Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 20/2026

Marszatka Wojewoédztwa Wielkopolskiego
z dnia 22 maja 2026 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Departamentu Wdrazania Programu Regionalnego
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego

w Poznaniu



I. Postanowienia ogolne

§1.

Departament Wdrazania Programu Regionalnego zwany dalej ,,Departamentem” dziala
na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu, ustalonego Uchwata Nr 2948/2025 Zarzadu Wojewddztwa
Wielkopolskiego z dnia 18 grudnia 2025 r. oraz niniejszego regulaminu.

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

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

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

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

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

5) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora Departamentu;

6) Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika wydzialu w Departamencie;

7) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika oddziatu w Departamencie;

8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewddztwa

Wielkopolskiego w Poznaniu,

9) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Departamentu;

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

11) ,,WRPO 2007-2013” — nalezy przez to rozumie¢ Wielkopolski Regionalny Program
Operacyjny na lata 2007-2013;

12) ,,WRPO 2014-2020” — nalezy przez to rozumie¢ Wielkopolski Regionalny Program
Operacyjny na lata 2014-2020;

13) ,,FEW” —nalezy przez to rozumie¢ Program Fundusze Europejskie dla Wielkopolski
2021-2027.

§ 3.

Nadzor merytoryczny nad dziatalno$cig Departamentu sprawuje Marszalek (ZW-I).

§ 4.

1. Catoksztattem pracy Departamentu kieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
Dyrektor przy pomocy trzech Zastepcow.

2. Zastepcy Dyrektora wspotdziataja z Dyrektorem w kierowaniu Departamentem,
nadzorujac realizacje¢ zadan wynikajacych z powierzonego im zakresu dzialania.

3. W przypadku nieobecnos$ci Dyrektora osobami upowaznionymi do podejmowania
czynnos$ci w zakresie okreslonym w § 6 sa:
1) ZD 1 — Zastgpca Dyrektora ds. Oceny Projektow;
2) ZD 2 — Zastepca Dyrektora ds. Kontraktowania Srodkéw i Patnosci;
3) ZD 3 — Zastgpca Dyrektora ds. Monitoringu 1 Kontroli.

4. W przypadku nieobecnos$ci Dyrektora, czynnosci okreslone w § 6 podejmowane sg przez
kazdego z Zastepcoéw Dyrektora dziatajacego samodzielnie.



. W przypadku nieobecnosci Dyrektora czynnosci okreslone w § 6 wykonuje w pierwszej

kolejnosci ZD 1 — Zastgpca Dyrektora.

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora ZD 1 czynnosci okreslone

w § 6 wykonuje ZD 2 — Zastepca Dyrektora.

. W przypadku nieobecno$ci Dyrektora oraz Zastepcow Dyrektora ZD 11 ZD 2, czynno$ci

okreslone w § 6 wykonuje ZD 3 — Zastepca Dyrektora.

. Zastepcy Dyrektora zastepujg si¢ wzajemnie podczas nieobecnosci. Przekazujacy
zapoznaje przejmujacego zastepstwo o stanie zatatwienia aktualnie prowadzonych spraw.
. W przypadku nieobecnosci pozostatych pracownikow Departamentu ich uprawnienia

1 obowiazki przejmuja pracownicy wskazani w imiennych zakresach czynnosci,

wyznaczeni przez Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora.

§ 5.

. Ustala si¢ nastepujaca strukture organizacyjng Departamentu z oznaczeniem sposobu

znakowania akt:
1) Wydzial Oceny Formalnej
a) Oddziat Oceny Formalnej I
b) Oddziatl Oceny Formalnej II
¢) Oddzial Oceny Oddziatywania na Srodowisko

2) Wydzial Oceny Merytorycznej
a) Oddziat Oceny Merytoryczne;j

3) Wydzial Uméw
a) Oddziat Umow 1 Aneksow [
b) Oddziat Umow i Aneksow 11

4) Wydzial Instrumentéow Finansowych
a) Oddziat Rozwigzan Systemowych Instrumentéw Finansowych
b) Oddziat Nadzoru
¢) Odzial Rozliczania i Sprawozdawczosci Instrumentow
Finansowych

5) Wydzial Platnosci
a) Oddziat Ptatnosci Projektow Infrastrukturalnych
b) Oddziat Ptatnosci Projektow Gospodarczych

6) Wydzial Monitoringu
a) Oddziat Monitoringu i Prognoz
b) Oddzial Systemow Informatycznych

7) Wydzial Kontroli Projektow
a) Oddziat Kontroli Rzeczowej i Finansowej Projektow
b) Oddziat Kontroli Zaméwien Publicznych

DWP-1

DWP-I-1
DWP-I-2
DWP-I1-3

DWP-11
DWP-II-1

DWP-III
DWP-III-1
DWP-III-2

DWP-1V
DWP-1V-1-S
DWP-1V-2

DWP-IV-3

DWP-V
DWP-V-1
DWP-V-2

DWP-VI
DWP-VI-1
DWP-VI-2

DWP-VII
DWP-VII-1-K
DWP-VII-2



¢) Oddziat Kontroli Wewngtrznej i Analiz DWP-VII-3-K
8) Oddzial Organizacyjny DWP-VIII
9) Samodzielne Stanowisko ds. koordynacji projektow

wlasnych Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego

i jednostek podleglych DWP-IX

10) Wieloosobowe stanowisko ds. Archiwizacji DWP-X

. Spos6b znakowania spraw dla dokumentacji projektowej okresla Zarzadzenie Marszatka

Wojewodztwa Wielkopolskiego w sprawie wskazania podstawowego systemu
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, wyznaczenia koordynatora czynnos$ci
kancelaryjnych, wyznaczenie koordynatora systemu EZD oraz okreslenia listy rodzajow
przesytek przychodzacych, ktore nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny, dla Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu, w brzmieniu aktualnym.

. Schemat organizacyjny Departamentu stanowi zalacznik do Regulaminu.

II.  Zakres dzialania i podzial zadan kierownictwa Departamentu

§ 6.

