Zalacznik do Zarzadzenia Nr 55/2025
Marszalka Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 06 sierpnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Departamentu Gospodarki Mieniem
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego

w Poznaniu



I. Postanowienia ogolne

§1.

Departament Gospodarki Mieniem zwany dalej ,,Departamentem”, dziala na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu ustalonego Uchwatg Nr 1559/2025 Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia
20 marca 2025 roku oraz niniejszego regulaminu.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Sejmiku — nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewodztwa Wielkopolskiego;
2) Samorzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Samorzad Wojewodztwa Wielkopolskiego;
3) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego;
4) Marszatku — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego;
5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Wojewodztwa Wielkopolskiego;
6) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje¢ Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego:;
7) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Departamentu;
8) Zastgpcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Departamentu;
9) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu;
10) Wojewoddztwie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodztwo Wielkopolskie;
11) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Departamentu;
12) pracownik weryfikujacy pismo — pracownik sprawdzajgcy pismo zgodnie z zasadg ,,drugiej
pary oczu”.

§3.

Nadzor merytoryczny nad dziatalnos$cig Departamentu sprawuje Wicemarszatek Wojewodztwa
(ZW-111).

§ 4.

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

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

3. Dyrektora zastepuje podczas jego nicobecnos$ci Zastepca Dyrektora.

4. W przypadku nieobecnosci pracownikéw Departamentu, ich uprawnienia i obowigzki
przejmujg pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora lub Zastgpcg Dyrektora w zakresie
powierzonych mu zadan.



§5.

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

1) Oddziat Nabywania Mienia i Regulacji Prawnych DG-I

2) Oddziat Gospodarowania Mieniem DG-1I

3) Oddziat Ochrony Gruntéw Rolnych DG-I1I
4) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjno-organizacyjnych DG-IV
5) Oddziat Ewidencji Ksiegowej Mienia DG-V

6) Oddzial Administrowania Mieniem i Wspotpracy Inwestycyjnej DG-VI-1

2. Schemat organizacyjny Departamentu stanowi zatacznik do Regulaminu.

I1. Zakres dzialania i podzial zadan kierownictwa Departamentu

§ 6.

1. Zakres dzialania Dyrektora:

1) kierowanie caloksztattem pracy Departamentu i ponoszenie odpowiedzialnosci za jego
wyniki;

2) kontrolowanie i nadzorowanie postepu prac biezacych;

3) reprezentowanie Departamentu na zewnatrz;

4) dekretowanie wptywajacej korespondenc;ji;

5) wykonywanie zadan okreslonych regulaminem organizacyjnym Urzgdu;

6) wykonywanie zadan wynikajacych z uchwat organow Samorzadu oraz ustalen Komisji
Sejmiku i prac zleconych przez Marszatka;

7) wspotdziatanie z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzadem, innymi departamentami Urzedu,
administracja rzadowa 1 samorzadowa, wojewddzkimi samorzagdowymi jednostkami
organizacyjnymi, administracja zespolona, organizacjami gospodarczymi i spoteczno-
zawodowymi oraz instytucjami naukowo-badawczymi w zakresie realizacji zadan
Departamentu oraz zadan wspolnych departamentéw Urzedu;

8) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Wojewodztwa w zakresie opracowania i realizacji budzetu;

9) nadzorowanie realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej, zwalczania klesk zywiotowych
oraz zadan przewidzianych przepisami o ochronie informacji niejawnych w zakresie
dziatania Departamentu;

10) podejmowanie w ramach posiadanych uprawnien decyzji w sprawach osobowych
pracownikow i ustalanie zakresu obowigzkow pracownikow;

11) przedstawianie Marszatkowi oraz Sekretarzowi wnioskow w sprawach osobowych
pracownikow;

12) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad pelnym wykorzystaniem
czasu pracy podleglych pracownikéw oraz udzielanie im urlopow;

13) sktadanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Departamentu organom Samorzadu;

14) dokonywanie kontroli wewnetrznej w Departamencie oraz sprawowanie nadzoru
nad organizacjg i funkcjonowaniem kontroli zewnetrznej;

15) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:



a) Zastepca Dyrektora,

b) Oddziatem Ochrony Gruntow Rolnych,

¢) Wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. administracyjno-organizacyjnych,
d) Oddziatem Ewidencji Ksiegowej Mienia,

e) Oddzial Administrowania Mieniem i Wspotpracy Inwestycyjnej;

16) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym, w zakresie zadan Departamentu, projektow
uchwal Zarzadu i Sejmiku, przedstawianie wtasnych propozycji rozwigzanh oraz
wspotpracowanie z Biurem Prawnym w zakresie ustalenia zgodnos$ci z prawem
przedstawionych propozycji i opinii;

17) podpisywanie pism zwigzanych z zakresem dziatania Departamentu (niezastrzezonych do
podpisu Marszatka), parafowanie pism przygotowanych przez pracownikéw Departamentu
do podpisu Marszatka i Zarzadu,

18) przeprowadzanie okresowych ocen pracy bezposrednio podlegtych pracownikow.

2. Zakres dzialania Zastepcy Dyrektora:

1) zastepowanie Dyrektora w przypadku jego nieobecnosci;

2) wspoétdziatanie z Dyrektorem w realizacji zadan okre$lonych regulaminem organizacyjnym
Urzedu oraz zadan wynikajacych z uchwat organéw Samorzadu;

3) wspoétdziatanie z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzadem, innymi departamentami Urzedu,
administracja rzadowa 1 samorzadowa, wojewddzkimi samorzagdowymi jednostkami
organizacyjnymi, administracja zespolona, organizacjami gospodarczymi i spoleczno-
zawodowymi oraz instytucjami naukowo-badawczymi w zakresie realizacji zadan
Departamentu oraz zadan wspdlnych departamentéw Urzedu;

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) Oddziatem Nabywania Mienia i Regulacji Prawnych,
b) Oddziatem Gospodarowania Mieniem,

5) podejmowanie decyzji w sprawach nalezacych do zakresu swojego dziatania, z wyjatkiem
przypadkow zastrzezonych do decyzji Dyrektora;

6) udzielanie w granicach obowiazujacych przepisow i dyspozycji Dyrektora instrukcji,
wytycznych i polecen wynikajacych z zakresu dziatania podlegtych pracownikow;

7) przedstawianie Dyrektorowi wnioskow w sprawach osobowych podlegtych pracownikow;

8) dokonywanie kontroli wewnetrznej w Departamencie;

9) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym, w zakresie zadan Departamentu, projektow
uchwat Zarzadu 1 Sejmiku, przedstawianie wlasnych propozycji rozwigzan oraz
wspolpracowanie z Biurem Prawnym w zakresie ustalenia zgodno$ci z prawem
przedstawionych propozycji i opinii.

§7.

Zakres dzialania Kierownikéw oddzialéw:

1) okres$lenie kierunkéw dziatania w zakresie spraw prowadzonych przez nadzorowane
stanowiska pracy;

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



3) opiniowanie  projektow  aktdow prawnych, przedstawianie wlasnych  koncepcji
1 propozycji rozwigzan prawnych oraz wspotpraca w tym zakresie z Biurem Prawnym;

4) wykonywanie zadan wynikajacych z uchwat organéw Samorzadu;

5) wspotdziatanie z Sejmikiem i jego Komisjami oraz wojewodzkimi samorzgdowymi
jednostkami organizacyjnymi, administracja rzadowa i samorzadows, administracja
zespolong oraz z innymi departamentami Urzedu w zakresie zadan realizowanych przez
poszczeg6lne oddziaty;

6) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w sprawach zwigzanych z
zadaniami realizowanymi przez oddziaty, zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,
we wspotpracy z Biurem Zamowien Publicznych;

7) przygotowywanie dla podlegtych pracownikow projektow zakresow obowigzkow;

8) przedstawianie Dyrektorowi lub jego zastepcy wnioskéw w sprawach osobowych podlegtych
pracownikow;

9) dekretowanie wptywajacej do oddziatu korespondencji zgodnie z zadaniami okreslonymi w
Kartach Stanowisk Pracy;

10) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami pracy wchodzacymi w sktad
poszczegolnych oddziatdéw zgodnie ze schematem organizacyjnym Departamentu;
11) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow.

§ 8.

