Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 18/2021

Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 25 marca 2021 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Departamentu Gospodarki Mieniem

Urzedu Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Wielkopolskiego

w Poznaniu



l. Postanowienia ogdlne

§1.

Departament Gospodarki Mieniem zwany dalej ,Departamentem”, dziata na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu ustalonego Uchwatg Nr 5314/2018 Zarzgdu Wojewodztwa
Wielkopolskiego z dnia 18 maja 2018r., ze zmianami oraz niniejszego Regulaminu

Organizacyjnego Departamentu.

§2.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o :

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

2) Zarzadzie Wojewodztwa — nalezy przez to rozumie¢ Zarzgd Wojewddztwa
Wielkopolskiego,

3) Marszatku Wojewoddztwa — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa
Wielkopolskiego,

4) Sekretarzu Wojewodztwa — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Wojewddztwa
Wielkopolskiego,

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Marszatkowski Wojewddztwa

Wielkopolskiego w Poznaniu.

§ 3.

Nadzor merytoryczny nad dziatalno$cig Departamentu sprawuje Wicemarszatek

Wojewddztwa Wielkopolskiego (ZW-III).

§4.

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

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

3. Dyrektora Departamentu zastepuje podczas jego nieobecnosci Zastepca.



4. W przypadku nieobecnosci pracownikédw Departamentu, ich uprawnienia

i obowigzki przejmujg pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora lub Zastepce

w zakresie powierzonych mu zadan.

§ 5.

1. Ustala sie nastepujacg strukture organizacyjng Departamentu z oznaczeniem

sposobu znakowania akt:
1) Oddziat Nabywania Mienia i Regulacji Prawnych
2) Oddziat Gospodarowania Mieniem
3) Oddziat Ochrony Gruntéw Rolnych
4) Wieloosobowe stanowisko pracy ds.

administracyjno — organizacyjnych

5) Oddziat Ewidencji Ksiegowej Mienia

6) Oddziat Administrowania Mieniem

2. Schemat organizacyjny Departamentu stanowi zatgcznik do Regulaminu.

Il. Zakres dziatania Dyrektora Departamentu

§ 6.

Zakres dziatania Dyrektora Departamentu:

DG-I
DG-lI
DG-llI

DG-IV

DG-V
DG-VI

1) kierowanie catoksztattem pracy Departamentu i ponoszenie odpowiedzialnosci za

jego wyniki,
2) kontrolowanie i nadzorowanie postepu prac biezgcych,
3) reprezentowanie Departamentu na zewnatrz,

4) dekretowanie wptywajgcej korespondencji,

5) wykonywanie zadan okreslonych Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,

6) wykonywanie zadan wynikajgcych z uchwat organéw Samorzgdu Wojewoddztwa

Wielkopolskiego oraz ustalen Komisji Sejmiku i prac zleconych przez Marszatka

Wojewoddztwa,

7) wspotdziatanie z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzgdem Wojewoddztwa, innymi

Departamentami Urzedu, administracjg rzgdowg i samorzgdowg, wojewddzkimi



samorzgdowymi jednostkami organizacyjnymi, administracjg zespolona,
organizacjami gospodarczymi i spoteczno-zawodowymi oraz instytucjami
naukowo-badawczymi w zakresie realizacji zadah Departamentu oraz zadan
wspoélnych Departamentéw Urzedu,

8) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Wojewodztwa Wielkopolskiego 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 uprawnieh decyzji w sprawach
osobowych pracownikow i ustalanie zakresu obowigzkéw pracownikow,

11) przedstawianie Marszatkowi Wojewodztwa oraz Sekretarzowi Wojewddztwa
Wielkopolskiego wnioskéw w sprawach osobowych pracownikow,

12) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad petnym
wykorzystaniem czasu pracy podlegtych pracownikow oraz udzielanie im urlopow,

13) skladanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Departamentu organom
Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego,