Do zakresu dzialania Dyrektora nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

wykonywanie i nadzorowanie czynno$ci wynikajacych z pelienia przez Zarzad funkcji
Instytucji Zarzadzajacej WRPO 2014-2020 oraz FEW, okreslonych w regulacjach
krajowych 1 wspdlnotowych, a takze w dokumentach szczegdétowych opisujacych system
zarzadzania 1 realizacji WRPO 2014-2020 oraz FEW na podstawie stosownych
upowaznien i pelnomocnictw;

wspoéltdzialanie z innymi departamentami Urzgdu w celu ksztaltowania kompleksowej
polityki w zakresie programowania rozwoju Wojewodztwa, przygotowania oraz realizacji
strategii, planow 1 programow regionalnych, w szczeg6lnosci w celu efektywnej realizacji
WRPO 2014-2020 oraz FEW;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg innych zadan powierzonych Departamentowi;
kierowanie caloksztaltem pracy oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca
Wydziatu Instrumentéw Finansowych, Oddziatu Organizacyjnego, Samodzielnego
Stanowiska ds. koordynacji projektow wlasnych Samorzadu Wojewddztwa
Wielkopolskiego i1 jednostek podleglych oraz Wieloosobowego Stanowiska

ds. Archiwizacji;

wykonywanie zadan okreslonych regulaminem organizacyjnym Urzedu oraz zleconych
przez Czlonkow Zarzadu;

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Sejmiku 1 Zarzadu oraz ustalef komisji Sejmiku;
biezace wspotdziatanie z Kancelarig Sejmiku, Gabinetem Marszaltka i innymi
departamentami Urzedu;



8)

9)
10)
1)
12)

13)
14)

15)
16)

1.

wspotpraca z dziatajacymi na terenie Wojewodztwa jednostkami administracji rzadowe;,
samorzadu terytorialnego, organizacjami gospodarczymi i spoteczno-zawodowymi

w zakresie realizacji zadan Departamentu;

planowanie i zarzadzanie budzetem Departamentu;

reprezentowanie Departamentu na zewnatrz;

udziat w posiedzeniach Zarzadu,

przedstawianie Marszatkowi wnioskéw w sprawach osobowych podlegtych
pracownikow;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg ZastepcoOw Dyrektora;

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zapewnienie petnego wykorzystania
czasu pracy przez podlegtych pracownikows;

dekretowanie wptywajacej korespondencji;

wykonywanie i nadzorowanie czynno$ci wynikajacych z pelnienia nadzoru nad realizacja
Umowy powierzenia realizowania zadan publicznych w zakresie zarzadzania srodkami
finansowymi pochodzacymi z instrumentow finansowych WRPO 2007-2013 oraz Umowy
powierzenia realizowania zadan publicznych w zakresie zarzadzania srodkami
finansowymi pochodzacymi z instrumentow finansowych WRPO 2014-2020.

§7.

Wspolne zakresy dzialania Zastepcow Dyrektora:
1) zastepowanie Dyrektora wraz z przejeciem wszystkich uprawnien i obowigzkow

w przypadku jego nieobecnosci;

2) samodzielne dziatanie w zakresie okreslonym w § 6 pkt 1 i 3 na podstawie stosownych
upowaznien i pelnomocnictw, zarowno podczas obecnosci jak 1 nieobecnos$ci
Dyrektora;

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca podlegtych komoérek organizacyjnych
Departamentu;

4) nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zatatwiania spraw przez podlegte
komorki 1 udzielanie odpowiednich wytycznych w tym zakresie;

5) dekretowanie korespondencji i dokonywanie jej rozdziatu zgodnie z zakresami
czynnosci pracownikow;

6) podpisywanie pism w zakresie dzialan Departamentu;

7) przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw w sprawach osobowych podleglych
pracownikow;

8) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zapewnienie petnego wykorzystania
czasu pracy przez podlegtych pracownikow.

. Zadania poszczegélnych Zastepcow Dyrektora:

1) Zast¢pca Dyrektora ds. Oceny Projektow ZD 1
a) kierowanie catoksztaltem pracy,
b) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca Wydziatu Oceny Formalne;j
1 Wydzialu Oceny Merytorycznej;
2) Zastepca Dyrektora ds. Kontraktowania Srodkéw i Platnosci ZD 2
a) kierowanie catoksztattem pracy,



b) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracag Wydziatu Uméw 1 Wydziatu
Platnosci;
3) Zastepca Dyrektora ds. Monitoringu i Kontroli ZD 3
a) kierowanie catoksztattem pracy,
b) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg Wydziatu Monitoringu i Wydziatu
Kontroli Projektow.

§ 8.

Kierownictwo Departamentu w wykonywaniu zadan wspotpracuje z komisjami Sejmiku,
w tym w szczegdlnosci z Komisjg Strategii Rozwoju Regionalnego i Wspotpracy
Migdzynarodowe;.

§9.

Do zakresu dzialania Naczelnikow nalezy:

1) kierowanie pracami bezposrednio podlegtego wydziatu oraz koordynacja prac podlegtych
oddziatéw, a takze wspodtpraca z pozostatymi komoérkami Departamentu w celu sprawnego
wykonywania zadan Departamentu;

2) dekretowanie i rozdziat korespondencji oraz czuwanie nad sposobem jej zalatwienia;

3) nadzorowanie pod wzglgdem merytorycznym realizowania zadan przez podlegle oddziaty;

4) przedstawianie wnioskéw w sprawach osobowych podlegtych pracownikows;

5) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny w pracy.

§ 10.

Do zakresu dzialania Kierownikow nalezy:

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

2) nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym realizowania zadan przez podlegtych
pracownikow i udzielanie im wytycznych w tym zakresie;

3) dekretowanie i1 rozdziat korespondencji zgodnie z zakresami czynno$ci pracownikow
oraz czuwanie nad sposobem jej zalatwienia;

4) przedstawianie wnioskow w sprawach osobowych podleglych pracownikow;

5) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny w pracy.

III. Planowanie pracy w Departamencie
§11.

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



IV. Szczegélowa organizacja i zakres dzialania Departamentu

§ 12.

1. Departament wykonuje zadania Zarzadu, petnigcego role Instytucji Zarzadzajacej WRPO
2014-2020 w zakresie wdrazania Osi Priorytetowych 1, 2, 3,4, 5, 91 11 oraz Instytucji
Zarzadzajacej FEW w zakresie Priorytetéw 1, 2, 3,4, 5,7, 8,10, 141 15.