1. Kierownictwo Departamentu w wykonywaniu zadan wspotpracuje z nastg¢pujacymi
Komisjami Sejmiku:
1) Komisja Rolnictwa i Rozwoju Wi,
2) Komisja Budzetowa;
3) Komisjg Gospodarki.
2. Z pozostatymi Komisjami Sejmiku Kierownictwo Departamentu wspolpracuje w zakresie
wymagajacym koordynacji 1 wspotdzialania.

I11. Planowanie pracy w Departamencie

§9.

1. Planowanie pracy stuzy zapewnieniu realizacji zadan okreslonych w szczego6lnosci przez:
1) akty normatywne okres$lajace zadania samorzadu wojewodztwa;
2) uchwaty Sejmiku;
3) uchwaty Zarzadu.
2. Przy planowaniu pracy Departamentu uwzglednia si¢ rowniez zadania podejmowane
z wlasnej inicjatywy.



IV. Szczegolowa organizacja i zakres dzialania Departamentu
§ 10.

Departament realizuje zadania z zakresu gospodarowania mieniem wojewddztwa,
gospodarowania srodkami z tytutu wylaczenia gruntow z produkcji rolnej, prowadzi ewidencje
ksiggowa majatku wojewodztwa i dochodow wojewoddztwa oraz gospodaruje gruntami pod
wodami ptynacymi stanowigcymi wlasno$¢ Skarbu Panstwa, a bedacymi w trwalym zarzadzie
Marszatka i urzadzeniami wodnymi na tych gruntach.

§11.

Departament nadzoruje dzialalno$¢ wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej
tj. Wielkopolskiego Zarzadu Geodezji, Kartografii i Administrowania Mieniem w Poznaniu,
dalej ,,WZGKiAM”. W obszarze dziatania WZGKIiIAM, dotyczacego geodezji, kartografii, prac
urzadzeniowo-rolnych, scaleniowo-wymiennych tj. w zakresie zadan wynikajacych z ustawy
Prawo geodezyjne i kartograficzne, ustawy o infrastrukturze informacji przestrzennej oraz
ustawy o scalaniu i wymianie gruntéw, Departament wraz z Biurem Geodety Wojewodztwa
sprawuje merytoryczny nadzor nad WZGKiAM.

§ 12.

1. Organizacje 1 porzadek w procesie pracy Departamentu okresla Regulamin Pracy Urzedu.
2. Komorki organizacyjne Departamentu przy realizacji zadan wspdlnych Departamentu
1 whasnych, wspoéltdzialajg ze sobg przestrzegajac nastepujacych zasad:
1) zachowania drogi stuzbowe;j;
2) ustalonych terminéw;
3) przekazywania informacji.
3. Dyrektor okredla zadania 1 obowigzki oraz uprawnienia i zakresy odpowiedzialnosci
pracownikow Departamentu.

§13.
Szczegdlowy zakres dziatania komorek organizacyjnych Departamentu.

1) Oddzial Nabywania Mienia i Regulacji Prawnych (DG-I):

a) obstuga spraw zwigzanych z nabywaniem mienia nieruchomego od Skarbu Panstwa,
samorzadow terytorialnych, oséb prawnych i fizycznych,

b) obstuga czynnosci zwigzanych z nabywaniem sktadnikéw mienia wojewodzkiego w drodze
czynnos$ci cywilnoprawnych,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z procesami wywlaszczania nieruchomo$ci na rzecz
Wojewodztwa,

d) regulowanic w ksiegach wieczystych stanow prawnych nieruchomo$ci ha rzecz
Wojewodztwa,



e) prowadzenie i aktualizacja bazy danych oraz ewidencji rzeczowej wojewodzkiego zasobu

nieruchomosci,

f) prowadzenie ewidencji mienia w systemie informatycznym,
g) ewidencjonowanie nieruchomos$ci wojewodzkich 0osob prawnych;

