Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 32/2019

Marszalka Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 22 lipca 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Departamentu Kultury
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego

w Poznaniu



|I. Postanowienia ogolne

§ 1.

Departament Kultury, zwany dalej ,,.Departamentem”, dziala na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu,
ustalonego Uchwatg Nr 5314/2018 Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 18 maja
2018 r. ze zmianami, oraz niniejszego Regulaminu.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Wojewddztwie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodztwo Wielkopolskie,

Sejmiku - nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewodztwa Wielkopolskiego,

Zarzadzie Wojewddztwa — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewddztwa
Wielkopolskiego,

Marszatku Wojewoddztwa — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa
Wielkopolskiego,

Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa

Wielkopolskiego w Poznaniu,

instytucjach kultury — nalezy przez to rozumie¢ wojewoddzkie samorzadowe jednostki
organizacyjne, wymienione w punkcie 1.2. =zalgcznika Nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego  Urzedu  Marszatkowskiego ~ Wojewodztwa ~ Wielkopolskiego
w Poznaniu.

§ 3.

Nadzoér merytoryczny nad dziatalnoscig Departamentu sprawuje Marszatek Wojewodztwa
(ZW-1).

§ 4.

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

Zastgpca Dyrektora wspotdziata z Dyrektorem w kierowaniu Departamentem, nadzorujac
realizacj¢ zadan wynikajacych z powierzonego zakresu dziatania.

W przypadku nieobecnos$ci Dyrektora Departamentu, jego uprawnienia i obowigzki
przejmuje Zastepca Dyrektora.

W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora Departamentu i jego Zastepcy,
zastepstwo Dyrektora sprawuje osoba wyznaczona przez Dyrektora.

W  przypadku nieobecnosci ktoregokolwiek z pracownikéw Departamentu, jego
uprawnienia i obowigzki przejmuja pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora.

§ 5.

Ustala si¢ nastepujaca strukture organizacyjng Departamentu z oznaczeniem sposobu
znakowania akt:

1) Oddziat ds. instytucji kultury DK-I

a) Wieloosobowe stanowisko ds. instytucji kultury DK-I-1



2) Oddziat ds. organizacji pozarzadowych oraz ochrony dobr kultury DK-II
a) Wieloosobowe stanowisko ds. organizacji pozarzadowych oraz ochrony débr kultury

DK-II-1-K
3) Oddziat ds. finansowania kultury DK-I1I
a) Wieloosobowe stanowisko ds. finansowania kultury DK-I11-1
4) Stanowisko ds. portalu ,.kultura u podstaw” DK-IV
5) Oddziat ds. popularyzacji kultury DK-V
a) Wieloosobowe stanowisko ds. popularyzacji kultury DK-V-1
6) Stanowisko ds. administracyjnych — sekretariat DK-VI

2. Schemat organizacyjny Departamentu stanowi zatgcznik do Regulaminu.

Zakres dzialania i podzial zadan kierownictwa Departamentu

§ 6.

1. Zakres dziatania Dyrektora Departamentu:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

reprezentowanie Departamentu na zewnatrz,

wykonywanie zadan przekazanych do zalatwienia przez Marszatka Wojewddztwa
1 Zarzad Wojewodztwa,

uzgadnianie z Marszalkiem Wojewodztwa 1 Zarzadem Wojewddztwa spraw
zwigzanych z dziatalnos$cig Departamentu,

wspoldziatanie z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzadem Wojewddztwa, innymi
departamentami 1 biurami Urzedu, a takze wszelkimi podmiotami i instytucjami
zewngetrznymi w zakresie niezbednym do realizacji zadan Departamentu, w tym
W szczegblnosci z ministrem wlasciwym ds. kultury i ochrony dziedzictwa narodowego,
sprawowanie nadzoru nad:

a) Zastepca Dyrektora Departamentu,

b) Oddziatem ds. instytucji kultury,

c) Oddziatem ds. organizacji pozarzadowych oraz ochrony dobr kultury,

d) Stanowiskiem ds. portalu ,,kultura u podstaw”,

e) Oddziatem ds. popularyzacji kultury,

f)  Stanowiskiem ds. administracyjnych - sekretariatem,

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad petnym wykorzystaniem
czasu pracy przez podlegtych pracownikow,