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 Gruntéw Rolnych,

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

e) Oddziatem Administrowania Mieniem,

16) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym, w zakresie zadan Departamentu,
projektow uchwat Zarzgdu Wojewddztwa i Sejmiku, przedstawianie witasnych
propozycji rozwigzan oraz wspotpracowanie z Biurem Prawnym w zakresie
ustalenia zgodno$ci z prawem przedstawionych propozycji i opinii,

17) podpisywanie pism zwigzanych 2z zakresem dziatania Departamentu
(niezastrzezonych do podpisu Marszatka), parafowanie pism przygotowanych
przez pracownikow Departamentu do podpisu Marszatka Wojewddztwa

i Zarzadu Wojewddztwa,



18) przeprowadzanie  okresowych ocen pracy bezposrednio podlegtych

pracownikow.

lll. Zakres dzialania Zastepcy Dyrektora Departamentu

§7.

Zakres dziatania Zastepcy Dyrektora Departamentu:

1) zastepowanie Dyrektora Departamentu w przypadku jego nieobecnosci,

2) wspotdziatanie z Dyrektorem Departamentu w realizacji zadan okreslonych
Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz zadan wynikajgcych z uchwat
organow Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego,

3) wspotdziatanie z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzgdem Wojewddztwa, innymi
Departamentami Urzedu, administracjg rzgdowg i samorzgdowg, wojewodzkimi
samorzgdowymi jednostkami organizacyjnymi, administracjg zespolong,
organizacjami gospodarczymi i spoteczno-zawodowymi oraz instytucjami
naukowo-badawczymi w zakresie realizacji zadah Departamentu oraz zadan
wspoélnych Departamentéw Urzedu,

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

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

5) podejmowanie decyzji w sprawach nalezgcych do zakresu swojego dziatania,
z wyjatkiem przypadkdéw zastrzezonych do decyzji Dyrektora,

6) udzielanie w granicach obowigzujgcych przepisow i dyspozycji Dyrektora
Departamentu instrukcji, wytycznych i polecen wynikajgcych z zakresu dziatania
podlegtych pracownikow,

7) przedstawianie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw w sprawach osobowych
podlegtych pracownikow,

8) dokonywanie kontroli wewnetrznej w Departamencie,

9) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym, w zakresie zadan Departamentu,
projektéw uchwat Zarzadu Wojewoddztwa i Sejmiku, przedstawianie wtasnych
propozycji rozwigzan oraz wspotpracowanie z Biurem Prawnym w zakresie

ustalenia zgodnosci z prawem przedstawionych propozyciji i opinii.



IV. Zakres dziatania Kierownikow Oddziatow

§8.
Zakres dziatania kierownikow Oddziatow:

1) okre$lenie kierunkow dziatania w zakresie spraw prowadzonych przez
nadzorowane stanowiska pracy,

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

3) opiniowanie projektow aktow prawnych, przedstawianie wiasnych koncepciji
i propozycji rozwigzah prawnych oraz wspoétpraca w tym zakresie z Biurem
Prawnym,

4) wykonywanie zadan wynikajgcych z uchwat organéw Samorzgdu Wojewoddztwa
Wielkopolskiego,

5) wspoétdziatanie z Sejmikiem i jego Komisjami oraz wojewddzkimi samorzgdowymi
jednostkami  organizacyjnymi, administracjg rzgdowg i samorzgdowa,
administracjg zespolong oraz z innymi Departamentami Urzedu w zakresie zadan
realizowanych przez poszczegdélne Oddziaty,

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

7) proponowanie dla podlegtych pracownikow zakreséw obowigzkow,

8) przedstawianie Dyrektorowi Departamentu lub jego zastepcy wnioskow
w sprawach osobowych podlegtych pracownikow,

9) dekretowanie wplywajgcej do Oddziatu korespondencji zgodnie z Kartami
Stanowisk Pracy,

10) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami pracy wchodzgcymi
w sktad poszczegdlnych oddziatbw zgodnie ze schematem organizacyjnym
Departamentu,

11) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow.

§9.