2) Oddzial Gospodarowania Mieniem (DG-11):

a) stanowisko ds. zbycia nieruchomosci:

prowadzenie spraw dotyczacych zbycia nieruchomosci wojewodzkich na wihasnos¢
i w uzytkowanie wieczyste w drodze przetargowej i bezprzetargowej,

prowadzenie spraw dotyczacych zamiany i darowizny nieruchomosci wojewddzkich,
organizowanie przetargdw na zbycie nieruchomosci,

rozstrzyganie spraw przyjecia zrzeczenia si¢ prawa do wladania nieruchomos$ciami
Wojewodztwa,

b) stanowisko ds. udost¢pniania nieruchomosci wojewodzkim samorzgdowym jednostkom

organizacyjnym i innym podmiotom i ds. gospodarki mieszkaniowej:

prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomo$ci w dzierzawe, najem,
uzytkowanie i uzyczenie,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem naleznosci z tytutu najmu, dzierzawy oraz
innych tytutow prawnych do wladania nieruchomo$ciami wchodzacymi w sktad
wojewodzkiego zasobu nieruchomos$ci, w tym zlecanie operatow szacunkowych na
wycene,

prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci w trwaly zarzad na wniosek
zainteresowanych jednostek i wygaszaniem prawa trwatego zarzadu,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem prawa uzytkowania wieczystego,
prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacja oplat z tytutu uzytkowania wieczystego i
trwalego zarzadu,

przygotowywanie projektow decyzji w sprawach przeksztalcania prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci,

prowadzenie spraw dotyczacych przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wilasno$ci gruntéw zabudowanych na cele mieszkaniowe,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem lokalami mieszkalnymi nalezgcymi
do wojewddzkiego zasobu nieruchomosci oraz pozostajacymi w dyspozycji wojewddzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem ulg i bonifikat naleznosci za posiadanie praw
do nieruchomosci wojewddztwa,

przygotowywanie dokumentéw wyrazajacych zgode na udostgpnianie nieruchomosci
innym podmiotom w celach budowlanych, prowadzenia wycinki i nasadzen drzew
1 krzewow itp.,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga budzetu,

kontrolowanie mienia w zakresie gospodarki nieruchomo$ciami, nadzorowanie
prawidtowosci wykonywania praw do nieruchomosci wojewodztwa i egzekwowanie
wynikajacych stad obowiazkéw, w tym nadzorowanie wojewodzkich samorzadowych



jednostek organizacyjnych w zakresie gospodarowania mieniem nieruchomym;
dokonywanie wizji nieruchomosci w terenie;

3) Oddzial Ochrony Gruntow Rolnych (DG-I11):

a) stanowisko ds. Ochrony Gruntow Rolnych:

realizacja zadan wynikajgcych z uchwat organow Samorzadu w zakresie wydatkowania
srodkow budzetu Wojewodztwa zwigzanych z wytaczeniem z produkeji gruntow rolnych,
opracowywanie rocznych projektow planow wydatkow srodkow budzetu Wojewodztwa
zwigzanych z wytaczeniem z produkcji gruntéw rolnych,

przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu w sprawie okreslenia zasad przydzielania
srodkoéw budzetu Wojewddztwa zwigzanych z wytaczeniem z produkceji gruntéw rolnych,
analiza zgloszonych wnioskow o udzielenie pomocy finansowej na prace zwigzane
Z ochrona, rekultywacja i poprawag jakosci gruntéw rolnych,

ocena zadan zglaszanych we wnioskach o udzielenie pomocy finansowej przed ich
przyjeciem do projektu planu wydatkow srodkéw budzetu Wojewodztwa zwigzanych
Z wylaczeniem z produkcji gruntéw rolnych,

kontrola zadan zgtoszonych do realizacji,

przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu w sprawie wyrazenia zgody na przekazanie
przez Wojewddztwo pomocy finansowej jednostkom niezaliczanym do sektora finansow
publicznych,

przygotowywanie projektow uchwal Sejmiku w sprawie wyrazenia zgody na przekazanie
przez Wojewodztwo pomocy finansowej jednostkom samorzadu terytorialnego,
wspolpraca z Uniwersytetem Przyrodniczym w Poznaniu, Katedrg Gleboznawstwa
I Rekultywacji w zakresie badan gruntdow pogorniczych rekultywowanych
i zagospodarowywanych rolniczo,

przygotowywanie projektéw umow zawieranych z podmiotami przyjetymi
do planu wydatkow S$rodkow budzetu Wojewddztwa zwigzanych z wylaczeniem z
produkcji gruntéw rolnych,

koordynacja przekazywania 1 rozliczania pomocy finansowej ze S$rodkow budzetu
Wojewodztwa zwigzanych z wylaczeniem z produkcji gruntow rolnych, okreslonej w
umowach zawartych przez Wojewodztwo, wspotpraca z WZGKiAM,

