ w zakresie realizowanych projektow,
przygotowywanie dokumentéw dotyczacych projektéw na potrzeby kontroli
wewnetrznej oraz zewngtrzne;.

3. Do zakresu dziatania Wydzialu Informatyki i Telekomunikacji (DA-111) nalezy:
1) Oddzial Wsparcia Informatycznego (DA-111-1)
a) Wieloosobowe stanowisko obstugi sprzetu i oprogramowania (DA-111-1-1)



zapewnienie sprawnego funkcjonowania komputerow i urzadzen peryferyjnych poprzez
ich konserwacje, modernizacj¢ 1 naprawg,

nadzorowanie prawidlowosci wykonania ustug gwarancyjnych sprzetu komputerowego
1 urzadzen peryferyjnych przez serwisantow zewngtrznych,

dokonywanie zakupow podzespotow i czeSci zamiennych niezbednych do naprawy
1 modernizacji sprzgtu komputerowego,

okreslanie warunkoéw eksploatacji  sprzetu komputerowego 1 jego racjonalnego
wykorzystywania przez uzytkownikow,

planowanie zakupu nowych licencji, aktualizacji licencji na oprogramowanie
uzytkowane w Urzedzie,

konfigurowanie oraz obstuga systemow KD w obiektach Urzgdu,

dokonywanie zakupu ustugi telefonii GSM oraz telefonow komodrkowych wraz
z dystrybucja i prowadzeniem ewidencji w tym zakresie,

przygotowywanie specyfikacji i wymogow technicznych dla nowo kupowanego sprzgtu
komputerowego i oprogramowania, zgodnie z wymogami okreslonymi wiasciwymi
przepisami prawa,

wspoélpraca z innymi biurami/departamentami i komérkami organizacyjnymi Urzedu
w zakresie realizacji obowigzujacych zasad polityki bezpieczenstwa informacji,
prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania uzytkowanego
w Urzedzie,

biezagca ocena przydatnosci sprz¢tu komputerowego, jego wycofywanie z uzycia
i uczestniczenie w procedurze likwidacji;

2) Oddzial Wsparcia Aplikacji (DA-111-2)
a) Wieloosobowe stanowisko wsparcia aplikacji (DA-111-2-1)

administrowanie, utrzymanie i rozwdj systemu EZD,

utrzymanie i rozwdj portalu intranet.umww.pl na potrzeby pracownikow Urzedu,
$wiadczenie ushug wsparcia dla pracownikow Urzedu w zakresie integracji
i wspotdziatania EZD z innymi aplikacjami lub urzadzeniami, m.in: e-dorg¢czenia, podpis
elektroniczny, korespondencja seryjna, drukarki, skanery,

zapewnienie zakupu ustugi operatora telefonii stacjonarnej w technologii VVolP, wraz z
obstuga i wsparciem w tym zakresie,

wdrazanie nowych systemow informatycznych oraz ustug elektronicznych,
sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem domen internetowych uzytkowanych przez
Urzad,

wsparcie 1 utrzymanie laptopow uzytkowanych przez radnych Wojewodztwa,
swiadczenie uslug wsparcia 1 serwisu modemdw internetowych zapewniajacych dostep
do bezprzewodowego Internetu GSM,

zabezpieczanie informatycznej obstugi sesji Sejmiku,

obstuga sali sesyjnej, sali posiedzen nr 1 i 2 oraz patio (budynek Urzedu,
al. Niepodlegtosci 34) w zakresie teleinformatycznym,

zapewnienie serwisu sali sesyjnej, sali posiedzen nr 1 i 2 oraz patio (budynek Urzedu, al.
Niepodlegtosci 34) w zakresie urzadzen/systemow teleinformatycznych oraz AV,



— zapewnienie obstugi sal konferencyjnych zlokalizowanych w siedzibie Urzedu,
na poziomach od 2 do 11 — dotyczy dostarczenia i uruchomienia sprz¢tu komputerowego
oraz systemu video-konferencyjnego,

