Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 66/2023

Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 4 pazdziernika 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

Departamentu Infrastruktury
Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu



I.  Postanowienia Ogdlne

§1.

1. Departament Infrastruktury zwany dalej ,Departamentem” dziata na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego ustalonego Uchwatg Nr5314/2018
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 18 maja 2018 roku ze zmianami oraz
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Departamentu.

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Sejmiku - nalezy przez to rozumiec Sejmik Wojewddztwa Wielkopolskiego;

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

3) Marszatku Wojewddztwa - nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa
Wielkopolskiego;

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu.

§2.

Nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig Departamentu sprawuje Decernent - Wicemarszatek
Wojewddztwa Wielkopolskiego (ZW- Il).

§3.

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

2. Zastepca Dyrektora wspoétdziata z Dyrektorem Departamentu w kierowaniu
Departamentem, nadzorujgc realizacje zadan wynikajacych z powierzonego zakresu
dziatania.

3. Dyrektora Departamentu zastepuje podczas jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora.

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

§4.

1. Ustala sie nastepujgcg strukture organizacyjng Departamentu z oznaczeniem sposobu
znakowania akt:
1) Dyrektor i Zastepca Dyrektora — DI-I;
2) 0Oddziat Organizacyjny— DI-I;
3) Oddziat Drog Wojewddzkich i Planéw Energetycznych — DI-lIl;
4) 0Oddziat Polityki Przestrzennej — DI-IV;
5) Oddziat Ruchu Drogowego — DI-V;
6) Wieloosobowe Stanowisko ADR — DI-VI.
2. Schemat organizacyjny Departamentu stanowi zatgcznik do Regulaminu.



Il. Zakres dziatania i podziat zadan kierownictwa Departamentu

§5.

1. Zakres dziatania Dyrektora Departamentu (DI-):

1) kierowanie catoksztattem pracy Departamentu;

2) ksztattowanie ogdlnej polityki dziatania Departamentu;

3) nadzorowanie wykonywania zadan okreslonych w § 29 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu;

4) reprezentowanie Departamentu na zewnatrz;

5) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Wojewddztwa Wielkopolskiego w  zakresie
opracowywania i realizacji czesci budzetu wojewddztwa w zakresie zadan
realizowanych przez Departament i samorzagdowe jednostki organizacyjne
nadzorowane przez Departament;

6) nadzorowanie wykonywania zadan wynikajgcych z uchwat Sejmiku, Zarzadu
Wojewddztwa i polecen Marszatka Wojewddztwa;

7) wspodtdziatanie z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzadem Wojewddztwa, innymi
Departamentami oraz wojewddzkimi samorzagdowymi jednostkami organizacyjnymi,
administracjg rzadowg i samorzgdowg w zakresie realizacji podstawowych zadan
Departamentu oraz zadan wspdlnych Departamentdw;

8) dekretowanie wptywajacej korespondencji zgodnie z kartami stanowisk pracy;

9) podejmowanie w ramach posiadanych uprawnien decyzji w sprawach osobowych
pracownikéw i okre$lanie zadan, obowigzkdw oraz uprawnien i zakresu
odpowiedzialnosci pracownikéw Departamentu;

10) kontrolowanie i nadzorowanie postepu prac biezgcych;

11) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad petnym wykorzystaniem
czasu pracy przez pracownikéw oraz udzielanie im urlopéw;

12) sprawowanie nadzoru nad organizacjg i wykonywaniem kontroli zewnetrznej
i wewnetrznej w Departamencie;

13) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan zwigzanych z monitorowaniem
i koordynowaniem dziatalnosci wojewddzkich samorzgdowych jednostek
organizacyjnych, o ktérych mowa w § 7 niniejszego Regulaminu;

14) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) Zastepcy Dyrektora Departamentu,
b) Oddziatem Organizacyjnym;

15) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym, w zakresie zadan Departamentu,
projektéw uchwat Zarzgdu Wojewddztwa i Sejmiku, przedstawianie witasnych
propozycji rozwigzan oraz wspétpracowanie z Biurem Prawnym Urzedu w zakresie
ustalenia zgodnosci z prawem przedstawionych propozycji i opinii;

16) sktadanie sprawozdan z dziatalnosci Departamentu.