zapewnianie wtasciwego podziatu zadan i obowigzkéw pracownikéw Departamentu,
opiniowanie wnioskéw w sprawach osobowych dyrektorow podlegtych instytucji
kultury,

nadzorowanie prac nad przygotowaniem i realizacjg budzetu,

10) opracowanie i aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Departamentu,
11) nadzorowanie realizacji zadan wynikajagcych z systemu kontroli zarzadczej

obowigzujacego w Urzedzie oraz W instytucjach kultury,

12) nadzorowanie przestrzegania bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych

w Departamencie.

2. Zakres dziatania Zastgpcy Dyrektora:

1)

2)
3)

zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci w pracy, W tym uczestnictwo
w sesjach Sejmiku, posiedzeniach Komisji Sejmiku i Zarzadu Wojewodztwa,
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Oddziatem ds. finansowania kultury,
wspotpraca ze Skarbnikiem Wojewoddztwa Wielkopolskiego w zakresie opracowania
i realizacji budzetu dzialow, ktorych Departament jest dysponentem,



4) monitorowanie dziatalnosci instytucji kultury w zakresie gospodarki finansowej,

5) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektu planu budzetu dziatow,
ktorych Departament jest dysponentem,

6) monitorowanie realizacji budzetu (dochody i wydatki) w odniesieniu do planu dziatow,
ktorych Departament jest dysponentem,

7) wspolpraca z instytucjami kultury w zakresie opracowywania rocznych projektow
planow finansowo-merytorycznych oraz sprawozdan finansowych i budzetowych,

8) nadzoér oraz wspodlpraca przy opracowywaniu analiz finansowych z dziatalnosci
instytucji kultury,

9) wspolpraca z organami kontroli wewngtrznej i zewngtrznej.

3. Zakres dziatania Kierownikéw Oddziatow:

1) kierowanie i sprawowanie biezgcego nadzoru nad pracg Oddziatu,

2) organizowanie pracy pracownikom podlegtego Oddziatu,

3) inicjowanie dziatan w zakresie zadan Oddziatu,

4) wspoélpraca w zakresie przygotowania informacji na potrzeby innych departamentow
i biur Urzedu,

5) przedstawianie Dyrektorowi Departamentu wnioskow w sprawach osobowych
podlegtych pracownikow,

6) ponoszenie odpowiedzialno$ci przed Dyrektorem i Zastepca za catoksztalt pracy
Oddziahu.

§ 7.

Kierownictwo Departamentu w wykonywaniu zadan wspotpracuje z Komisjami Sejmiku
a w szczeg6lnosci z:

1) Komisjg Kultury,

2) Komisja Budzetowa.

I11. Planowanie pracy w Departamencie

§ 8.

1. Planowanie pracy stuzy zapewnieniu realizacji zadan okreslonych w szczegolnosci przez:
1) akty normatywne okre$lajace zadania Samorzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego,
2) uchwaty Sejmiku,
3) uchwaty Zarzadu Wojewodztwa.

2. Przy planowaniu pracy Departamentu uwzglednia si¢ réwniez zadania podejmowane
Z wlasnej inicjatywy.

IV. Szczegolowa organizacja i zakres dzialania Departamentu

§ 9.

Departament wykonuje zadania Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego w dziedzinie
kultury i ochrony kulturowego dziedzictwa regionu; nadzoruje, koordynuje i kontroluje
dziatalno$¢ wojewodzkich samorzadowych instytucji  kultury oraz  wspodlpracuje
z organizacjami pozytku publicznego w zakresie kultury i sztuki oraz ochrony dziedzictwa
kulturowego.



§ 10.

1. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy Departamentu okresla Regulamin Pracy Urzedu.
2. Komorki organizacyjne przy realizacji zadan wspdlnych Departamentu i wilasnych,
wspotdzialajac ze soba, przestrzegaja nastepujacych zasad:

1)
2)
3)

zachowania drogi stuzbowe;j,
ustalonych terminéw,
przekazywania informacji.

3. Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy,
w zakresie powierzonych zadan, na zasadach okreslonych w Urzedzie, nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

przygotowywanie dokumentow, w tym projektow uchwal Zarzadu Wojewodztwa
I Sejmiku,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej,
rozpatrywane skargi, wnioski oraz petycje,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na rozpatrywane interpelacje, wnioski
1 zapytania zglaszane przez radnych Sejmiku,

przeprowadzanie kontroli,

realizacja zadan wynikajacych z systemu kontroli zarzadczej obowigzujacego
w Urzedzie oraz w wojewodzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
wspotpraca z wszelkimi podmiotami (w tym z osobami fizycznymi) i instytucjami,
wspolpraca z Departamentem Organizacyjnym i1 Kadr w zakresie publikowania
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu,

archiwizowanie dokumentow.

§ 11.

Do zakresu dziatania komorek organizacyjnych Departamentu nalezy:

1. Oddziat ds. instytucji kultury (DK-1):
1) Wieloosobowe stanowisko ds. instytucji kultury (DK-I-1)

a) w zakresie spraw organizacyjnych instytucji kultury:

— prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, l3aczeniem, reorganizacja
1 likwidacja instytucji kultury,

— prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem 1 zmienianiem statutow oraz
opiniowanie regulamindéw organizacyjnych instytucji kultury,

— prowadzenie rejestru instytucji kultury,

— prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem czlonkéw Rad Muzedéw oraz
innych organow doradczych instytucji kultury,

b) w zakresie spraw kadrowych instytucji kultury:

— prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektorow
instytucji kultury, w tym organizowanie konkursow na kandydatow na
stanowiska dyrektoréw instytucji kultury,

— prowadzenie spraw wynikajacych z nawigzanego przez Zarzad Wojewddztwa
stosunku pracy z dyrektorami instytucji kultury, w tym w zakresie spraw
organizacyjno-kadrowych (m.in. prowadzenie akt osobowych dyrektorow
I dokumentacji dotyczacej ewidencji ich czasu pracy),



prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wynagrodzen dla dyrektorow
instytucji kultury z tytulu dziatalnosci tworczej 1 artystycznej, pozostajacej pod
ochrong prawa autorskiego,

c) w zakresie nadzoru nad instytucjami kultury:

wspotpraca przy opracowywaniu planéw dzialalnosci merytorycznej instytucji
kultury, jak rowniez sprawozdan z ich realizacji,

monitorowanie zgodno$ci z przyjetym planem wykonania przez instytucje
kultury zadan merytorycznych, we wspolpracy z Oddzialem ds. finansowania
kultury,

nadzér nad realizacja przez instytucje kultury zadan wynikajacych z kontroli
zarzadczej obowigzujacej w Urzedzie oraz w wojewodzkich samorzadowych
jednostkach organizacyjnych,

ocena merytoryczna zadan remontowo-inwestycyjnych planowanych przez
instytucje kultury,

ocena merytoryczna sprawozdan z realizacji zadan instytucji kultury
finansowanych z dotacji celowych,

sporzadzanie analiz dotyczacych dziatalno$ci merytorycznej instytucji kultury,
przeprowadzanie wizyt monitorujacych w instytucjach kultury,

uczestniczenie w wydarzeniach kulturalnych organizowanych przez instytucje
kultury oraz wspotorganizowanych przez Wojewodztwo,

d) w pozostaltym zakresie:

koordynowanie dziatan Departamentu zwigzanych z kierowaniem dokumentéw
(w tym projektéw uchwat) na sesje Sejmiku, posiedzenia Komisji Sejmiku oraz
Zarzagdu Wojewodztwa, a takze z przygotowywaniem informacji o realizacji
zawartych w nich postanowien — wspotpraca z Kancelarig Sejmiku oraz
Departamentem Organizacyjnym i Kadr Urzedu,

koordynowanie spraw dotyczacych rozpatrywania interpelacji, wnioskdéw
1 zapytan zglaszanych przez radnych Sejmiku Wojewodztwa.