2. Departament ksztaltuje kompleksowa polityke dzialania w zakresie zarzadzania
1 finansowania projektow w ramach wymienionych Osi Priorytetowych i Priorytetow
oraz wdraza instrumenty finansowe.

3. Przygotowuje dla wnioskodawcéw/beneficjentow wigzace interpretacje Szczegotowego
Opisu Priorytetow FEW oraz udziela im odpowiedzi w sprawie procedur FEW.

4. Departament sprawuje nadzor w zakresie §rodkéw zwracanych z instrumentow
finansowych wdrazanych w ramach WRPO 2007-2013 i WRPO 2014-2020 oraz ich
ponownego wykorzystania.

5. Zadaniem wspolnym komorek organizacyjnych Departamentu, w odniesieniu do WRPO
2014-2020 oraz FEW, jest udzial w opracowaniu procedur ich realizacji,

W monitorowaniu, w przygotowaniu sprawozdan i prognoz finansowych oraz wspolpraca
w tym zakresie z Departamentem Polityki Regionalnej, Biurem Prawnym, Biurem
Certyfikacji 1 Windykacji oraz z innymi departamentami Urzedu.

§ 13.

Do zakresu dzialania komoérek organizacyjnych Departamentu nalezy:

1) Wydzial Oceny Formalnej (DWP-I)
Dokonuje naboru wnioskoéw 1 odpowiada za przeprowadzenie ich oceny formalnej (w tym
koordynuje wspotprace pozostatych komorek Departamentu w celu sprawnego
przeprowadzenia oceny). Uczestniczy w pracach Komisji Odwotawczych. Przygotowuje
dla wnioskodawcow/beneficjentdw wigzace interpretacje zapisow Szczegdtowego Opisu
Priorytetow FEW oraz udziela im informacji w zakresie ztozonych projektow. Udziela
informacji w zakresie zgodno$ci dokumentacji projektowej z prawodawstwem unijnym
w zakresie ochrony srodowiska oraz oceny oddziatywania na srodowisko. Bierze udziat
w konsultacjach dotyczacych projektéw realizowanych w trybie niekonkurencyjnym.

a) Oddzial Oceny Formalnej I (DWP-I-1)

— dokonywanie oceny formalnej projektow w ramach, Priorytetow 1, 4, 5, 7, 8,
10, 141 15 FEW,

— koordynacja wspotpracy pozostatych komoérek Departamentu w celu sprawnego
przeprowadzenia oceny formalnej wnioskow,

— obstuga sekretariatu Komisji Oceny Projektow,

— uczestnictwo w pracach Komisji Odwotawczych,

— udzielenie beneficjentom informacji w zakresie ztozonych projektow,

— przekazywanie do Departamentu Polityki Regionalnej informacji o wynikach oceny
projektow,



udziat w wizytach monitoringowych projektow,

udziat w konsultacjach dotyczacych projektow realizowanych w trybie
niekonkurencyjnym,

prowadzenie szkolen dla przysztych beneficjentow w zakresie zasad naboru 1 oceny
wnioskow,

przygotowanie wigzacych interpretacji Szczegdtowego Opisu Priorytetow FEW,
opracowywanie i opiniowanie dokumentéw oraz ich zmian w zakresie kompetencji
oddziatu,

sporzadzanie notatek stuzbowych o wykrytych nieprawidtowos$ciach, stwierdzonych
podczas wykonywania czynnosci stuzbowych,

prowadzenie baz danych i zestawien zwigzanych z wykonywanymi przez oddziat
zadaniami,

udziat w pracach pozostatych oddziatow Wydziatu Oceny Formalnej,

b) Oddzial Oceny Formalnej IT1 (DWP-I-2)

dokonywanie oceny formalnej projektow w ramach Priorytetow 2, 3, 5, 7, 8,

10115 FEW,

koordynacja wspotpracy pozostatych komoérek Departamentu w celu sprawnego
przeprowadzenia oceny formalnej wnioskow,

obstluga sekretariatu Komisji Oceny Projektow,

uczestnictwo w pracach Komisji Odwotawczych,

udzielenie beneficjentom informacji w zakresie ztozonych projektow,
przekazywanie do Departamentu Polityki Regionalnej informacji o wynikach oceny
projektow,

udzial w wizytach monitoringowych projektow,

udziat w konsultacjach dotyczacych projektow realizowanych w trybie
niekonkurencyjnym,

prowadzenie szkolen dla beneficjentow w zakresie zasad naboru i oceny wnioskow,
przygotowanie wigzacych interpretacji Szczegdtowego Opisu Priorytetow FEW,
opracowywanie i opiniowanie dokumentow oraz ich zmian w zakresie kompetencji
oddziatu,

sporzadzanie notatek stuzbowych o wykrytych nieprawidtowosciach, stwierdzonych
podczas wykonywania czynnosci stuzbowych,

prowadzenie baz danych i zestawien zwigzanych z wykonywanymi przez oddziat
zadaniami,

udziat w pracach pozostatych oddziatéw Wydziatu Oceny Formalne;,

¢) Oddzial Oceny Oddzialywania na Srodowisko (DWP-I-3)

weryfikacja dokumentacji projektowej oraz dokonywanie oceny projektow
pod wzgledem zgodnosci z przepisami dotyczacymi procesu inwestycyjnego,
uwzgledniajacymi zasady wspolnotowe i1 krajowe,

konsultacje z beneficjentami w zakresie zgodnosci dokumentacji projektowe;j
z prawodawstwem unijnym w ramach procesu inwestycyjnego i ochrony
srodowiska,



— udziatl w wizytach monitoringowych projektow,

— udziat w konsultacjach dotyczacych projektéw realizowanych w trybie
niekonkurencyjnym,

— udzielanie beneficjentom informacji w zakresie weryfikacji projektow pod katem
prawidtowosci procesu inwestycyjnego i oceny oddziatywania na §rodowisko,

— uczestnictwo w pracach Komisji Odwotawczych,

— opracowywanie i opiniowanie dokumentdw oraz ich zmian w zakresie kompetencji
oddziatu,

— sporzadzanie notatek stuzbowych o wykrytych nieprawidtowos$ciach, stwierdzonych
podczas wykonywania czynnosci stuzbowych,

— prowadzenie baz danych i zestawien zwigzanych z wykonywanymi przez oddziat
zadaniami,

— udziat w pracach pozostatych oddzialéw Wydzialu Oceny Formalne;j;