— oObstuga oraz serwis systemu wokand zlokalizowanego na terenie siedziby Urzgdu,

— zarzadzanie podpisami elektronicznymi oraz S$wiadczenie ustug wsparcia dla
pracownikow Urzedu,

— administrowanie =~ wybranymi  aplikacjami  bedacymi  sktadowymi  systemu
teleinformatycznego Urzedu,

— wsparcie informatyczne dla kluczowych aplikacji takich jak: SIPWW, KSAT, SOZAT,
itp.,

— organizowanie szkolen z zakresu obstugiwanych aplikacji,

— uczestnictwo w realizacji projektéw zwigzanych z informatyzacja Urzedu,

— wspoldziatanie w realizacji obowigzujacej polityki bezpieczenstwa informacji;

3) Oddzial Administratoréw Teleinformatycznych (DA-111-3)
a) Wieloosobowe stanowisko administratorow sieci i systemu teleinformatycznego
(DA-111-3-1)

— zarzadzanie centrum bezpieczenstwa Urzedu odpowiedzialnego za monitorowanie
oraz analizowanie zdarzen w infrastrukturze teleinformatycznej, w celu wykrycia
potencjalnych zagrozen/incydentéw oraz przeciwdziatanie im,

— prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem od ryzyk cybernetycznych
oraz wspoéldziatanie z brokerem,

— zapewnienie cigglosci 1 poprawnego dziatania serwerow 1 infrastruktury
teleinformatycznej,

— administrowanie siecig komputerowa oraz we¢ztami sieci w budynkach,

— zapewnienie cigglego 1 bezpiecznego dostepu do Internetu oraz ustug sieciowych,

— zapewnienie bezpiecznego dostepu jednostkom podlegtym do systemoéw Urzedu,

— zapewnienie bezpieczenstwa danych wytwarzanych i1 przetwarzanych w ramach dostgpu
do serwerow plikow przez poszczegodlne departamenty i biura,

— zapewnienie ciaglosci dziatania i bezpieczenstwa poczty elektronicznej e-mail,

— zarzadzanie wirtualng 1 fizyczng infrastrukturg sieciows,

— zapewnienie potaczen sieciowych pomigdzy siedzibami Urzedu,

— monitorowanie stanu technicznego urzadzen sieciowych i serwerow,

— zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemow baz danych,

— ustalanie potrzeb w zakresie rozwoju systemow informatycznych,

— sprawowanie statego nadzoru nad wykorzystaniem zasobdéw informatycznych,

— wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie funkcjonowania systemow
1 realizacji zasad polityki bezpieczefistwa informacji,

— dostosowywanie oprogramowania 1 aplikacji do wymagan 1 potrzeb poszczeg6lnych
uzytkownikow,

— sprawowanie kontroli legalnosci zainstalowanego oprogramowania oraz zasobOw
uzytkownikow sprzetu,

— prowadzenie stalej kontroli antywirusowej funkcjonujacych systemow,
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archiwizowanie systemow, aplikacji i baz danych oraz odtwarzanie danych z Kopii
bezpieczenstwa zarzadzanych przez pracownikow wieloosobowego stanowiska
administratorow sieci 1 systemu teleinformatycznego, z wylaczeniem systemow,
aplikacji 1 baz danych zarzadzanych przez podmioty zewng¢trzne w ramach zawartych
umow,

administrowanie serwerami, aplikacjami oraz bazami danych Urzedu,

zdalne kierowanie pracg serwerdw i stacji roboczych oraz siecig komputerowa,
wspotdziatanie w ustalaniu potrzeb 1 przygotowywaniu procedur oraz dokumentow
w zakresie planowania, wdrazania i rozwoju systemow informatycznych,
konfigurowanie oraz obstuga systemoéw CCTV w obiektach Urzedu;

4) Wieloosobowe stanowisko obstugi biezacej DA-111-4

przygotowywanie projektow umoéw na dostawy sprzetu 1 oprogramowania
teleinformatycznego, ustugi sieciowe 1 internetowe $wiadczone dla Urzedu przez
podmioty zewngtrzne,

opisywanie faktur za ustugi IT, sprzet komputerowy, podzespoty, oprogramowanie,
licencje,

przygotowywanie informacji statystyczno-opisowych z zakresu informatyki dla potrzeb
Kierownictwa Departamentu oraz innych instytuciji,

biezacy monitoring oraz analiza realizacji budzetu na potrzeby Wydziatu Informatyki
i Telekomunikaciji,

wspotdzialanie w realizacji obowigzujacej polityki bezpieczenstwa informacji.