1. Kierownictwo Departamentu w wykonywaniu zadahn  wspOtpracuje
z nastepujgcymi Komisjami Sejmiku Wojewoddztwa Wielkopolskiego:

1) Komisjg Rolnictwa i Rozwoju Wsi,



2) Komisjg Budzetows,
3) Komisjg Gospodarki.
2. Z pozostatymi Komisjami Sejmiku Kierownictwo Departamentu wspotpracuje

w zakresie wymagajgcym koordynaciji i wspotdziatania.
§ 10.

Departament nadzoruje dziatalnos¢ wojewddzkiej samorzgdowej jednostki
organizacyjnej tj. Wielkopolskiego Zarzadu Geodezji, Kartografii i Administrowania
Mieniem w Poznaniu. W obszarze dziatania Wielkopolskiego Zarzgdu Geodezji,
Kartografii i Administrowania Mieniem, dotyczgcego geodezji, kartografii, prac
urzgdzeniowo- rolnych, scaleniowo-wymiennych tj. w zakresie zadan wynikajgcych
z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne, ustawy o infrastrukturze informaciji
przestrzennej oraz ustawy o scalaniu i wymianie gruntéw, Departament wspotdziata
w zakresie nadzoru merytorycznego nad Wielkopolskim Zarzgdem Geodezji, Kartografii

i Administrowania Mieniem z Biurem Geodety Wojewddztwa.

V. Planowanie pracy w Departamencie

§ 1.

1. Planowanie pracy stuzy zapewnieniu realizacji zadan okreslonych w szczegdlnosci
przez:
1) akty normatywne okreslajgce zadania samorzgdu wojewodztwa,
2) uchwaty Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego,
3) uchwaty Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego.
2. Przy planowaniu pracy Departamentu uwzglednia sie rowniez zadania podejmowane

z witasnej inicjatywy.

VI. Szczego6towa organizacja i zakres dziatania Departamentu

§12.

Departament realizuje zadania z zakresu gospodarowania mieniem wojewodztwa,

gospodarowania srodkami z tytutu wylgczenia gruntéw z produkcji rolnej, prowadzi



ewidencje ksiegowg majatku wojewddztwa i dochodéw wojewddztwa oraz gospodaruje
gruntami pod wodami ptyngcymi stanowigcymi wtasnos¢ Skarbu Panstwa, a bedgcymi

w trwatym zarzgdzie Marszatka i urzgdzeniami wodnymi na tych gruntach.

§ 13.

1. Organizacje i porzadek w procesie pracy Departamentu okresla Regulamin Pracy
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego.

2. Komorki organizacyjne Departamentu przy realizacji zadan wspdlnych
Departamentu i wtasnych, wspétdziatajg ze sobg przestrzegajgc nastepujgcych
zasad:

1) zachowania drogi stuzbowej,
2) ustalonych terminow,
3) przekazywania informaciji.
3. Dyrektor Departamentu okresla zadania i obowigzki oraz uprawnienia i zakresy

odpowiedzialnosci pracownikéw Departamentu.

§ 14.
Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych Departamentu.

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

a) stanowisko ds. nabywania i regulacji stanéw terenowo-prawnych

— obstuga spraw zwigzanych z nabywaniem mienia nieruchomego od Skarbu
Panstwa, samorzgddw terytorialnych, osob prawnych i fizycznych,

— obstuga czynnosci zwigzanych z nabywaniem skfadnikow mienia
wojewodzkiego w drodze czynnosci cywilnoprawnych,

— prowadzenie spraw zwigzanych z procesami wywiaszczania nieruchomosci
na rzecz Wojewodztwa,

— regulowanie w ksiegach wieczystych standéw prawnych nieruchomosci
na rzecz Wojewodztwa,