2. Zakres dziatania Zastepcy Dyrektora Departamentu (DI-1):

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

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

wspotdziatanie z Dyrektorem Departamentu w wykonywaniu zadan okreslonych
Regulaminem Organizacyjnym Urzedu;

wspotdziatanie z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzgdem Wojewddztwa, innymi
Departamentami oraz wojewddzkimi samorzagdowymi jednostkami organizacyjnymi,
administracjg rzadowa i samorzgdowg w zakresie realizacji podstawowych zadan
Departamentu oraz zadan wspolnych Departamentdw;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) Oddziatem Drég Wojewddzkich i Plandw Energetycznych,

b) Oddziatem Polityki Przestrzennej,

c¢) Oddziatem Ruchu Drogowego,

d) Wieloosobowym Stanowiskiem ADR;

sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi wymienionymiw § 7;
podejmowanie decyzji w sprawach nalezgcych do powierzonego zakresu dziatania, z
wyjatkiem przypadkdw zastrzezonych do decyzji Dyrektora Departamentu;
dekretowanie wptywajgcej korespondencji zgodnie z kartami stanowisk pracy;
udzielanie w granicach obowigzujgcych przepisow i dyspozycji Dyrektora
Departamentu instrukcji, wytycznych i polecen wynikajacych z powierzonego zakresu
dziatania;

wspotdziatanie w opracowywaniu i realizacji czesci budzetu wojewddztwa w zakresie
zadan realizowanych przez Departament i samorzgdowe jednostki organizacyjne
nadzorowane przez Departament.

3. Zakres dziatania kierownikéw oddziatéw lub oséb koordynujacych prace poszczegdlnych

komoérek organizacyjnych Departamentu:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

dekretowanie i rozdziat korespondencji zgodnie z kartami stanowisk pracy oraz
czuwanie nad sposobem jej zatatwienia;

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw;
okreslanie kierunkéw dziatania w zakresie spraw prowadzonych przez nadzorowane
stanowiska pracy;

nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zatatwianych przez pracownikéw spraw i
udzielanie im odpowiednich wytycznych w tym zakresie;

opracowywanie informacji i sprawozdan z zakresu dziatania oddziatu;
przygotowywanie dokumentacji i udziat w postepowaniu o udzielenie zamoéwien
publicznych dotyczgcych wykonywanych zadan;

wspotdziatanie z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzgdem Wojewddztwa, innymi
Departamentami oraz wojewddzkimi samorzgdowymi jednostkami organizacyjnymi,
administracjg rzgdowg i samorzgdowg w zakresie realizacji podstawowych zadan
Departamentu oraz zadan wspodlnych Departamentow;

wykonywanie zadan wynikajgcych z uchwat Sejmiku i Zarzagdu Wojewddztwa.



§ 6.

Dyrektor i Zastepca Dyrektora Departamentu w wykonywaniu zadan wspétpracuje z
Komisjami Sejmiku a w szczegdlnosci z:

1) Komisjg Budzetowsy,

2) Komisjg Planowania Przestrzennego i Infrastruktury Technicznej,

3) Komisjg Strategii Rozwoju Regionalnego i Wspétpracy Miedzynarodowe;j.

§7.

Departament nadzoruje dziatalnos¢:
1) Wielkopolskiego Biura Planowania Przestrzennego w Poznaniu,
2) Wielkopolskiego Zarzadu Drég Wojewddzkich w Poznaniu,
3) Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Koninie,
4) Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Kaliszu,
5) Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Lesznie,
6) Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Pile,
7) Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Poznaniu.

Illl. Planowanie pracy w Departamencie

§ 8.

1. Planowanie pracy stuzy zapewnieniu realizacji zadan okreslonych w szczegdlnosci przez:
1) akty normatywne okreslajgce zadania samorzadu wojewddztwa,
2) uchwaty Sejmiku,
3) uchwaty Zarzagd Wojewddztwa.
2. Przy planowaniu pracy Departamentu uwzglednia sie réwniez zadania podejmowane z
wiasnej inicjatywy.

IV. Zakres dziatania Departamentu

§9.

Do zakresu dziatania Departamentu nalezy wykonywanie zadan okreslonych w § 29
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, tj. zadan z zakresu planowania przestrzennego,
drogownictwa, energetyki i gazownictwa.

V. Szczegdétowa organizacja Departamentu

§ 10.

1. Organizacje i porzadek w procesie pracy Departamentu okresla Regulamin Pracy Urzedu.
2. Komoérki organizacyjne Departamentu przy realizacji zadan wspdlnych Departamentu i
wtasnych, wspotdziatajg ze sobg przestrzegajg nastepujgcych zasad:



1) zachowania drogi stuzbowej,
2) ustalonych termindw,
3) przekazywania informacji.