4. Do zakresu dziatania Wydzialu Administracji (DA-1V) nalezy:
1) Oddzial Obstugi Administracyjnej (DA-1V-1)
a) Wieloosobowe stanowisko zaopatrzenia Urzedu (DA-1V-1-1)

dokonywanie zakupow na biezace potrzeby Zarzadu,

dokonywanie zakupéw wyposazenia i urzadzen biurowych,

przygotowywanie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych na dostawe mebli na
potrzeby Urzedu,

przygotowywanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych oraz nadzor
nad realizacja umow na dostawe papieru i artykutldéw biurowych na potrzeby Urzedu,
rozdzial materiatbw biurowych 1 eksploatacyjnych wedlug zapotrzebowania
poszczegdlnych biur/departamentow,

przygotowywanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych oraz nadzor
nad realizacjag umow na sukcesywne wykonywanie wizytowek i pieczatek stuzbowych,
ich zamawianie i wydawanie,

prowadzenie rejestru zamawianych pieczatek stuzbowych,

zamawianie oraz wydawanie urzedowych teczek departamentowych i gratulacyjnych,
obstuga stuzbowych kart PEKA tj. dokonywanie zakupu, wydawanie, prowadzenie
ewidencji, biezaca analiza salda kart i ich dotadowywanie,

wspotdziatanie z BZP oraz innymi biurami/departamentami w sprawach dotyczacych
realizowanych postepowan o zamdwienia publiczne,
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b) Wieloosobowe stanowisko transportu DA-1V-1-2

przygotowywanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych oraz nadzor
nad realizacja umow na najem samochodow osobowych, zakup paliw oraz ushlugi
transportowe na potrzeby Urzedu,

wydawanie, ewidencjonowanie i rozliczanie Miesi¢cznych Kart Eksploatacyjnych oraz
sporzadzanie comiesiecznych zestawien z przebiegu kilometrow 1 zuzycia paliwa dla
pojazdow zgodnie z Regulaminem korzystania z samochodow stuzbowych w UMWW,
planowanie wydatkéw na utrzymanie taboru samochodowego oraz ich weryfikacja,
sprawowanie nadzoru nad pracg kierowcoOw oraz stanem technicznym pojazdéw,
rozliczanie czasu pracy kierowcOdw oraz przygotowywanie zestawien za prace
w godzinach nadliczbowych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkéd komunikacyjnych,

koordynowanie wyjazdow samochodéw stuzbowych zgodnie z zapotrzebowaniem
biur/departamentow Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku ruchomego Urzedu
I odpowiedzialnosci cywilnej Wojewddztwa oraz wspotdziatanie z brokerem,
wydawanie i rozliczanie kart podrdznego ubezpieczenia w czasie stuzbowych wyjazdoéw
zagranicznych pracownikéw Urzedu,

prowadzenie pojazdu stuzbowego zgodnie z przepisami o ruchu drogowym,
uzytkowanie samochodéw stuzbowych zgodnie z Regulaminem korzystania
z samochodow stuzbowych w UMWW,

wykonywanie polecen wyjazdow zgodnie z zatwierdzonym zapotrzebowaniem,
przestrzeganie terminow przegladow gwarancyjnych i technicznych uzytkowanego
pojazdu;