analiza oraz rozliczanie sprawozdan finansowych dotyczacych zrealizowanych, na
podstawie zawartych uméw, zadan zwigzanych z wylgczeniem z produkcji gruntow
rolnych,

kontrola dokumentacji dotyczace] wydatkowania $Srodkow z budzetu Wojewodztwa
zwigzanych z wylgczeniem z produkeji gruntéw rolnych,

kontrola realizacji zadan zwigzanych z ochrona, rekultywacja i poprawg jako$ci gruntow
rolnych i merytoryczna ocena wykonanych prac oraz sporzadzanie protokotow z tych
kontroli,

opracowywanie wszelkich informacji i sprawozdan w wymienionych wyzej sprawach,
kontrola zadan wykonywanych przez WZGKIAM w zakresie spraw zwigzanych
z wydatkowaniem $rodkow budzetu Wojewddztwa zwigzanych z wylaczeniem
z produkcji gruntow rolnych oraz egzekucji naleznos$ci i optat rocznych,



przygotowywanie projektow decyzji Marszatka w sprawie okreslenia odpowiedzialnos$ci
spadkobiercy dotyczacej optat rocznych z tytutu wytaczenia gruntow z produkcji rolniczej,

b) stanowisko ds. umarzania, odraczania i rozkladania na raty naleznoS$ci

1 oplat z tytulu wyltaczenia gruntéw z produkc;ji rolnicze;j:

wspoéltpraca z WZGKIAM w zakresie rozstrzygania problemow zwigzanych z ochrong
gruntdéw rolnych, windykacja naleznos$ci i oplat z tytutu wytaczenia gruntéw z produkc;ji
rolnej,

kontrola zadan w zakresie gromadzenia dokumentéw budzetu Wojewodztwa zwigzanych
z wylaczeniem z produkcji gruntéw rolnych,

przygotowywanie projektow uchwat Sejmiku, decyzji Zarzadu 1 Marszatka dotyczacych
umarzania, rozkladania na raty 1 odraczania platnosci nalezno$ci 1 optat
z tytutu wytgczenia gruntow z produkc;ji rolniczej,

wspotpraca z sagdami rejonowymi, urzgdami skarbowymi oraz syndykami masy upadtosci
w sprawach windykacji nalezno$ci,

opracowywanie informacji i sprawozdan w wymienionych wyzej sprawach,
przygotowywanie zaswiadczen 0 udzielonej pomocy publicznej;

4) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjno-organizacyjnych (DG-1V):

a) Sekretariat

przyjmowanie, wysylka oraz rejestracja korespondencji przychodzacej, udzielanie
informacji w tym zakresie,

prowadzenie rejestrow obecnosci, wyjs¢ w godzinach pracy oraz delegacji,

prowadzenie zaopatrzenia Departamentu w materialy biurowe,

prowadzenie ewidencji uméw oraz wplywajacych do Departamentu faktur
i rachunkow,

obstuga Departamentu w zakresie niezbednym do jego nieprzerwanego funkcjonowania,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepcg Dyrektora,

b) stanowisko ds. administracyjnych i organizacyjnych

opracowywanie projektow aktow dotyczacych organizacji wewnetrznej Departamentu,
opracowywanie plandw kontroli Departamentu 1 przekazywanie Departamentowi
Kontroli,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan 1 informacji dotyczacych dziatalno$ci Departamentu,
koordynowanie prac w zakresie terminowego przygotowania przez Departament
materialow na posiedzenia Zarzadu, Sejmiku i jego Komisji,

sporzadzanie zbiorczych propozycji do planu pracy Sejmiku oraz jego Komisji,
sporzadzanie sprawozdan z realizacji uchwat oraz polecen i wnioskdw Zarzadu a takze w
zakresie realizacji uchwatl Sejmiku,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Departamentu w niezb¢dne wyposazenie,
koordynowanie spraw zwigzanych z archiwizacjg akt w Departamencie;