— wystepowanie do sgdow o stwierdzenie niewaznosci nabycia nieruchomosci

przez cudzoziemcow,



2)

b)

stanowisko ds. inwentaryzacji i ewidencji mienia

prowadzenie i aktualizacja bazy danych oraz ewidencji rzeczowej
wojewddzkiego zasobu nieruchomosci,

prowadzenie ewidencji mienia w systemie informatycznym,
ewidencjonowanie nieruchomosci wojewddzkich oséb prawnych,

kontrolowanie mienia w zakresie gospodarki nieruchomosciami,

Oddziat Gospodarowania Mieniem (DG-II):

a)

b)

stanowisko ds. sprzedazy nieruchomosci i gospodarki mieszkaniowe;j
zbywanie nieruchomosci wojewodzkich na wiasnos¢ i w uzytkowanie
wieczyste w drodze przetargowej i bezprzetargowej,

prowadzenie spraw dotyczgcych zamiany, darowizny i uzytkowania
nieruchomosci wojewodzkich,

przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach przeksztatcania prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem lokalami mieszkalnymi
nalezagcymi do wojewddzkiego zasobu nieruchomosci oraz pozostajgcymi
w dyspozycji wojewddzkich samorzgdowych jednostek organizacyjnych,
rozstrzyganie spraw przyjecia zrzeczenia sie prawa do wiadania

nieruchomos$ciami Wojewodztwa Wielkopolskiego,

stanowisko ds. udostepniania nieruchomosci wojewodzkim samorzgdowym
jednostkom organizacyjnym i innym podmiotom

oddawanie nieruchomosci w dzierzawe, najem, uzyczenie,

ustalanie naleznosci z tytutu najmu, dzierzawy oraz innych tytutbw prawnych
do wtadania nieruchomosciami wchodzgcymi w sktad wojewddzkiego zasobu
nieruchomosci,

oddawanie nieruchomos$ci w trwaty zarzad na wniosek zainteresowanych
jednostek,

aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,
ustalanie ulg, bonifikat i umorzen naleznosci za posiadanie praw
do nieruchomosci wojewddztwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg budzetu,



3)

Oddziat Ochrony Gruntéw Rolnych (DG-IlI):

a) stanowisko ds. Ochrony Gruntéw Rolnych

opracowywanie rocznych projektow planéw wydatkéw sSrodkow budzetu
Wojewddztwa Wielkopolskiego zwigzanych z wytgczeniem z produkcji
gruntéw rolnych,

przygotowywanie projektow uchwat Zarzgdu Wojewodztwa Wielkopolskiego
w sprawie okres$lenia zasad przydzielania srodkéw budzetu Wojewddztwa
Wielkopolskiego zwigzanych z wytgczeniem z produkcji gruntow rolnych,
analiza zgtoszonych wnioskow o udzielenie pomocy finansowej na prace
zwigzane z ochrong, rekultywacjg i poprawg jakosci gruntéw rolnych,

ocena zadan zgtaszanych we wnioskach o udzielenie pomocy finansowej
przed ich przyjeciem do projektu planu wydatkow sSrodkéw budzetu
Wojewoddztwa Wielkopolskiego zwigzanych z wylgczeniem z produkciji
gruntéw rolnych,

przygotowywanie projektow uchwat Zarzgdu Wojewddztwa Wielkopolskiego
w sprawie wyrazenia zgody na przekazanie przez Wojewddztwo
Wielkopolskie pomocy finansowej jednostkom niezaliczanym do sektora
finanséw publicznych,

przygotowywanie projektow uchwat Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego
w sprawie wyrazenia zgody na przekazanie przez Wojewodztwo
Wielkopolskie pomocy finansowej jednostkom samorzadu terytorialnego,
wspoétpraca z Uniwersytetem Przyrodniczym w Poznaniu, Katedrg
Gleboznawstwa i Rekultywacji w zakresie badan gruntow pogorniczych
rekultywowanych i zagospodarowywanych rolniczo,

przygotowywanie projektdow umow zawieranych z podmiotami przyjetymi
do planu wydatkédw $rodkéw budzetu Wojewddztwa Wielkopolskiego
zwigzanych z wytgczeniem z produkcji gruntéw rolnych,