2) Oddzial Planowania i Analizy Budzetu (DA-1V-2)
a) Wieloosobowe stanowisko planowania i analizy budzetu (DA-1V-2-1)

planowanie budzetu Departamentu w odpowiedniej klasyfikacji budzetowej
w zakresie realizowanych zadan,

biezgca wspoélpraca z biurami/departamentami w zakresie planowania, wykonania
1 zmian wydatkow budzetowych w rozdziale 75018 (wchodzacych w sktad jednostki
budzetowej),

biezaca 1 szczegdtowa analiza zaangazowania oraz wykonania budzetu Urzedu
w poszczegdlnych paragrafach klasyfikacji budzetoweyj,

wspotpraca w zakresie realizowanych zadan z Departamentem Finanséw Urzedu oraz
Wydzialem Finansowo-Ksiegowym Departamentu,

przygotowywanie 1 prowadzenie korespondencji w zakresie planowania budzetu
1 spraw z tym zwigzanych,

przygotowywanie w zakresie Departamentu wnioskOw o przeniesienie mig¢dzy
paragrafami wydatkow budzetu,

prowadzenie rejestru umow zawartych przez Departament w systemie finansowo-
ksiegowym,

dokonywanie analizy uméw Departamentu pod wzgledem realizacji wydatkow,
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tworzenie harmonogramow wydatkow biezacych i majatkowych w systemie finansowo-
ksiegowym,

przygotowywanie w zakresie Departamentu dokumentéw zwigzanych z systemem
kontroli zarzadczej w Urzedzie,

prowadzenie spraw kadrowo-organizacyjnych Departamentu;

3) Oddzial Zarzadzania Nieruchomosciami Urzedu (DA-1V-3)
a) Wieloosobowe stanowisko zarzadzania nieruchomosciami Urzedu (DA-1V-3-1)

zarzadzanie nieruchomos$ciami Urzedu,
opracowywanie zbiorczej listy potrzeb remontowych i inwestycyjnych Urzedu,
opracowywanie projektu budzetu w zakresie inwestycji i remontéw wilasnych Urzedu
oraz przegladow budowlanych i gwarancyjnych nieruchomos$ci Urzedu,
wspotdzialanie z BZP przy przeprowadzaniu procedury wyboru wykonawcy zamowienia
publicznego na opracowanie dokumentacji projektowej i robot budowlanych dla
remontoéw 1 inwestycji wlasnych Urzedu, inwestora zastgpczego oraz petnigcego
obowigzki inspektora nadzoru budowlanego,
wspotpraca ze wszystkimi uczestnikami procesu realizacji remontdéw 1 inwestycji
wilasnych Urzedu dla zapewnienia ich prawidtowego i terminowego wykonania,
przeprowadzanie i uczestniczenie w odbiorach czg¢sciowych i koncowych remontow,
inwestycji i robot budowlanych,
rozliczanie kosztow remontow i inwestycji zakonczonych,
przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie remontow i inwestycji do uzytkowania,
nadzorowanie pracy inwestora zastgpczego oraz inspektorow nadzoru inwestorskiego,
opisywanie 1 potwierdzanie oraz analiza pod wzgledem merytorycznym faktur
za wykonane prace projektowe, roboty budowlane wykonane dla remontoéw
I inwestycji wlasnych Urzedu, a takze za przeglady budowlane i gwarancyjne
nieruchomosci Urzedu,
przygotowywanie projektow umoéw na wykonanie prac remontowych oraz
konserwacyjnych systemow i urzadzen niezbednych do prawidlowego funkcjonowania
nieruchomosci Urzgdu 1 nadzér nad ich realizacja,
przeprowadzanie przegladow gwarancyjnych w zakresie zawieranych umow,
przygotowywanie projektow umoéw: najmu, w zakresie ochrony nieruchomosci,
utrzymania porzadku i czysto$ci wewnatrz nieruchomosci oraz na zewnatrz posesji,
WYwOozU nieczystosci a takze nadzor nad ich realizacja,
przygotowywanie 1 analiza oraz nadzor nad prawidtowa realizacja umoéw zwiazanych
z funkcjonowaniem Urzedu oraz jego biezaca obstuga, w szczegolnosci opracowywanie
projektow umow m.in. na realizacje prac serwisowych, konserwacyjnych, naprawczych
oraz zlecanie usuwania awarii w zakresie instalacji, systeméw 1 urzadzen
zlokalizowanych w nieruchomosciach Urzedu,
nadzorowanie realizacji umoéw o dostawe mediow,
realizowanie zalecen Urzedu Dozoru Technicznego,
przygotowywanie plandw rzeczowo-finansowych obejmujacych niezbedne naktady
remontowe oraz inne naktady zwigzane z funkcjonowaniem nieruchomosci Urzgdu oraz
powierzchni wynajmowanych przez Urzad,
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przygotowywanie sprawozdan i analiz w zakresie wykorzystania srodkow finansowych
przeznaczonych na eksploatacje 1 remonty nieruchomosci Urzedu,
prowadzenie i aktualizacja ksiag obiektow budowlanych Urzedu,