§11.

Komorki organizacyjne Departamentu wykonujg zadania wspdlne w zakresie swoich
kompetencji wymienione w Rozdziale IV Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

Zadania poszczegdlnych oddziatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

1. Oddziat Organizacyjny (DI-II):
1) Sekretariat
a) zapewnienie obstugi organizacyjnej stanowiska Dyrektora i Zastepcy Dyrektora,
b) przyjmowanie, wysytka oraz rejestracja korespondencji przychodzacej, udzielanie
informac;ji w tym zakresie,
c) rozdzielanie po zadekretowaniu przez Dyrektora Departamentu korespondencji
wptywajgcej do Departamentu,
d) prowadzenie rejestrow obecnosci, wyjs¢ w godzinach pracy, delegacji,
e) prowadzenie ewidencji umoéw oraz wptywajgcych do Departamentu faktur i rachunkéw,
f) prowadzenie zaopatrzenia Departamentu w materiaty biurowe.

2) Stanowisko ds. administracyjnych i organizacyjnych

a) koordynowanie wykonywania polecen stuzbowych i wytycznych Dyrektora
Departamentu dotyczgcych spraw organizacyjnych,

b) wspoétdziatanie przy sporzadzaniu projektéw aktéw dotyczgcych organizacji
wewnetrznej Departamentu oraz projektéw umow i porozumien,

c) opracowywanie planéw kontroli Departamentu i przekazywanie Departamentowi
Kontroli Urzedu,

d) sporzadzanie zbiorczych propozycji do planu pracy Sejmiku oraz jego Komisji,

e) sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan i informacji dotyczgcych dziatalnosci
Departamentu,

f) koordynowanie spraw zwigzanych z archiwizacjg akt w Departamencie,

g) przygotowywanie projektu budzetu wojewddztwa w zakresie zadan realizowanych przez
Departament i nadzorowane wojewddzkie samorzagdowe jednostki organizacyjne,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja budzetu Departamentu w zakresie
wykraczajgcym poza zadania budzetowe poszczegdlnych oddziatéw i stanowisk
Departamentu oraz nadzorowanych jednostek,

i)opracowywanie okresowych, zbiorczych sprawozdan z realizacji budzetu Departamentu i
nadzorowanych samorzgdowych jednostek organizacyjnych,

j)prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadczg w Departamencie oraz
w wojewddzkich samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa
w § 7 niniejszego Regulaminu,



k) wspotdziatanie z Biurem Zamdwien Publicznych Urzedu w sprawach dotyczgcych
zamoéwien publicznych,

l)prowadzenie kontroli dotyczacej dziatalnosci statutowej w Wielkopolskim Biurze
Planowania Przestrzennego.

2. Oddziat Drég Wojewddzkich i Planéw Energetycznych (DI-lII):

1) koordynowanie sporzadzania planéw rzeczowych i finansowych budowy, modernizacji,
utrzymania, ochrony i zarzadzania drogami wojewddzkimi;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i przyjmowaniem pomocy finansowej na
realizacje zadan drogowych miedzy wojewddztwem a innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem S$rodkéw finansowych z budzetu
panstwa;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem zarzadzania drogami wojewddzkimi
innym jednostkom samorzadu terytorialnego;

5) przygotowywanie opinii w sprawie zaliczenia lub pozbawienia drég kategorii drogi krajowej
oraz ustalenia ich przebiegu;

6) przygotowywanie uchwat w sprawie zaliczenia lub pozbawienia drég kategorii drogi
wojewddzkiej oraz ustalenia ich przebiegu;

7) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej uzgodnien w zakresie zaliczania lub
pozbawiania drég kategorii drogi powiatowej;

8) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej nadawania numerédw drogom gminnym
i powiatowym;

9) prowadzenie rejestru numerdw nadanych drogom gminnym i powiatowym;

10) zarzadzanie ruchem na drogach wojewddzkich poprzez:

a) nadzor nad dziatalno$cig Wielkopolskiego Zarzadu Drég Wojewddzkich w sprawach
zwigzanych z organizacjg ruchu na drogach wojewddzkich,

b) gromadzenie zawiadomiern dotyczacych zmiany organizacji ruchu i obstuga poczty
elektronicznej organizacjaruchu@umww.pl,