koordynacja przekazywania i rozliczania pomocy finansowej ze srodkow
budzetu Wojewddztwa Wielkopolskiego zwigzanych 2z wytgczeniem
z produkcji gruntdow rolnych, okreslonej w umowach zawartych przez
Wojewodztwo Wielkopolskie, wspétpraca z Wielkopolskim Zarzgdem
Geodezji, Kartografii i Administrowania Mieniem,

kontrola dokumentacji zwigzanej z wydatkowaniem srodkow,



b)

opracowywanie wszelkich informacji i sprawozdan w wymienionych wyzej
sprawach,

kontrola zadan wykonywanych przez Wielkopolski Zarzad Geodezji,
Kartografii i Administrowania Mieniem w Poznaniu w zakresie spraw
zwigzanych  z wydatkowaniem Srodkow  budzetu  Wojewodztwa
Wielkopolskiego zwigzanych z wytgczeniem z produkcji gruntow rolnych oraz

egzekucji naleznosci i opfat rocznych,

stanowisko ds. kontroli terenowej prac zwigzanych z ochrong, rekultywacjg
i poprawg jakosci gruntéw rolnych

realizacja zadan wynikajgcych z uchwat organéw Samorzgdu Wojewoddztwa
Wielkopolskiego w zakresie wydatkowania srodkéw budzetu Wojewddztwa
Wielkopolskiego zwigzanych z wytgczeniem z produkcji gruntéw rolnych,
kontrola zadan zgtoszonych do realizacji,

kontrola realizacji zadan zwigzanych z ochrong, rekultywacjg i poprawg
jakosci gruntéw rolnych i merytoryczna ocena wykonanych prac, oraz
sporzgdzanie protokotéw z tych kontroli,

kontrola dokumentacji dotyczacej wydatkowania s$rodkéw z budzetu
Wojewoddztwa Wielkopolskiego zwigzanych z wylgczeniem z produkciji
gruntéw rolnych,

analiza zgtoszonych wnioskéw o udzielenie pomocy finansowej na prace
zwigzane z ochrong, rekultywacjg i poprawg jakosci gruntéw rolnych,
opracowywanie rocznych projektéw planéw wydatkéw srodkow budzetu
Wojewodztwa Wielkopolskiego zwigzanych z wylgczeniem z produkciji
gruntow rolnych,

przygotowywanie projektéw umow zawieranych z podmiotami przyjetymi
do planu wydatkdw srodkéw budzetu Wojewddztwa Wielkopolskiego
zwigzanych z wytgczeniem z produkcji gruntdw rolnych,

ocena zadan zgtaszanych we wnioskach o udzielenie pomocy finansowe;j
na prace zwigzane z ochrong, rekultywacjg i poprawg jakosci gruntéw
rolnych,

opracowywanie wszelkich informacji 1 sprawozdan w wymienionych

wyzej sprawach,
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4)

c)

stanowisko ds. umarzania, odraczania i rozktadania na raty naleznosci
i opfat z tytutu wytgczenia gruntéw z produkcji rolnej

wspotpraca z  Wielkopolskim  Zarzadem = Geodezji, Kartografii
i Administrowania Mieniem w Poznaniu w zakresie rozstrzygania problemdw
zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych, windykacjg naleznosci i optat
z tytutu wytgczenia gruntéw z produkciji rolnej,

kontrola zadan w zakresie gromadzenia dokumentow budzetu Wojewodztwa
Wielkopolskiego zwigzanych z wytgczeniem z produkcji gruntéw rolnych,
przygotowywanie projektéw uchwat Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego,
decyzji Zarzgdu Wojewodztwa Wielkopolskiego i Marszatka Wojewddztwa
Wielkopolskiego dotyczgcych umarzania, rozktadania na raty i odraczania
ptatnosci naleznosci i opfat z tytutu wytaczenia gruntow z produkciji rolnej,
wspotpraca z sgdami rejonowymi, urzedami skarbowymi oraz syndykami
masy upadtosci w sprawach windykacji naleznosci,

opracowywanie informacji i sprawozdan w wymienionych wyzej sprawach,

przygotowywanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej,

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjno-organizacyjnych
(DG-IV):

a)

b)