b) Wieloosobowe stanowisko obstugi technicznej nieruchomosci (DA-1V-3-2)

zapewnienie wlasciwego stanu technicznego 1 eksploatacji nieruchomosci Urzedu,
zapewnienie sprawnego dziatania urzadzen i instalacji w nieruchomosciach Urzedu,
monitorowanie stanu technicznego nieruchomosci Urzedu,

wykonywanie  drobnych napraw zapewniajacych wlasciwe funkcjonowanie
nieruchomosci, usuwanie awarii 1 ich skutkow,

biezaca analiza stanu technicznego urzadzen oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania,
techniczne zabezpieczenie realizacji zadan zwigzanych z obchodami $wigt panstwowych
1 lokalnych organizowanych przez Gabinet Marszatka we wspotpracy z Oddziatem
Organizacyjnym i Mienia Ruchomego Departamentu;

c) Wieloosobowe stanowisko nadzoru inwestycyjnego (DA-1V-3-3)

prowadzenie wszelkich spraw bezposrednio zwigzanych z zakonczonym procesem
inwestycyjnym, dotyczacym budowy siedziby Urzedu i Sejmiku,

pelienie funkcji inspektora nadzoru inwestorskiego w ramach inwestycji
1 remontow prowadzonych w siedzibach Urzedu,

opracowywanie projektu budzetu w zakresie inwestycji i remontéw wiasnych Urzedu
oraz przegladow budowlanych i gwarancyjnych nieruchomosci Urzedu,

wspotdzialanie z BZP przy przeprowadzaniu procedury wyboru wykonawcy
zamoOwienia publicznego na opracowanie dokumentacji projektowej 1 robdt
budowlanych dla remontéw i inwestycji wtasnych Urzedu,

opracowywanie zbiorczej listy potrzeb remontowych i inwestycyjnych siedzib Urzedu,
wspolpraca ze wszystkimi uczestnikami procesu realizacji remontow 1 inwestycji
wiasnych Urzedu dla zapewnienia ich prawidtowego 1 terminowego wykonania,
przeprowadzanie 1 uczestniczenie w odbiorach czesciowych 1 koncowych remontow,
inwestycji 1 robot budowlanych,

rozliczanie kosztow remontow 1 inwestycji zakonczonych,

przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie remontoéw 1 inwestycji do uzytkowania,
opisywanie 1 potwierdzanie oraz analiza pod wzgledem merytorycznym faktur
za wykonane prace projektowe, roboty budowlane wykonane w ramach remontow
1 inwestycji wlasnych Urzedu, a takze za przeglady budowlane i gwarancyjne
nieruchomosci Urzedu,

przygotowywanie projektow umow na wykonanie prac remontowych oraz
konserwacyjnych systemow i urzadzen niezbednych do prawidtlowego funkcjonowania
nieruchomosci Urzedu i nadzor nad ich realizacja,