¢) inicjowanie organizacji ruchu zmierzajgcej do poprawy bezpieczenstwa ruchu na
drogach wojewéddzkich i wspodtdziatanie w tym zakresie z organami samorzadu
wojewddztwa,

d) przedstawianie do podpisu Marszatka Wojewddztwa lub upowaznionego
Wicemarszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego materiatdow dotyczacych organizacji
ruchu, zezwolen na wykorzystanie drég w sposéb szczegdlny;

11) opracowywanie lub udziat w opracowywaniu studidw i analiz dotyczgcych infrastruktury
drogowej;
12) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad dziatalnoscia Wielkopolskiego Zarzadu Drég

Wojewaddzkich;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem Wojewddztwa Wielkopolskiego

w Stowarzyszeniu Gmin, Powiatow i Wojewddztw ,,Droga S11”;

14) prowadzenie postepowania i przygotowywanie projektédw opinii w sprawach:


mailto:organizacjaruchu@umww.pl

a) projektéw plandéw rozwoju przedsiebiorstw energetycznych w zakresie zaspokojenia
obecnego i przysztego zapotrzebowania na paliwa gazowe, energie elektryczng lub
ciepto,

b) projektéw zatozen gmin do planéw zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa
gazowe w zakresie koordynacji wspotpracy z innymi gminami oraz w zakresie zgodnosci
z politykg energetyczng panstwa,

c) wnioskéw przedsiebiorstw energetycznych o udzielenie, cofniecie lub zmiane koncesji;

15) wspodtpraca z Urzedem Regulacji Energetyki;

16) prowadzenie spraw plandw i programéw infrastrukturalnych wykraczajacych poza zakres
zadan pozostatych oddziatéw i stanowisk pracy;

17) wykonywanie zadan obronnych departamentu w zakresie opracowania kart realizacji
zadan operacyjnych.

3. Oddziat Polityki Przestrzennej (DI-IV):

1) prowadzenie studiow i analiz odnoszacych sie do wybranych obszaréw i zagadnien;

2) udziat w opracowywaniu i aktualizacji planu zagospodarowania przestrzennego
wojewddztwa;

3) udziat w uzyskiwaniu opinii i uzgodnien projektu planu zagospodarowania przestrzennego
wojewoddztwa;

4) udziat w rozpatrywaniu wnioskéw dotyczacych planu zagospodarowania przestrzennego
wojewddztwa;

5) udziat w przygotowywaniu okresowej oceny planu zagospodarowania przestrzennego

i opracowywaniu raportu o jego stanie;

6) koordynacja ponadlokalnych programéw zagospodarowania przestrzennego;
7) zatatwianie spraw w zakresie polityki przestrzennej wojewddztwa dotyczgcych:

a) opracowywania projektéw wnioskéw i uwag w przypadku zawiadomien o przystgpieniu
do sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
oraz miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

b) uczestniczenia poprzez przygotowanie materiatdbw merytorycznych w procesie
uzgadniania przez :

— Zarzad Wojewoddztwa: projektéw  studium  uwarunkowan i  kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz projektow miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego,

— Zarzad Wojewddztwa: projektdw planéw miejscowych gmin w zakresie
uwzglednienia wynikéw audytu krajobrazowego,

— Marszatka Wojewddztwa: projektéow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz projektéw decyzji o warunkach zabudowy,

c) uczestniczenia poprzez przygotowanie materiatbw merytorycznych w procesie
opiniowania przez :

— Marszatka Wojewddztwa projektu planu miejscowego gminy w zakresie
uwzglednienia wynikéw audytu krajobrazowego,



— Marszatka Wojewoddztwa projektu uchwaty rady gminy o ustaleniu zasad i warunkéw
sytuowania obiektéw matej architektury, tablic reklamowych i urzadzen
reklamowych oraz ogrodzen, ich gabarytéw, standardéw jakosciowych oraz rodzajéw
materiatdw budowlanych, z jakich mogg by¢ wykonane,

— Zarzad Wojewddztwa: inwestycji celu publicznego  przygotowywanych
i realizowanych w trybie szczegdlnych uregulowan ustawowych,

d) przygotowania materiatdbw pomocniczych wynikajacych z opracowan zwigzanych

z planem zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa oraz jego ustalen do studium

uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gmin;