2) Wydzial Oceny Merytorycznej (DWP-II)
Odpowiada za koordynacj¢ oceny merytorycznej projektow, dokonywanej przez Komisje
Oceny Projektow 1 pracujacych w ich ramach ekspertow. Ocenia projekty pod katem
poprawnosci przeprowadzenia analizy finansowej 1 ekonomicznej, a takze okresla
rzeczywisty poziom dofinansowania w projektach.

a) Oddzial Oceny Merytorycznej (DWP-II-1)

— ocena merytoryczna projektow,

— okreslanie rzeczywistego poziomu dofinansowania w projektach,

— weryfikacja projektéw pod katem poprawnosci przeprowadzenia analizy finansowej
i ekonomiczne;j,

— prowadzenie czynnosci zwigzanych ze zlecaniem wykonania koniecznych do oceny
merytorycznej projektow ekspertyz 1 analiz,

— informowanie o posiedzeniach cztonkéw Komisji Oceny Projektow,

— uczestnictwo w pracach Komisji Oceny Projektow,

— uczestnictwo w pracach Komisji Odwotawczych,

— prowadzenie szkolef dla wnioskodawcoéw w zakresie zasad oceny wnioskow,

— opracowywanie 1 opiniowanie dokumentdéw oraz ich zmian w zakresie kompetencji
oddziatu,

— sporzadzanie notatek stuzbowych o wykrytych nieprawidlowos$ciach, stwierdzonych
podczas wykonywania czynnosci stuzbowych,

— prowadzenie baz danych 1 zestawien zwigzanych z wykonywanymi przez oddziat
zadaniami;

3) Wydzial Umow (DWP-III)
Odpowiada za przygotowanie, zawieranie, aneksowanie umow o dofinansowanie,
przygotowanie decyzji o dofinansowanie (w formie uchwat), uchwat zmieniajacych
1 uchylajacych dla projektow. Akceptuje zmiany w projektach. Przyjmuje, weryfikuje
1 ewidencjonuje zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy.



a) Oddzial Umow i Aneksow I (DWP-III-1)

przygotowywanie do podpisu projektéw umoéw o dofinansowanie projektéw

oraz aneksoOw do tych uméw w ramach Priorytetow 1, 2, 3,4, 5,7, 8, 141 15 FEW,
przygotowywanie do podpisu decyzji o dofinansowanie (w formie uchwat), uchwat
zmieniajacych 1 uchylajacych dla projektow, ktorych beneficjentem jest
Wojewddztwo w ramach Priorytetow 1, 2, 3,4, 5,7, 8, 141 15 FEW,
przekazywanie do wlasciwego wydziatu Departamentu informacji

o zakontraktowanych $rodkach na realizacj¢ projektow,

analiza i opiniowanie dopuszczalnos$ci zgtaszanych przez beneficjentow zmian

w trakcie realizacji projektow we wspolpracy z wlasciwymi oddziatami
Departamentu,

prowadzenie czynnosci zwigzanych ze zlecaniem wykonania ekspertyz i analiz,
koniecznych do oceny zmian w projektach,

prowadzenie szkolen dla beneficjentow w zakresie zasad sporzadzania umow

o dofinansowanie,

opracowywanie i opiniowanie dokumentéw oraz ich zmian w zakresie kompetencji
oddzialu,

sporzadzanie notatek stuzbowych o wykrytych nieprawidtowosciach, stwierdzonych
podczas wykonywania czynno$ci stuzbowych,

prowadzenie baz danych 1 zestawien zwigzanych z wykonywanymi przez oddziat
zadaniami,

udzial w pracach Oddziatu Umow i Aneksow 11,

b) Oddzial Uméw i Anekséw I (DWP-III-2)

przygotowywanie do podpisu projektow uméw o dofinansowanie projektow

oraz aneksOw do tych umow w ramach Priorytetow 7 (Dziatanie 7.4), 10, 14

i 15 FEW,

przygotowywanie do podpisu decyzji o dofinansowanie (w formie uchwat), uchwat
zmieniajacych 1 uchylajacych dla projektow, ktorych beneficjentem jest
Wojewodztwo w ramach Priorytetu 10, 141 15 FEW,

przekazywanie do wlasciwego wydziatu Departamentu informacji

o zakontraktowanych $rodkach na realizacje¢ projektow,

analiza 1 opiniowanie dopuszczalnos$ci zgtaszanych przez beneficjentow zmian

w trakcie realizacji projektow we wspotpracy z wtasciwymi oddziatami
Departamentu,

prowadzenie czynnosci zwigzanych ze zlecaniem wykonania ekspertyz i analiz,
koniecznych do oceny zmian w projektach,

weryfikacja formalna 1 przyjmowanie zabezpieczen prawidlowej realizacji umow

o dofinansowanie projektow,

prowadzenie ewidencji ztozonych zabezpieczen,

przekazywanie zabezpieczen do skrytki bankowej,

monitorowanie okresu trwatosci dofinansowanych projektow pod katem zwalniania
ztozonych zabezpieczen,
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— dokonywanie zwrotu zabezpieczen ztozonych przez beneficjentéw, po uptywie
okresu trwatosci projektu,

— komisyjne niszczenie ztozonych zabezpieczen po uptywie okresu trwatosci
(w przypadku nieodebrania zabezpieczenia przez beneficjenta),

— prowadzenie szkolen dla beneficjentoéw w zakresie zasad sporzadzania uméw
o dofinansowanie,

— opracowywanie i opiniowanie dokumentdéw oraz ich zmian w zakresie kompetencji
oddzialu,

— sporzadzanie notatek stuzbowych o wykrytych nieprawidtowosciach, stwierdzonych
podczas wykonywania czynnos$ci stuzbowych,

— prowadzenie baz danych i zestawien zwigzanych z wykonywanymi przez oddziat
zadaniami,

— udziat w pracach Oddziatu Umow 1 Aneksow I

4) Wydzial Instrumentéw Finansowych (DWP-1V)
Nadzoruje instrumenty finansowe w ramach WRPO 2007-2013 i wdraza instrumenty
finansowe w ramach WRPO 2014-2020 oraz FEW. Wydziat sprawuje nadzér nad
wykorzystaniem §rodkow zwracanych z instrumentéw finansowych wdrazanych w ramach
WRPO 2007-2013 i WRPO 2014-2020 oraz ich ponownego wykorzystania.