przeprowadzanie przegladéw gwarancyjnych w zakresie zawieranych umow,
przygotowywanie i analiza oraz nadzor nad prawidlowa realizacja uméw zwigzanych z
funkcjonowaniem Urzgdu oraz jego biezaca obstuga, w szczegdlno$ci opracowywanie
projektéw umow m.in. na realizacj¢ prac serwisowych, konserwacyjnych, naprawczych
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oraz zlecanie usuwania awarii w zakresie instalacji, systeméw 1 urzadzen
zlokalizowanych w nieruchomosciach Urzedu,

realizowanie zalecen Urzedu Dozoru Technicznego,

przygotowywanie plandéw rzeczowo—finansowych obejmujacych niezbedne naktady
remontowe oraz inne naktady zwigzane z funkcjonowaniem nieruchomosci Urzgdu,
przygotowywanie sprawozdan i analiz w zakresie wykorzystania §rodkéw finansowych
przeznaczonych na eksploatacje, remonty i inwestycje w nieruchomosciach Urzedu;

4) Wieloosobowe stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz ochrony

P
a)

b)

rzeciwpozarowej (DA-1V-4)

wykonywanie zadan zgodnych z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie shuzby

bezpieczenstwa 1 higieny pracy (w brzmieniu aktualnym) w szczegdlnosci:
przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,
biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,
sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigé
technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom Zzycia
1 zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkdéw pracy,
prowadzenie szkolen wstgpnych z zakresu BHP dla pracownikow,
wspotpraca z wlasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w
zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,
udziat w opracowywaniu plandw modernizacji 1 rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajagcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy,
udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz opracowywanie
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,
doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywanymi
przez pracownikow zadaniami,
uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
a takze w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zakladowych
komisji zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
w tym zapobieganiu chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

wykonywanie zadan zgodnych z Ustawg o ochronie przeciwpozarowej (w brzmieniu
aktualnym) w szczegdlnosci:
kontrola i doradztwo w zakresie przestrzegania przeciwpozarowych wymagan
techniczno-budowlanych, instalacyjnych i technologicznych,
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kontrola i doradztwo w zakresie wyposazenia budynku, obiektu budowlanego
lub terenu w wymagane urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice,

kontrola utrzymania urzadzen przeciwpozarowych i gasnic w stanie pelnej sprawnosci
technicznej i funkcjonalnej,

kontrola zapewnienia przegladow technicznych, konserwacji oraz napraw urzadzen
przeciwpozarowych 1 gasnic w sposob gwarantujacy ich sprawne i niezawodne
funkcjonowanie,

doradztwo i kontrola w zakresie zapewnienia osobom przebywajagcym w budynku,
obiekcie budowlanym lub na terenie, bezpieczenstwa i mozliwosci ewakuacji,
doradztwo w zakresie przygotowania budynku, obiektu budowlanego lub terenu
do prowadzenia akcji ratowniczej,

zapoznawanie pracownikOw z przepisami przeciwpozarowymi,

ustalenia sposobow postepowania na wypadek powstania pozaru,

kontrola umieszczenia w  widocznych miejscach  instrukcji  postgpowania
na wypadek pozaru wraz z wykazem telefonow alarmowych,

kontrola oznakowania znakami zgodnymi z PN drog i wyj$¢ ewakuacyjnych, miejsc
zbidrek do ewakuacji, dzwigéw dla Strazy Pozarnej, drzwi przeciwpozarowych, drog
pozarowych, informacji o dopuszczeniu lub niedopuszczeniu w garazach podziemnych
samochodow zasilanych gazem ptynnym propan-butan,

opracowywanie Instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla budynkow Urzedu
oraz ich aktualizacje wedtug potrzeb,

przeprowadzanie praktycznego sprawdzania organizacji oraz warunkéw ewakuacji
z obiektu,

wspotpraca z Panstwowa Straza Pozarng.

5. Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjnego i Mienia Ruchomego (DA-V) nalezy:
1) Oddzial Organizacyjny i Mienia Ruchomego (DA-V-1)
a) Wieloosobowe stanowisko gospodarowania mieniem ruchomym (DA-V-1-1)

dokonywanie przemieszczen oraz biezacych zmian lokalizacji 1 uzytkownika
w systemie finansowo-ksieggowym KSAT — modut Majatek w zakresie ewidencji
srodkow trwatych, pozostatych $rodkow trwalych (wyposazenie) oraz ewidencji
pozabilansowej,

dokonywanie zakupéw wyposazenia i urzadzen biurowych,

zaopatrywanie pracownikow Urzedu w osobiste wyposazenie i sprz¢t biurowy,

nadzor nad gospodarkg mieniem ruchomym tj. m.in. sprzgtem i urzagdzeniami biurowymi,
nadzér nad przemieszczaniem sprzetu i urzadzen,

realizacja wewngtrznych regulacji dotyczacych gospodarowania mieniem ruchomym
oraz jego zbywania, dokonywanie biezacej analizy przydatnosci skladnikow,
przygotowywanie dokumentacji w zakresie przyjgcia, przekazania, sprzedazy oraz
likwidacji zgodnie z przepisami oraz przyjetymi procedurami,

biezaca analiza i aktualizacja osobistego wyposazenia pracownikéw Urzedu,
wprowadzanie szczegdlowej lokalizacji 1 uzytkownikéw wyposazenia zakupionego
przez inne biura/departamenty 1 oddziaty Departamentu, w systemach oraz
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prowadzonych rejestrach (karta wyposazenia pracownika), po otrzymaniu danych
z Oddziatu Obstugi Ksiggowej Urzedu,

biezgce wprowadzanie zmian uzytkownika oraz lokalizacji mebli i sprzetu w systemach
oraz prowadzonych rejestrach,

wyjasnianie roznic powstaltych w wyniku inwentaryzacji okresowych dotyczacych
likwidacji, przemieszczen i nowych lokalizacji sktadnikéw majatku oraz wspoétpraca
z Wydziatem Finansowo-Ksiggowym w tym zakresie,

wspotpraca z  Wydziatem  Finansowo-Ksiggowym w  zakresie  ewidencji
oraz z Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji, Oddziatem Obstugi Administracyjnej
1 Oddzialem Zarzadzania Nieruchomo$ciami Urzedu w zakresie gospodarowania
zakupionym przez oddziaty mieniem ruchomym,

realizacja biezacych zapotrzebowan biur/departamentéw na wyposazenie meblowe,
dysponowanie, wydawanie zakupionych mebli, biezacy nadzér nad ich
przemieszczaniem,

rejestracja odbiornikow telewizyjnych 1 radiofonicznych, naliczanie rocznej oplaty
abonamentowej za uzywanie odbiornikow RTV, nadzér nad nowo zakupionymi
odbiornikami oraz ich zglaszanie i optacanie abonamentu,

koordynowanie wdrazania 1 dziatania systemu elektronicznego zarzadzania
wyposazeniem pracownikow (intranet),

przyjmowanie, zglaszanie awarii lub konieczno$ci okresowego przegladu urzadzen
biurowych tj. m.in. ekspresoOw, niszczarek, kserokopiarek, zlecanie ich naprawy
pracownikom Oddzialu Zarzadzania Nieruchomos$ciami Urzedu Ilub serwisom
zewnetrznym, wydawanie zastgpczych urzadzen na czas naprawy,

prowadzenie spraw dotyczacych przydzielania uprawnionym pracownikom Urzgdu
srodkdw ochrony indywidualnej, odziezy 1 obuwia roboczego, ubioru stuzbowego oraz
naliczania ekwiwalentu — prowadzenie ewidencji,

b) Wieloosobowe stanowisko obstugi organizacyjnej (DA-V-1-2)

zapewnianie kompleksowej obstugi sali sesyjnej, sali posiedzen nr 1 i 2 oraz patio w
zakresie organizacji spotkan 1 wydarzen organizowanych na potrzeby Urzedu oraz
podmiotéw zewnetrznych,

organizacyjno-techniczna obstuga sesji Sejmiku,

obstuga najmu komercyjnego sali sesyjnej, sali posiedzen nr 1 i 2 oraz patio (budynek
Urzegdu, al. Niepodleglosci 34),

organizacyjno-techniczne zabezpieczenie realizacji zadan zwigzanych z obchodami
Swigt panstwowych 1 lokalnych organizowanych przez Gabinet Marszatka we
wspotpracy z Oddziatem Zarzadzania Nieruchomos$ciami Urzedu.