8) wspdtudziat w opracowywaniu programoéw wojewddzkich — stuzgcych realizacji
ponadlokalnych i regionalnych celdw publicznych;

9) udziat w przygotowywaniu projektéw opinii do programoéw rzgdowych stuzgcych realizacji
inwestycji celu publicznego o znaczeniu krajowym;

10) udziat we wprowadzaniu do planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa
programow rzadowych stuzgcych realizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu
krajowym;

11) udziat we wprowadzaniu do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
zadan samorzgdowych stuzgcych ponadlokalnym celom publicznym, wpisanych do rejestru;

12) udziat w prowadzeniu z gminami negocjacji dotyczgcych wprowadzania do miejscowych
plandw zagospodarowania przestrzennego zadan wynikajacych z uchwalonych programoéw
wojewddzkich;

13) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
0 znaczeniu krajowym i wojewddzkim;

14) gromadzenie kopii decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu
powiatowym i gminnym.

4. Oddziat Ruchu Drogowego (DI-V):

1) nadzdr ogdlny nad dziatalnoscig Wojewddzkich Osrodkéw Ruchu Drogowego;

2) nadzér nad dziatalnos$cig wojewddzkich osrodkéw ruchu drogowego w zakresie organizacji
i warunkow przeprowadzania egzaminéw panstwowych dla osdéb ubiegajacych sie
o uprawnienia do kierowania i koordynacja tych dziatan;

3) nadzér nad przeprowadzaniem egzamindéw panstwowych sprawdzajgcych kwalifikacje
0s0b ubiegajgcych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami;

4) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych oraz sprawozdan o dziatalnosci
nadzorowanych wojewddzkich osrodkéw ruchu drogowego;

5) prowadzenie Ewidencji egzaminatoréw wojewddztwa wielkopolskiego;

6) weryfikacja danych kandydatéw na egzaminatoréw Ilub egzaminatoréw w celu
skierowania na egzamin weryfikujacy;

7) prowadzenie Rejestru przedsiebiorcow produkujgcych tablice rejestracyjne na terenie
wojewddztwa wielkopolskiego;

8) gromadzenie ewidencji:
a) materiatéw do produkcji tablic rejestracyjnych,



b) wyprodukowanych tablic rejestracyjnych,
c) sprzedanych tablic rejestracyjnych;

9) prowadzenie spraw dotyczgcych bezpieczenstwa ruchu drogowego (brd) w Wojewddztwie
Wielkopolskim i wspotpraca w tym zakresie z Wojewddzkg Radg Bezpieczernstwa Ruchu
Drogowego oraz innymi jednostkami i instytucjami wykonujgcymi zadania na rzecz
poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego;

10) wspotpraca z Departamentem Zdrowia Urzedu w zakresie badan stanu zdrowia i badan
psychologicznych kandydatow na kierowcow;

11) obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG)
i Centralnej Ewidencji Pojazdéw i Kierowcow (CEPiK) w zakresie dziatalnosci Oddziatu.

5. Wieloosobowe Stanowisko ADR (DI-VI):

1) przygotowywanie dokumentacji w sprawach wpisu do rejestru przedsiebiorcow
prowadzgcych kursy doszkalajgce dla kierowcéw przewozgcych materiaty niebezpieczne
oraz wydania zakazu ich prowadzenia;

2) kontrola osrodkéw prowadzacych szkolenia kierowcéw przewozgcych towary
niebezpieczne;

3) przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen ADR, ich wtdrnikdw oraz przedtuzanie
waznosci zaswiadczen ADR;

4) prowadzenie rejestru podmiotéw prowadzgcych kursy ADR, kursy na eksperta ADN,
eksperta ADN do spraw przewozu gazéw, eksperta ADN do spraw przewozu chemikaliow
oraz kursy dla doradcow;

5) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem kurséw doksztatcajgcych dla kierowcéw
przewozgcych towary niebezpieczne i przygotowywanie decyzji administracyjnych
o zakazie prowadzenia dziatalnosci w zakresie prowadzenia kurséw;

6) przygotowywanie testéw egzaminacyjnych oraz propozycji sktadu komisji egzaminujacej
kierowcéw przewozgcych towary niebezpieczne;

7) udziat w pracach komisji egzaminujgcej kierowcéw przewozgcych towary niebezpieczne;

8) prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z zagadnieniami ADR;

9) rozpatrywanie skarg dotyczgcych przebiegu egzaminu dla kierowcdw ADR;

10) obstuga Centralnej Ewidencji Pojazdéw i Kierowcéw (CEPiK) w zakresie dziatalnosci
Oddziatu;

11) wspotpraca z Polskg Wytwornig Papierow Wartosciowych S.A. w zakresie wydawania
zaswiadczen ADR.