a) Oddzial Rozwigzan Systemowych Instrumentéw Finansowych (DWP-1V-1-S)

— opracowanie oraz zmiana strategii wdrazania instrumentow finansowych w ramach
WRPO 2014-2020 i FEW,

— przygotowywanie do podpisu umoéw o finansowanie WRPO 2014-2020 i FEW oraz
przygotowywanie zmian do tych umoéw,

— wspolpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie instrumentéw
finansowych w ramach WRPO 2014-2020 oraz FEW, osrodkami badawczymi oraz
wlasciwymi organami samorzgdowymi, krajowymi 1 instytucjami europejskimi (w
tym m. in. Instytucjg Koordynujaca Umowe Partnerstwa oraz Komisja Europejska),

— wspolpraca z instytucjami w ramach miedzyregionalnych, krajowych oraz
migdzynarodowych projektow,

— udzielanie informacji na temat instrumentow finansowych w ramach WRPO 2014-
2020 oraz FEW,

— weryfikacja sprawozdan w zakresie danych przekazywanych przez podmioty
wdrazajace instrumenty finansowe w ramach instrumentow finansowych WRPO
2007-2013, WRPO 2014-2020 1 FEW,

— przygotowywanie wytycznych oraz wigzacych interpretacji dla podmiotow
zaangazowanych we wdrazanie instrumentéw finansowych w zakresie kompetencji
oddziatu,

— sporzadzanie notatek stuzbowych o wykrytych nieprawidlowos$ciach, stwierdzonych
podczas wykonywania czynnos$ci stuzbowych,

— wspdlpraca z innymi komorkami zaangazowanymi we wdrazanie instrumentow
finansowych w ramach WRPO 2014-2020 oraz FEW,
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prowadzenie baz danych i1 zestawien zwigzanych z wykonywanymi przez oddziat
zadaniami,

prowadzenie czynnosci zwigzanych ze zlecaniem wykonania ekspertyz i analiz,
koniecznych do oceny zmian w projektach, w tym obszarze wykonania strategii
wdrazania instrumentéw finansowych w ramach WRPO 2014-2020 i FEW,
udziat w pracach pozostatych oddziatow Wydziatu Instrumentéw Finansowych,

b) Oddzial Nadzoru (DWP-IV-2)

nadzor nad zarzadzaniem i wykorzystaniem przez Wielkopolski Fundusz Rozwoju
sp. z 0. 0. powierzonych srodkéw tj. sSrodkdw zwrdoconych z instrumentow
finansowych wdrazanych w ramach WRPO 2007-2013 i WRPO 2014-2020,
wspotpraca z Oddziatem Rozwigzan Systemowych Instrumentéw Finansowych
oraz Oddziatem Rozliczania i Sprawozdawczo$ci Instrumentéw Finansowych

w zakresie nadzoru nad zwrotami §rodkow dokonywanymi z instrumentéw
finansowych wdrazanych w ramach WRPO 2014-2020,

¢) Oddzial Rozliczania i Sprawozdawczosci Instrumentéw Finansowych
(DWP-1V-3)

weryfikacja sprawozdan w zakresie danych przekazywanych przez podmioty
wdrazajace instrumenty finansowe w ramach instrumenté6w finansowych

WRPO 2007-2013, WRPO 2014-2020 i FEW,

weryfikacja formalna, merytoryczna i rachunkowa wnioskow beneficjentow

o ptatnos¢,

weryfikacja dokumentéw finansowych przedtozonych przez beneficjentéw oraz
ocena kwalifikowalno$ci wydatkow ujetych we wnioskach beneficjentow o ptatnose,
wspotpraca z Departamentem Polityki Regionalnej w zakresie informacji
dotyczacych rejestru obcigzen na projekcie,

naktadanie korekt w wyniku stwierdzonych nieprawidtowosci i przygotowywanie
wezwan do zwrotu,

opracowywanie i opiniowanie dokumentow oraz ich zmian w zakresie kompetencji
oddziatu,

przygotowywanie wytycznych oraz wigzacych interpretacji dla podmiotow
zaangazowanych we wdrazanie instrumentéw finansowych w zakresie kompetencji
oddziatu,

sporzadzanie notatek stuzbowych o wykrytych nieprawidtowosciach, stwierdzonych
podczas wykonywania czynnosci stuzbowych,

wspotpraca z innymi komorkami zaangazowanymi we wdrazanie instrumentow
finansowych w ramach WRPO 2014-2020 oraz FEW,

prowadzenie baz danych i zestawien zwigzanych z wykonywanymi przez oddziat
zadaniami,

udziat w pracach pozostatych oddziatéw Wydziatu Instrumentow Finansowych;

5) Wydzial Platnosci (DWP-V)
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Dokonuje weryfikacji wnioskéw beneficjentow o ptatnosé, uczestniczy w
przygotowywaniu prognoz wydatkow i certyfikacji oraz wszczyna procedur¢ odzyskiwania
srodkow.

a) Oddzial Platnosci Projektow Infrastrukturalnych (DWP-V-1)

weryfikacja formalna, merytoryczna i rachunkowa wnioskéw beneficjentow

o ptatnos¢,

weryfikacja dokumentéw finansowych przedtozonych przez beneficjentéw oraz
ocena kwalifikowalno$ci wydatkow ujetych we wnioskach beneficjentow o ptatnose,
wspotpraca z Departamentem Polityki Regionalnej w zakresie informacji
dotyczacych rejestru obcigzen na projekcie,

naktadanie korekt w wyniku stwierdzonych nieprawidtowosci i przygotowywanie
wezwan do zwrotu,

prowadzenie szkolen dla beneficjentow w zakresie rozliczania projektow

1 sporzadzania wnioskow o platnos¢,

opracowywanie i opiniowanie dokumentéw oraz ich zmian w zakresie kompetencji
oddzialu,

sporzadzanie notatek stuzbowych o wykrytych nieprawidtowosciach, stwierdzonych
podczas wykonywania czynnos$ci stuzbowych,

prowadzenie baz danych i zestawien zwigzanych z wykonywanymi przez oddziat
zadaniami,