5) Oddzial Ewidencji Ksiegowej Mienia (DG-V)

a) stanowisko ds. ewidencji srodkow trwatych i dochodéw z mienia:

prowadzenie obslugi finansowo-ksiggowej wyodrebnionych ksiag rachunkowych,
rejestrow dokumentéw oraz rachunkéw bankowych Urzedu, w czesci wskazanej
do obstugi przez Zarzad w planie Urzedu w ramach systemu finansowo-ksi¢gowego,
kontrolowanie prawidlowosci formalno-rachunkowej dokumentéw stanowigcych
podstawe uruchomienia $rodkdéw pozostajacych w dyspozycji Departamentu w zwigzku
z realizowanymi zadaniami,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej w czesci dotyczacej wyodrgbnionych ksigg
rachunkowych,

sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu operacji finansowych budzetu w czesci
dotyczacej wyodrebnionych ksiag rachunkowych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych w cze$ci dotyczacej wyodrebnionych ksiagg
rachunkowych,

prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie: dochodow wojewddztwa pochodzacych ze
sprzedazy map oraz innych informacji z zasobu wojewodzkiego, a takze optat za czynnosci
zwigzane z prowadzeniem tego zasobu,

prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych powstatych w wyniku realizacji
inwestycji Wojewodztwa przeznaczonych do wyposazenia wojewodzkich jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji  skladnikow majatkowych pozostalych po likwidacji
wojewodzkich jednostek organizacyjnych lub przeksztatcanych oraz przekazanych przez
jednostki wojewodzkie jako zbedne w celu dalszego zagospodarowania,

prowadzenie ewidencji bilansowej oraz pozabilansowej sktadnikow majatkowych
nabywanych przez Wojewodztwo wycenionych lub pozostajacych bez wyceny,
prowadzenie ewidencji Srodkow trwalych przekazanych w trwaly zarzad, uzytkowanie
wieczyste,

sporzadzanie sprawozdan GUS,

zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci wynikajacych z zawartych umoéw
cywilnoprawnych zwigzanych z gospodarowaniem majatkiem Wojewodztwa,

egzekucja naleznosci Wojewddztwa zwigzanych z gospodarowaniem majatkiem
Wojewddztwa oraz pochodzacych ze sprzedazy map oraz innych informacji z zasobu
wojewodzkiego, a takze optat za czynno$ci zwigzane z prowadzeniem teg0 zasobu,
analiza 1 rozpatrywanie wnioskow w przedmiocie udzielania ulg 1 umorzen w sptacie
nalezno$ci pieni¢znych Wojewddztwa i Skarbu Panstwa, do ktorych nie stosuje si¢
przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa oraz sporzadzania sprawozdawczosci w tym
zakresie,

sporzadzenie informacji o stanie mienia Wojewodztwa,

przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z zarzagdzeniem Marszatka,

przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentéw zwigzanych z wykonywanymi
przez odziat zadaniami;



6) Oddzial Administrowania Mieniem i Wspétpracy Inwestycyjnej (DG-VI-1):

a) administrowanie zabudowanymi i niezabudowanymi nieruchomosciami wchodzacymi
w sktad wojewodzkiego zasobu nieruchomosci,

b) prowadzenie spraw dotyczacych posiadania przez Wojewddztwo innych niz wiasnosé
praw do nieruchomosci,

C) wylanianic 1 nadzorowanie pracy zarzgdcOw nieruchomosci oraz podmiotow
zarzadzajacych nieruchomo$ciami wchodzacymi w sktad wojewodzkiego zasobu
nieruchomosci,

d) nadzorowanie prawidtowosci wykonywania praw do nieruchomosci Wojewodztwa
I egzekwowanie wynikajacych stad obowigzkéw, w tym nadzorowanie wojewodzkich
samorzagdowych jednostek organizacyjnych w zakresie gospodarowania mieniem
nieruchomym,

e) wykonywanie praw wlascicielskich przystugujacych Wojewodztwu we wspdlnotach
mieszkaniowych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem prawa stuzebnosci,

g) nadzorowanie inwestycji realizowanych na nieruchomosciach wchodzacych w sktad
wojewodzkiego zasobu nieruchomosci, finansowanych ze $rodkow bedacych
w dyspozycji Departamentu, poprzez przygotowywanie, nadzorowanie i rozliczanie umoéw
powierzenia pomocniczych dziatan zakupowych oraz umoéw na realizacje ustug inwestora
zastepczego, W trybie in-house,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga budzetu,

i) prowadzenie spraw  zwigzanych z regulacja stanu  prawnego  gruntow
i urzadzen zwigzanych z gospodarka wodna, stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa.