§ 16.

Komoérki organizacyjne Departamentu zobowigzane sg do wspétdziatania w zakresie realizacji
zadan Departamentu.
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§17.

Skargi i wnioski wplywajace do Departamentu zatatwiane sg zgodnie z trybem okre§lonym
w Rozdziale VI Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu.

V. Zasady podpisywania pism i decyzji oraz tryb skladania dokumentéw
Zarzadowi i Sejmikowi

§ 18.

Przy podpisywaniu pism i decyzji przez Dyrektora obowiagzuja nastgpujace zasady:

1) pracownicy Departamentu podpisujg okreslone przez Dyrektora rodzaje pism;

2) pisma podpisywane przez Dyrektora parafuje w lewym dolnym rogu pracownik
sporzadzajacy pismo oraz odpowiednio:
a) nadzorujacy Kierownik oraz Naczelnik,
b) nadzorujacy Kierownik, Naczelnik oraz Zastgpca Dyrektora,
) nadzorujacy Naczelnik oraz Zastgpca Dyrektora;

3) Dyrektor podpisuje wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania Departamentu
niezastrzezone do wlasciwosci Marszatka, Wicemarszatkow 1 Cztonkow Zarzadu;

4) Dyrektor parafuje w lewym dolnym rogu pisma (decyzje) podpisywane przez Marszalka,
Wicemarszatkow i Cztonkow Zarzadu.

§ 19.

1. Pieczgcie urzedowe wydawane sa za pokwitowaniem lub potwierdzeniem pisemnym.

2. Pieczecie przechowywane sa pod zamknigciem w sposob uniemozliwiajacy dostep osob
nieupowaznionych.

3. Postgpowanie z dokumentami odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach
szczegolnych.

§ 20.

1. Projekty uchwat Zarzadu przekazywane sg do Departamentu Zarzadzania Kadrami najpozniej
w dniu poprzedzajacym posiedzenie Zarzadu w niezbgdne;j ilosci egzemplarzy.
2. Projekty uchwat winny by¢ zaparafowane przez:
1) Dyrektora lub Zast¢pce Dyrektora;
2) Sekretarza jako sprawujgcego nadzor nad Departamentem;
3) Gltownego Ksiegowego — gdy wywoluja skutki finansowe;
4) Skarbnika Wojewodztwa Wielkopolskiego — gdy wywotujg skutki finansowe;
5) Radcg Prawnego — pod wzgledem formalno-prawnym.
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§ 21.

Projekty uchwat Sejmiku przekazywane sa do Kancelarii Sejmiku po uprzednim uzyskaniu
akceptacji Zarzadu oraz opinii wilasciwych Komisji. Projekt uchwaty nalezy zlozy¢
w oryginale wraz z kopiami i umie$ci¢ w systemie ,,e-radni”.

V1. Zasady organizacji kontroli

§ 22.

Kontroli wewngtrznej w Departamencie podlegaja:
1) wykonywanie zadan na stanowisku pracy;
2) dyscyplina pracy.

§ 23.

1. Kontrole wewnetrzng wykonuja Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora.
2. Dowodem dokonania kontroli jest takze wstgpne parafowanie dokumentu (pisma)
lub ostateczne podpisanie dokumentu (pisma).
VII. Postanowienia koncowe

§ 24.

1. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow Departamentu.
2. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych.

§ 25.

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

§ 26.

Pracownicy Departamentu potwierdzaja swoim podpisem przyjecie do wiadomosci
i stosowania postanowienia niniejszego Regulaminu.

§ 27.

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