§12.

Komorki organizacyjne Departamentu obowigzane sg do wspétdziatania w zakresie realizacji
zadan Departamentu.

§13.

Skargi i wnioski wptywajgce do Departamentu zatatwiane sg zgodnie z trybem okreslonym
w Rozdziale VI § 43 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

10



VI. Zasady podpisywania pism i decyzji oraz tryb sktadania dokumentéw Zarzadowi
Wojewoddztwa i Sejmikowi

§14.

Przy przygotowywaniu projektdw pism i decyzji oraz uchwat Zarzagdu Wojewddztwa, uchwat

Sejmiku podpisywaniu pism i decyzji obowigzujg nastepujace zasady:

1) pracownicy Departamentu podpisujg okreslone przez Dyrektora rodzaje pism;

2) pracownicy podpisujg pisma w sprawach do zatatwienia, ktérych zostali upowaznieni
w formie pisemnej przez Marszatka Wojewddztwa lub Zarzagd Wojewddztwa;

3) pisma podpisywane przez Dyrektora parafuje w lewym dolnym rogu pracownik
sporzadzajgcy pismo i nadzorujacy kierownik Oddziatu;

4) Zastepca Dyrektora jest upowazniony do podpisywania pism dotyczgcych powierzonego
zakresu dziatania niezastrzezonych do witasciwosci Marszatka, Wicemarszatkdw, Cztonkdw
Zarzadu Wojewddztwa i Dyrektora Departamentu;

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

6) Dyrektor podpisuje wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania Departamentu
niezastrzezone do wilasciwosci Marszatka, Wicemarszatkdw i Cztonkéw Zarzadu
Wojewddztwa.

§ 15.

1. Pieczecie urzedowe bedace na stanie Departamentu sg ewidencjonowane, a ich odbior
potwierdzony na pi$mie.

2. Pieczecie przechowywane sg pod zamknieciem w sposéb uniemozliwiajgcy dostep osdb
nieupowaznionych.

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

§ 16.

Projekty uchwat Zarzadu Wojewddztwa oraz inne dokumenty przedktadane Zarzadowi

Wojewddztwa przekazywane sg do Departamentu Organizacyjnego i Kadr. Projekty uchwat

Zarzadu Wojewddztwa winny by¢ zaparafowane przez:

1) Dyrektora Departamentu lub Zastepce,

2) Decernenta sprawujgcego nadzoér nad Departamentem,

3) Skarbnika Wojewddztwa Wielkopolskiego — gdy wywotujg skutki finansowe, oraz
zaopiniowane co zgodnosci z prawem przez radce prawnego.

§17.

Projekty uchwat Sejmiku oraz inne dokumenty przedktadane Sejmikowi przekazywane sg po
uprzednim uzyskaniu akceptacji Zarzgdu Wojewddztwa do Kancelarii Sejmiku :

1) w formie papierowej— 1 oryginat;

2) w formie elektronicznej za posrednictwem systemu e-radni.
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VII. Zasady organizacji kontroli

§18.

Kontroli wewnetrznej w Departamencie podlegaja:
1) wykonywanie zadan na stanowiskach pracy;
2) dyscyplina pracy.

§19.

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

§ 20.

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

2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okreslajg przepisy Rozdziatu VII Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu oraz odrebna uchwata Zarzgdu Wojewédztwa.

VIIl. Postanowienia koncowe

§ 21.

1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikdw Departamentu. Nieprzestrzeganie
Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkdéw stuzbowych.

2. Pracownicy Departamentu, wykonujgcy zadania na stanowiskach pracy zobowigzani sg do
przestrzegania obowigzujacych przepisdw prawa, a w szczegdlnosci przepisdw o ochronie
danych osobowych i przepisdéw o ochronie informacji niejawnych.

§ 22.

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

§ 23.

Pracownicy Departamentu potwierdzajg swoim podpisem przyjecie do wiadomosci
i stosowania postanowienia niniejszego regulaminu.

§ 24.

W zakresie spraw nieujetych w niniejszym Regulaminie obowigzujg postanowienia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.
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