§ 14.

Komorki organizacyjne Departamentu sg zobowigzane do wspoétdziatania w zakresie realizacji
zadan Departamentu.

§ 15.

Skargi 1 wnioski wplywajace do Departamentu zatatwiane sa zgodnie z trybem okreslonym
w § 44 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu.

V. Zasady podpisywania pism i decyzji oraz tryb skladania dokumentow Zarzadowi
i Sejmikowi Wojewodztwa Wielkopolskiego

§ 16.

Przy przygotowywaniu projektow pism 1 decyzji oraz uchwal Zarzadu, uchwal Sejmiku

obowigzuja nastgpujace zasady:

1) Dyrektor parafuje w lewym dolnym rogu pisma podpisywane przez Marszatka i Czlonkoéw
Zarzadu;
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2) Pisma podpisywane przez Dyrektora parafuje w lewym dolnym rogu pracownik
sporzadzajacy pismo, pracownik weryfikujacy pismo oraz nadzorujacy kierownik oddziatu;

3) Dyrektor  podpisuje  pisma zwigzane z zakresem dziatania  Departamentu,
niezastrzezone do wiasciwo$ci Marszatka i Cztonkow Zarzadu;

4) Zastepca Dyrektora jest upowazniony do podpisywania pism dotyczacych powierzonego
mu zakresu dziatania;

5) Zastegpca Dyrektora jest upowazniony do podpisywania wszystkich pism nalezacych
do wtasciwosci Dyrektora podczas jego nieobecnosci;

6) Kierownicy oddziatow lub pracownicy podpisujg pisma w sprawach do zatatwiania ktorych
zostali upowaznieni w formie pisemnej przez Marszatka lub Zarzad,

7) Pracownicy Departamentu podpisuja okreslone przez Dyrektora rodzaje pism;

§17.

1. Pieczgcie urzgdowe, bedace na stanie Departamentu sg ewidencjonowane w Departamencie
Administracyjnym, a ich odbior i zdanie potwierdzane sg na piSmie.

2. Pieczecie przechowywane sg pod zamknieciem w sposdb uniemozliwiajgcy dostgp osobom
nieupowaznionych.

3. Postepowanie z dokumentami odbywa si¢ na zasadach okreSlonych w przepisach
szczegllnych.

§ 18.

1. Projekty uchwatl Zarzadu oraz inne dokumenty przedktadane Zarzagdowi przekazywane sa do
Departamentu Organizacyjnego i Kadr, najpézniej w dniu poprzedzajacym posiedzenie
Zarzadu.

2. Projekty uchwat Zarzadu winny by¢ zaparafowane przez:

1) Dyrektora lub jego Zastepce;

2) Decernenta sprawujacego nadzor nad Departamentem, a w przypadku jego nieobecno$ci
przez innego Cztonka Zarzadu,

3) Skarbnika Wojewodztwa - gdy wywotujg skutki finansowe dotyczace budzetu
Wojewodztwa;

4) Radcg¢ prawnego — zaopiniowane co do zgodnoS$ci z prawem.

§19.
1. Projekty uchwal Sejmiku, przekazywane sa do Kancelarii Sejmiku po uprzednim uzyskaniu
akceptacji Zarzadu oraz opinii wlasciwych Komisji:

1) w formie papierowej — 1 oryginal;
2) w formie elektronicznej w systemie e-radni.
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V1. Zasady organizacji kontroli

§ 20.

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

§ 21.

1. Kontrole wewngetrzng wykonuje Dyrektor lub jego Zastepca.
2. Dowodem dokonania kontroli jest wstepne parafowanie dokumentu (pisma) lub ostateczne
podpisanie dokumentu (pisma).

§ 22.

1. Departament w zakresie ustalania kierunkow kontroli wspotdziata z Departamentem Kontroli
Urzedu.

2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okre$laja przepisy Rozdziatu VII Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu
oraz odrebna uchwata Zarzadu.

V1I. Postanowienia koncowe

§ 23.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Departamentu. Nieprzestrzeganie Regulaminu
stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych.

§ 24.

Regulamin ma charakter aktu wewngtrznego 1 nie moze by¢ powotywany jako podstawa
dziatania w korespondencji ze stronami.

§ 25.

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

§ 26.

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