udzial w pracach Oddziatu Ptatno$ci Projektow Gospodarczych,

wspoOltpraca z innymi komorkami w zakresie weryfikacji wnioskdéw o ptatnosé

oraz wdrazania FEW,

b) Oddzial Platnosci Projektow Gospodarczych (DWP-V-2)

weryfikacja formalna, merytoryczna i rachunkowa wnioskow beneficjentow

o ptatnos¢,

weryfikacja dokumentéw finansowych przedtozonych przez beneficjentow oraz
ocena kwalifikowalno$ci wydatkow ujetych we wnioskach beneficjentow o ptatnosé,
wspotpraca z Departamentem Polityki Regionalnej w zakresie informacji
dotyczacych rejestru obcigzen na projekcie,

naktadanie korekt w wyniku stwierdzonych nieprawidlowosci i przygotowywanie
wezwan do zwrotu,

prowadzenie szkolen dla beneficjentow w zakresie rozliczania projektow

1 sporzagdzania wnioskow o ptatnose,

opracowywanie i opiniowanie dokumentow oraz ich zmian w zakresie kompetencji
oddziatu,

sporzadzanie notatek stuzbowych o wykrytych nieprawidtowosciach, stwierdzonych
podczas wykonywania czynnos$ci stuzbowych,

prowadzenie baz danych i zestawien zwigzanych z wykonywanymi przez oddziat
zadaniami,

udziat w pracach Oddziatu Platno$ci Projektow Infrastrukturalnych,
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wspodlpraca z innymi komérkami w zakresie dotyczacym weryfikacji wnioskow
o ptatnos¢ oraz wdrazania FEW;

6) Wydzial Monitoringu (DWP-VI)
Prowadzi biezacy monitoring realizacji projektoéw, w tym dokonuje weryfikacji formalnej
1 merytorycznej wnioskdéw o ptatnos¢ petniacych funkcje sprawozdawcza. W razie

potrzeby prowadzi wizyty monitoringowe. Uczestniczy w sporzadzaniu sprawozdan
okresowych z realizacji FEW. Monitoruje poziom dostepnej alokacji, poziom jej

wydatkowania oraz przygotowuje, we wspotpracy z Wydziatem Platnosci, prognozy
wydatkow oraz certyfikacji. Naktada korekty finansowe zwigzane z nieosiggni¢ciem
wskaznikow. Koordynuje prace zwigzane z tworzeniem i rozbudowa Lokalnego Systemu
Informatycznego LS1202 1+, zwanego dalej ,,LSI 2021+ 1 zarzadza autorskimi aplikacjami

utatwiajacymi zarzgdzanie danymi Departamentu.

a) Oddzial Monitoringu i Prognoz (DWP-VI-1)

weryfikacja formalna i merytoryczna wnioskow beneficjentéw o ptatnos$¢ petniacych
funkcje sprawozdawcza,

weryfikacja sprawozdan dotyczacych instrumentow finansowych,

monitorowanie dostepnej alokacji i poziomu jej rozliczenia na podstawie danych
uzyskiwanych od komorek Departamentu oraz informowanie o dostepnych kwotach
do kontraktacji,

przygotowanie prognoz wydatkow z budzetu srodkéw europejskich oraz z budzetu
panstwa,

prowadzenie biezacego monitoringu rzeczowego i finansowego przebiegu realizacji
projektow, w tym monitorowanie rezultatdw osiggnietych po zakonczeniu realizacji
projektu i przekazywanie stosownych informacji do innych wydziatow,

udziat w czynnosciach majacych na celu wykrycie 1 wyeliminowanie podwdjnego
finansowania w ramach FEW,

naktadanie korekt finansowych zwigzanych z nieosiggnigciem wskaznikow,
prowadzenie szkolen dla beneficjentow w zakresie sporzadzania wnioskow o
ptatnos¢ petniacych funkcje sprawozdawcza,

prace zwigzane z wdrozeniem LSI 2021+,

opracowywanie i opiniowanie dokumentéw oraz ich zmian w zakresie kompetencji
oddziatu,

sporzadzanie notatek stuzbowych o wykrytych nieprawidtowosciach, stwierdzonych
podczas wykonywania czynnosci stuzbowych,

prowadzenie baz danych 1 zestawien zwigzanych z wykonywanymi przez oddziat
zadaniami,

udzial w pracach Oddziatu Systemow Informatycznych,

b) Oddzial Systemow Informatycznych (DWP-VI-2)

prace zwigzane z tworzeniem 1 rozbudowa LSI 2021+,
modyfikacja elektronicznych szablonéw wnioskéw w LSI 2021+ na potrzeby
ogtaszanych naborow zgodnie ze zglaszanym zapotrzebowaniem,
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testowanie funkcjonalnosci elektronicznych formularzy tworzonych na potrzeby
oglaszanych nabordow,

zatwierdzanie w LSI 2021+ szablonu wniosku dotyczacego konkretnego naboru,
udzielanie technicznego wsparcia beneficjentom w zakresie wypetiania
elektronicznego formularza wniosku podczas trwania naboréw,

stworzenie i ciggla rozbudowa autorskich aplikacji utatwiajacych zarzadzanie
danymi bedacymi w posiadaniu Departamentu,

monitoring wskaznikow produktu i rezultatu na poziomie Osi Priorytetowych
WRPO 2014-2020 oraz Priorytetow FEW,

prowadzenie biezagcego monitoringu rzeczowego i finansowego przebiegu realizacji
projektow, w tym monitorowanie rezultatow osiggnigtych po zakonczeniu realizacji
projektu i1 przekazywanie stosownych informacji do innych wydziatow,

udziat w czynno$ciach majacych na celu wykrycie 1 wyeliminowanie podwodjnego
finansowania w ramach FEW,

opracowywanie i opiniowanie dokumentéw oraz ich zmian w zakresie kompetencji
oddziatu,

sporzadzanie notatek stuzbowych o wykrytych nieprawidtowosciach, stwierdzonych
podczas wykonywania czynnos$ci stuzbowych,

prowadzenie baz danych i zestawien zwigzanych z wykonywanymi przez oddziat
zadaniami,

udziat w pracach Oddzialu Monitoringu i Prognoz;

7) Wydzial Kontroli Projektow (DWP-VII)
Weryfikuje prawidlowos¢ realizacji projektow dofinansowanych z WRPO 2014-2020 i
FEW oraz gromadzi, przetwarza i przekazuje do uprawnionych instytucji informacje

o nieprawidtowosciach w wykorzystaniu srodkow. Koordynuje wspdiprace

z zewngetrznymi instytucjami kontrolnymi.