Sekretariat

przyjmowanie, wysytka oraz rejestracja korespondencji przychodzgcej,
udzielanie informacji w tym zakresie,

prowadzenie rejestrow obecnosci, wyjs¢ w godzinach pracy oraz delegacji,
prowadzenie zaopatrzenia Departamentu w materiaty biurowe,

prowadzenie ewidencji umoéw oraz wptywajgcych do Departamentu faktur
i rachunkow,

obstuga Departamentu w zakresie niezbednym do jego nieprzerwanego
funkcjonowania,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce
Dyrektora,

stanowisko ds. administracyjnych i organizacyjnych
opracowywanie projektow aktow dotyczgcych organizacji wewnetrzne;

Departamentu,

11



5)

b)

d)

— opracowywanie planéw kontroli Departamentu i przekazywanie
Departamentowi Kontroli,

— sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan i informacji dotyczgcych dziatalnosci
Departamentu,

— koordynowanie prac w zakresie terminowego przygotowania przez
Departament materiatbw na posiedzenia Zarzadu Wojewddztwa, Sejmiku
i jego Komisiji,

— sporzgdzanie zbiorczych propozycji do planu pracy Sejmiku Wojewddztwa
Wielkopolskiego oraz jego Komisiji,

— sporzgdzanie sprawozdan z realizacji uchwat oraz polecen i wnioskéw
Zarzgdu Wojewddztwa Wielkopolskiego a takze w zakresie realizacji uchwat
Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego,

— wspotpraca z Departamentem Organizacyjnym i Kadr w organizacji szkolen
zawodowych dla pracownikow Departamentu oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z organizacjg narad i konferencji,

— prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Departamentu
w niezbedne wyposazenie,

— koordynowanie spraw zwigzanych z archiwizacjg akt w Departamencie,

Oddziat Ewidencji Ksiegowej Mienia (DG-V) - stanowisko ds. ewidencji srodkéw
trwatych i dochoddéw z mienia:

prowadzenie ewidencji sktadnikow majgtkowych powstatych w wyniku realizaciji
inwestycji wojewddztwa przeznaczonych do wyposazenia wojewddzkich
jednostek organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji sktadnikow majgtkowych pozostatych po likwidacji
wojewddzkich  jednostek  organizacyjnych lub  przeksztaticanych oraz
przekazanych przez jednostki wojewddzkie jako zbedne w celu dalszego
zagospodarowania,

prowadzenie ewidencji bilansowej i pozabilansowej sktadnikbw majgtkowych
nabywanych przez wojewddztwo wycenionych lub pozostajgcych bez wyceny,
prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie majgtku wojewodztwa
i dochoddéw uzyskiwanych =z gospodarowania majgtkiem wojewddztwa

oraz pochodzgcych ze sprzedazy map orazinnych informacji z zasobu
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¢)

h)

)

K)

wojewodzkiego, a takze optat za czynnosSci zwigzane z prowadzeniem tego
zasobu,

prowadzenie ewidencji ksiegowej rozrachunkéw zgodnie z klasyfikacjg
budzetowg, w tym:

naleznosci i zobowigzan wynikajgcych z biezgcej dziatalnosci wojewodztwa
z tytutu gospodarowania nieruchomosciami,

naleznosci i zobowigzan z tytulu gospodarowania zabudowanymi
i niezabudowanymi nieruchomosciami wojewodztwa,

srodkdw pochodzgcych ze sprzedazy map oraz innych informacji z zasobu
wojewddzkiego, a takze optat za czynnosci zwigzane z prowadzeniem tego
zasobu,

zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci wynikajgcych z zawartych umow
cywilnoprawnych zwigzanych z gospodarowaniem majgtku wojewodztwa,
egzekucja naleznosci wojewddztwa zwigzanych z gospodarowaniem majgtkiem
wojewoddztwa oraz pochodzgcych ze sprzedazy map oraz innych informac;ji
z zasobu wojewodzkiego, a takze optat za czynnosci zwigzane
z prowadzeniem tego zasobu,

sporzgdzanie dokumentacji niezbednej do sporzgdzenia sprawozdan
finansowych w zakresie prowadzonej ewidencji bilansowej i pozabilansowej,
sporzgdzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dochoddw i naleznosci
z zakresu gospodarowania majgtkiem wojewddztwa oraz pochodzgcych
ze sprzedazy map oraz innych informacji z zasobu wojewodzkiego, a takze optat
za czynnos$ci zwigzane z prowadzeniem tego zasobu,

kontrolowanie prawidtowosci formalno-rachunkowej dokumentéw stanowigcych
podstawe uruchomienia srodkéw pozostajgcych w dyspozycji departamentu
w zwigzku z realizowanymi zadaniami,

przygotowywanie niezbednych dokumentéw i informacji do sporzadzenia
miesiecznej deklaracji VAT,

przygotowywanie projektow planéw finansowych do projektu budzetu w czesci

dotyczgcej zadan Departamentu,

m) analiza i rozpatrywanie wnioskow w przedmiocie udzielania ulg i umorzen

w sptacie naleznosci pienieznych Wojewodztwa Wielkopolskiego i Skarbu
Panstwa, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa

oraz sporzgdzania sprawozdawczosci w tym zakresie,
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6)

sporzadzenie informacji o stanie mienia Wojewodztwa Wielkopolskiego.

Oddziata Administrowania Mieniem (DG-VI):

a) stanowisko ds. administrowania mieniem nieruchomym

b)

administrowanie zabudowanymi i niezabudowanymi nieruchomosciami
wchodzgcymi w sktad wojewddzkiego zasobu nieruchomosci,

prowadzenie spraw dotyczgcych posiadania przez wojewédztwo innych
niz wkasnos¢ praw do nieruchomosci,

wyfanianie i nadzorowanie pracy zarzgdcow nieruchomosci wchodzgcych
w sktad wojewddzkiego zasobu nieruchomosci,

nadzorowanie = podmiotéw zarzgadzajgcych  nieruchomosciami  oraz
opracowywanie umow z tymi podmiotami,

nadzorowanie prawidtowosci wykonywania praw do nieruchomosci
wojewodztwa i egzekwowanie wynikajgcych stad obowigzkow, w tym
nadzorowanie wojewodzkich samorzgdowych jednostek organizacyjnych
w zakresie gospodarowania mieniem nieruchomym,

wykonywanie praw  wiascicielskich  przystugujgcych  Wojewddztwu
Wielkopolskiemu we wspolnotach mieszkaniowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem prawa stuzebnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg budzetu,

stanowisko do spraw zwigzanych z gospodarowaniem gruntami Skarbu
Panstwa w zakresie gospodarki wodnej

prowadzenie spraw zwigzanych z wygaszaniem trwatych zarzgdoéw na
gruntach Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z ustaleniem/przeniesieniem prawa
wiasnosci urzadzen zwigzanych z gospodarkg wodna,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyjasnieniem uprawnien wiascicielskich
i trwatego zarzadu Marszatka Wojewodztwa w stosunku do gruntéw

pokrytych wodami lub zajetych przez urzgdzenia wodne,
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§ 15.

Komorki organizacyjne Departamentu sg zobowigzane do wspétdziatania w zakresie

realizacji zadan Departamentu.

§ 16.

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

Wojewddztwa Wielkopolskiego.

VIl. Zasady podpisywania pism i decyzji oraz tryb skladania dokumentéw

Zarzadowi i Sejmikowi Wojewodztwa Wielkopolskiego

§17.