a) Oddzial Kontroli Rzeczowej i Finansowej Projektow (DWP-VII-1-K)

prowadzenie weryfikacji prawidlowosci realizacji projektow zgtoszonych i
wybranych do dofinansowania (w tym weryfikacje dokumentow w siedzibie
Departamentu oraz weryfikacje na miejscu realizacji projektu/siedzibie podmiotu
kontrolowanego),

prowadzenie weryfikacji prawidtowos$ci zachowania trwatosci projektu (w tym
weryfikacje dokumentéw w siedzibie Departamentu oraz weryfikacje na miejscu
realizacji projektu/siedzibie podmiotu kontrolowanego),

dokumentowanie wynikow przeprowadzonych weryfikacji oraz wizyt
monitoringowych,

sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonanych weryfikacji,

prowadzenie szkolen dla beneficjentow w zakresie prawidlowej realizacji 1 kontroli
projektow,

przygotowywanie dokumentdéw zwigzanych z naktadaniem korekt finansowych
oraz wspolpraca z innymi wydziatami Departamentu oraz innymi departamentami
Urzedu w tym zakresie,
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sporzadzanie notatek stuzbowych o wykrytych nieprawidtowos$ciach, stwierdzonych
podczas wykonywania czynnosci stuzbowych i1 przekazywanie ich do uprawnionych
komorek Urzedu w terminach i w formie okreslonej w obowigzujacych przepisach,
opracowywanie i opiniowanie dokumentéw oraz ich zmian w zakresie kompetencji
oddziatu,

prowadzenie baz danych i zestawien zwigzanych z wykonywanymi przez oddziat
zadaniami,

udziat w pracach Oddzialu Kontroli Zamowien Publicznych oraz Oddzialu Kontroli
Wewnetrznej 1 Analiz;

b) Oddzial Kontroli Zaméwien Publicznych (DWP-VII-2)

prowadzenie weryfikacji prawidtowosci realizacji projektow zgloszonych

oraz wybranych do dofinansowania w ramach FEW (w tym weryfikacje
dokumentéw w siedzibie Departamentu oraz weryfikacje w miejscu realizacji
projektu/siedzibie podmiotu kontrolowanego) w zakresie prawidlowosci udzielania
zamowien publicznych,

dokumentowanie wynikoéw przeprowadzonych weryfikacji,

sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonanych weryfikacji,

prowadzenie szkolen dla beneficjentow w zakresie prawidtowej realizacji i kontroli
projektow,

przygotowywanie dokumentow zwigzanych z naktadaniem korekt finansowych

oraz wspotpraca z innymi wydziatami Departamentu oraz innymi komoérkami Urzedu
w tym zakresie,

koordynacja wspotpracy Departamentu z zewngtrznymi instytucjami uprawnionymi
do kontroli prawidlowosci zadan wykonywanych przez Departament,

sporzadzanie notatek stuzbowych o wykrytych nieprawidtowosciach, stwierdzonych
podczas wykonywania czynnosci stuzbowych 1 przekazywanie ich do uprawnionych
komorek Urzgdu w terminach 1 w formie okreslonej w obowiazujacych przepisach,
opracowywanie i opiniowanie dokumentéw oraz ich zmian w zakresie kompetencji
oddziatu,

prowadzenie baz danych i zestawien zwigzanych z wykonywanymi przez oddziat
zadaniami,

udzial w pracach Oddziatu Kontroli Rzeczowej 1 Finansowej Projektow oraz
Oddziatu Kontroli Wewng¢trznej 1 Analiz;

Oddzial Kontroli Wewnetrznej i Analiz (DWP-VII-3-K)

prowadzenie analiz w zakresie doborow projektow do kontroli oraz dokumentowanie
wynikow z przeprowadzanych doborow,

prowadzenie kontroli na zakonczenie realizacji projektu, w zakresie sprawdzenia
kompletnosci dokumentow potwierdzajacych wtasciwa $ciezke audytu,
przygotowanie rocznego planu kontroli,

koordynacja wspotpracy Departamentu z zewng¢trznymi instytucjami uprawnionymi
do kontroli prawidtowosci zadan wykonywanych przez Departament,
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— analiza raportéw z kontroli przeprowadzonych przez inne uprawnione podmioty
zewngetrzne,

— sporzadzanie notatek stuzbowych o wykrytych nieprawidtowos$ciach, stwierdzonych
przez uprawnione podmioty zewngtrzne,

— gromadzenie informacji o nieprawidtowosciach w realizacji projektow
1 przekazywanie ich do uprawnionych komoérek Urzedu w terminach i w formie
okreslonej w obowiazujacych przepisach,

— opracowywanie i opiniowanie dokumentow oraz ich zmian w zakresie kompetencji
oddzialu,

— prowadzenie baz danych i zestawien zwigzanych z wykonywanymi przez oddziat
zadaniami,

— udziat w pracach Oddziatu Kontroli Rzeczowej i Finansowej Projektow oraz
Oddziatu Kontroli Zamowien Publicznych;

8) Oddzial Organizacyjny (DWP-VIII)

a) obstuga administracyjna Departamentu,

b) przyjmowanie, rejestracja i dystrybucja korespondencji przychodzacej i wychodzace;j
oraz udzielanie informacji w tym zakresie,

¢) prowadzenie terminarza spotkan kierownictwa Departamentu oraz ich organizacja,

d) wspodltdziatanie z Departamentem Zarzadzania Kadrami w zakresie prowadzenia spraw
kadrowych Departamentu,

e) obstuga Departamentu w zakresie niezbednym do jego nieprzerwanego funkcjonowania
(zamawianie materialdéw biurowych i eksploatacyjnych itp.),

f) gromadzenie i weryfikacja o§wiadczen o bezstronnosci pracownikow Departamentu,

g) prowadzenie baz danych i zestawien zwigzanych z wykonywanymi przez oddziat
zadaniami,

h) planowanie, zmiany, realizacja i sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu
Departamentu,

1) rozliczanie i ewidencjonowanie biezacych wydatkow Departamentu,

j) biezacy monitoring realizacji budzetu w poszczegdlnych paragrafach na podstawie
sprawozdan przekazywanych do Departamentu przez Departament Administracyjny
1 Departament Finansow pod katem mozliwosci dokonywania zmian;