Przy przygotowywaniu projektéw pism i decyzji oraz uchwat Zarzgdu Wojewoddztwa
Wielkopolskiego, uchwat Sejmiku Wojewoddztwa Wielkopolskiego obowigzujg
nastepujgce zasady:

1) Dyrektor Departamentu parafuje w lewym dolnym rogu pisma podpisywane
przez Marszatka Wojewoddztwa i Czionkéw Zarzgdu Wojewddztwa Wielkopolskiego,

2) pisma podpisywane przez Dyrektora parafuje w lewym dolnym rogu pracownik
sporzgdzajgcy pismo i nadzorujgcy kierownik Oddziatu,

3) Dyrektor podpisuje pisma zwigzane z zakresem dziatania Departamentu,
niezastrzezone do wifasciwosci Marszatka Wojewoddztwa i Czionkéw Zarzadu
Wojewodztwa Wielkopolskiego,

4) Zastepca Dyrektora jest upowazniony do podpisywania pism dotyczgcych
powierzonego mu zakresu dziatania,

5) Zastepca Dyrektora jest upowazniony do podpisywania wszystkich pism nalezgcych
do wtasciwosci Dyrektora podczas jego nieobecnosci,

6) kierownicy Oddziatbw Iub pracownicy podpisujg pisma w sprawach
do zatatwiania, ktorych zostali upowaznieni w formie pisemnej przez Marszatka
Wojewddztwa lub Zarzad Wojewodztwa,

7) pracownicy Departamentu podpisujg okreslone przez Dyrektora rodzaje pism.
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§ 18.

1. Pieczecie urzedowe, bedgce na stanie Departamentu sg ewidencjonowane,
a ich odbior potwierdzony na pismie.
2. Pieczecie przechowywane sg pod zamknieciem w sposéb uniemozliwiajgcy dostep
nieupowaznionych.
3. Postepowanie z dokumentami odbywa sie na zasadach okreslonych w przepisach
szczegolnych.
§ 19.

1. Projekty uchwat Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz inne dokumenty
przedktadane Zarzgdowi Wojewodztwa przekazywane sg do Departamentu
Organizacyjnego i Kadr, przed posiedzeniem Zarzadu.

2. Projekty uchwat Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego winny byé zaparafowane
przez:

1) Dyrektora Departamentu lub Zastepce,
2) Decernenta sprawujgcego nadzoér nad Departamentem, a w przypadku jego
nieobecnosci przez innego Cztonka Zarzgdu Wojewodztwa Wielkopolskiego,
3) Skarbnika Wojewodztwa Wielkopolskiego - gdy wywotujg skutki finansowe
dotyczagce budzetu wojewodztwa,
4) Radce prawnego — zaopiniowane co do zgodnosci z prawem.
§ 20.

Projekty uchwat Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego, przekazywane sg do
Kancelarii Sejmiku po uprzednim uzyskaniu akceptacji Zarzgdu Wojewodztwa
Wielkopolskiego oraz opinii  wiasciwych  Komisji  Sejmiku  Wojewodztwa
Wielkopolskiego. Projekt uchwaty nalezy ztozy¢ w oryginale wraz z jego kopiami

i umiesci¢ na portalu e-radni.

VIIl. Zasady organizacji kontroli

§21.
Kontroli wewnetrznej w Departamencie podlegaja:
1) wykonywanie zadan na stanowisku pracy,

2) dyscyplina pracy.
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§ 22.

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

lub ostateczne podpisanie dokumentu (pisma).
§ 23.

1. Departament w zakresie ustalania kierunkéw kontroli wspoétdziata z Departamentem
Kontroli Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego.

2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okreslajg przepisy Rozdziatu VII Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego oraz

odrebna uchwata Zarzgdu Wojewoddztwa Wielkopolskiego.

IX. Postanowienia koncowe
§ 24.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Departamentu. Nieprzestrzeganie

Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.
§ 25.

Regulamin ma charakter aktu wewnetrznego i nie moze by¢é powotywany, jako

podstawa dziatania w korespondencji ze stronami.

§ 26.

Pracownicy Departamentu potwierdzajg swoim podpisem przyjecie do wiadomosci

I stosowania postanowienia niniejszego Regulaminu.

§ 27.
W zakresie spraw nieujetych w niniejszym Regulaminie obowigzujg postanowienia

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa

Wielkopolskiego w Poznaniu.

17