9) Samodzielne Stanowisko ds. koordynacji projektow wlasnych Samorzadu
Wojewodztwa Wielkopolskiego i jednostek podleglych (DWP-IX)
a) koordynacja realizacji projektow wlasnych Samorzadu Wojewodztwa i jednostek
podleglych,
b) wspotpraca z wydzialami Departamentu i innymi komoérkami Urzedu w zakresie
realizacji projektow wlasnych Samorzadu Wojewodztwa 1 jednostek podlegtych;

10) Wieloosobowe stanowisko ds. Archiwizacji (DWP-X)
a) obstuga korespondencji wptywajacej do Departamentu w Centralnym Systemie
Teleinformatycznym (CST2021),
b) prowadzenie archiwum departamentowego,
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¢) udostegpnianie 1 wypozyczanie dokumentacji projektowej zgodnie z przyjetymi
zasadami,

d) gromadzenie, zabezpieczanie, scalanie, rejestrowanie, porzadkowanie, opracowywanie

techniczne przyjetej dokumentacji zgodnie z obowigzujacg instrukcja kancelaryjna
1 jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz wytycznymi Archiwum Zakladowego
Urzedu,

e) wspolpraca z poszczegdlnymi oddziatami Departamentu w zakresie prawidlowego
postepowania z dokumentacjg i przygotowania jej do przekazania do Archiwum
Zaktadowego Urzedu,

f) przekazywanie akt do Archiwum Zaktadowego Urzgdu zgodnie z ustalonym
terminarzem,

g) obstuga systemu EZD w zakresie archiwizacji dokumentdw w postaci tradycyjnej
— papierowej oraz dokumentow elektronicznych,

h) sporzadzanie biezacych raportéw i zestawien dokumentacji znajdujacej si¢
w archiwum,

1) koordynowanie przeptywu akt poddawanych archiwizacji w Departamencie,

j) instruktaz dla pracownikow Departamentu dotyczacy procesu archiwizacji, w tym

m. in.: zaktadania, prowadzenia i opisywania teczek, zgodnie z obowigzujaca instrukcja

kancelaryjna i rzeczowym wykazem akt,
k) prowadzenie ewidencji archiwum Departamentu.

§ 14.

Komorki organizacyjne Departamentu zobowigzane sg do wspotdziatania w zakresie
realizacji zadan Departamentu.
§ 15.

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

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

§ 16.

Przy podpisywaniu pism i decyzji obowigzuja nastepujace zasady:

1) Dyrektor parafuje w lewym dolnym rogu pisma (decyzje) podpisywane
przez Marszatka, Wicemarszatkoéw i Czlonkow Zarzadu;

2) pisma (decyzje) podpisywane przez Dyrektora, Zastgpce Dyrektora, Naczelnika,
Kierownika parafuje w lewym dolnym rogu pracownik sporzadzajacy pismo oraz
odpowiednio bezposredni przetozeni, zgodnie z obowigzujaca strukturg organizacyjng
Departamentu.

3) Dyrektor podpisuje wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania Departamentu
niezastrzezone do wlasciwosci Marszatka, Wicemarszatkow 1 Cztonké6w Zarzadu,
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4) Zastepcy Dyrektora sg upowaznieni do podpisywania pism dotyczacych powierzonych
im zakreséw dzialania;

5) Zastgpcy Dyrektora upowaznieni sg do podpisywania wszystkich pism nalezacych
do wlasciwosci Dyrektora podczas jego nieobecnosci, zgodnie z kolejnosciag wyznaczong
w4

6) Zastepcy Dyrektora, Naczelnicy, Kierownicy parafujg pisma przygotowane przez
podlegtych pracownikow do podpisu Marszatka, Wicemarszatkow 1 Cztonkoéw Zarzadu.

7) Naczelnicy, Kierownicy i1 pozostali pracownicy Departamentu podpisujg pisma w
sprawach, do zatatwienia ktorych zostali pisemnie upowaznieni przez Dyrektora.

§17.

1. Pieczecie urzedowe bedace w posiadaniu Departamentu sg ewidencjonowane
w Departamencie Administracyjnym, a ich odbidr i zdanie potwierdzane sg na pi$mie.
2. Pieczgcie przechowywane sa pod zamknigciem w sposdb uniemozliwiajacy dostep
nieupowaznionym osobom.

§ 18.

1. Projekty uchwat Zarzadu oraz inne dokumenty przedkladane Zarzadowi przekazywane sa
do Departamentu Zarzadzania Kadrami najpdzniej w dniu poprzedzajacym posiedzenie
Zarzadu.

2. Projekty uchwal Zarzadu winny by¢ zaparafowane przez:

1) Dyrektora lub jego Zastepcee;

2) Marszatka sprawujacego nadzoér nad Departamentem;

3) Skarbnika Wojewodztwa lub osobe przez niego upowazniong — gdy wywoluja skutki
finansowe;

4) Radce prawnego Urzegdu jako zaopiniowane pod wzgledem formalno-prawnym.

§ 19.

Projekty uchwat Sejmiku przekazywane sg do Kancelarii Sejmiku po uprzednim uzyskaniu
akceptacji Zarzadu oraz opinii wlasciwych komisji. Projekt uchwaty nalezy ztozy¢
w oryginale wraz z kopiami i umiesci¢ w systemie ,,e-Radni”.

VI.  Zasady organizacji kontroli

§ 20.

Kontroli wewngtrznej w Departamencie podlega:
1) wykonywanie zadan na stanowiskach pracy;
2) dyscyplina pracy.

§ 21.

1. Kontrole wewnetrzng wykonuje Dyrektor oraz jego Zastegpcy.
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2. Dowodem przeprowadzenia kontroli jest parafowanie dokumentu (pisma) lub podpisanie
dokumentu (pisma).

VII. Postanowienia koncowe

§ 22.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikoéw Departamentu a jego nieprzestrzeganie
stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych.

§ 23.

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

§ 24.

Pracownicy Departamentu potwierdzajg swoim podpisem przyjecie do wiadomosci
1 stosowania postanowien niniejszego Regulaminu.

§ 25.

W zakresie spraw nieuj¢tych w niniejszym Regulaminie obowiazuja postanowienia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu.
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