2. 0Oddziat ds. organizacji pozarzagdowych oraz ochrony dobr kultury (DK-I1):
1) Wieloosobowe stanowisko ds. organizacji pozarzgdowych oraz ochrony dobr kultury

(DK-11-1-K)

a) prowadzenie zadan zwigzanych z udzielaniem dotacji celowych na realizacj¢ zadan
publicznych Wojewodztwa w dziedzinie kultury oraz na finansowanie lub
dofinansowanie prac konserwatorskich, restauratorskich i rob6t budowlanych przy
zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow:

— opracowywanie 1 realizacja procedur zwiazanych z udzielaniem dotacji

celowych,

prowadzenie ewidencji oraz sprawdzanie pod wzgledem formalnym wnioskow
0 przyznanie dotacji,

przygotowywanie umow do beneficjentow, ktérzy otrzymali dotacje na
wnioskowane zadanie,

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacjg dofinansowanych zadan,
sprawowanie kontroli nad terminowym ztoZeniem rozliczenia sprawozdan
z realizacji dofinansowanych zadan,

przyjmowanie i zatwierdzanie pod wzglegdem merytorycznym sprawozdan
z realizacji dofinansowanych zadan,

przeprowadzanie kontroli wykorzystania udzielonych dotaciji,



b) wspotpraca z Departamentem Organizacyjnym i Kadr przy sporzadzaniu sprawozdania
z realizacji programéw wspOlpracy Samorzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi
w ustawie o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie w zakresie zadan
z dziedziny kultury,

€) koordynowanie prac zwigzanych z tworzeniem wojewodzkiego programu opieki nad
zabytkami oraz ze sprawozdaniem z jego realizacji lub przygotowanie
ww. dokumentow,

d) przygotowywanie i przekazywanie samorzadom, ministrowi wilasciwemu do spraw
kultury i ochrony dziedzictwa narodowego oraz Wielkopolskiemu Wojewoddzkiemu
Konserwatorowi Zabytkow informacji o dotacjach udzielonych przez Samorzad
Wojewodztwa Wielkopolskiego na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty
budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow,

e) wspotpraca z innymi departamentami i biurami Urzedu, urzedami ochrony zabytkéw
oraz innymi podmiotami zajmujacymi si¢ ochrong dziedzictwa kulturowego.

Oddziat ds. finansowania kultury (DK-111):
1) Wieloosobowe stanowisko ds. finansowania kultury (DK-111-1)

a) w zakresie budzetu Wojewodztwa:

—  koordynowanie opracowania planu budzetu (dochody, wydatki) dziatow, ktérych
Departament jest dysponentem - we wspotpracy z Oddziatami Departamentu,

— procedowanie wnioskow dotyczacych zmian planu budzetu (dochody i wydatki)
dziatéw, ktorych Departament jest dysponentem,

b) w zakresie sprawozdawczosci :

— koordynowanie opracowania sprawozdawczos$ci finansowej i budzetowej dziatow,
ktorych dysponentem jest Departament,

— opracowywanie bilansu skonsolidowanego,

— weryfikowanie sprawozdan finansowych i budzetowych instytucji kultury,

— przekazywanie informacji do Departamentu Finansow o rozliczonych dotacjach,

c) w zakresie sprawowania nadzoru finansowego instytucji kultury:

— monitorowanie dziatalno$ci w zakresie gospodarki finansowej, remontowej
I inwestycyjnej, we wspotpracy z Oddziatem ds. instytucji kultury; kontrola
zgodnosci z podjetymi uchwatami,

— sporzadzanie analiz dotyczacych dziatalno$ci finansowej instytucji kultury,

— weryfikacja pod wzgledem formalno-rachunkowym rozliczen z wykorzystania
dotacji,

— przygotowywanie dyspozycji przekazania dotacji podmiotowej i celowej,

— procedowanie rocznych sprawozdan finansowych (bilanséw) celem zatwierdzenia
przez Zarzad Wojewodztwa,

— prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem podmiotow badajagcych roczne
sprawozdania finansowe (bilans),

d) w zakresie udzielania dotacji na realizacj¢ zadan publicznych Wojewodztwa
w dziedzinie kultury oraz konserwacji zabytkow i ochrony dobr kultury:

— przygotowywanie dyspozycji przekazania dotacji, weryfikacja pod wzgledem
formalno-rachunkowym sprawozdan,

— przeprowadzanie kontroli wykorzystania udzielonych dotacji celowych,

e) w pozostalym zakresie:

— procedowanie uchwal, porozumien/umoéw dotyczacych przyjecia i1 udzielenia
pomocy finansowej oraz weryfikacja rozliczen finansowych z tym zwigzanych;
wspolpraca z podlegltymi instytucjami kultury w zakresie rozliczania dotacji,



— weryfikacja pod wzglegdem formalnym podpisanych umoéw, ich zgodnosci
z podjetymi uchwatami i przygotowanie dyspozycji przekazania srodkow,

— koordynowanie dzialan Departamentu dotyczacych udzielania zamowien
publicznych.

4. Stanowisko ds. portalu ,,kultura u podstaw” (DK-1V):

1)
2)
3)

4)

wspolpraca z Oddziatem ds. popularyzacji kultury w zakresie prowadzenia portalu
www.kulturaupodstaw.pl,

opracowywanie i wdrazanie koncepcji programowych i promocyjnych wielkopolskiego
portalu kulturalnego www.kulturaupodstaw.pl,

tworzenie autorskich tekstow o tematyce kulturalnej w celu popularyzowania
wiadomosci 0 kulturze,

udziat i relacjonowanie czytelnikom portalu kulturaupodstaw.pl wydarzen kulturalnych
odbywajacych sie¢ w Wojewodztwie Wielkopolskim.

5. 0Oddziat ds. popularyzacji kultury (DK-V):
1) Wieloosobowe stanowisko ds. popularyzacji kultury (DK-V-1)

a) realizacja projektow popularyzujacych Wojewddztwo poprzez kulturg,

b) koordynowanie projektow promocyjnych Wojewodztwa realizowanych przez
Departament,

C) wspolpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogdlnopolskimi w zakresie
popularyzacji kultury,

d) umieszczanie informacji o kulturze na stronie internetowej Urzedu,

e) obshluga administracyjna portalu kulturalnego www.kulturaupodstaw.pl,

f) wspieranie dziatalno$ci instytucji kultury w zakresie promocji,

g) przygotowywanie i realizacja procedur zwigzanych z przyznawaniem przez
Marszatka Wojewodztwa stypendiow w dziedzinie tworczosci artystycznej,
upowszechniania iochrony dobr kultury oraz nagréd za osiaggniecia w tych
dziedzinach,

h) opiniowanie wnioskow o dofinansowanie oraz objecie honorowym patronatem
Marszatka Wojewddztwa przedsiewzig¢ kulturalnych,

1) wsparcie w zakresie prowadzonej przez Wojewodztwo wspotpracy kulturalnej
Z zagranica,

j)  wspolpraca z podmiotami i instytucjami w zakresie wspolorganizacji przez
Wojewodztwo przedsigwzigc o charakterze kulturalnym,

k) organizowanie imprez kulturalnych oraz wydarzen okoliczno$ciowych,

I) wspélpraca w zakresie sporzadzania, opracowywania i aktualizowania danych
do strategii wojewoOdztwa, planu zagospodarowywania oraz innych programow
wojewodzkich oraz monitorowanie ich realizacji,

m) wspoétdziatanie w przygotowywaniu materialtdow informacyjnych na potrzeby
administracji publicznej,

n) procedowanie spraw dotyczacych odznaczen panstwowych, resortowych oraz
honorowych dla tworcow 1 dziataczy kultury.

6. Stanowisko ds. administracyjnych - sekretariat (DK-VI):

1)
2)
3)

4)

obstuga organizacyjna stanowiska Dyrektora 1 Zastepcy Dyrektora Departamentu,
ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej do Departamentu,

wspotpraca z Departamentem Organizacyjnym 1 Kadr przy prowadzeniu Spraw
organizacyjno-kadrowych pracownikow Departamentu, szkolen, naborow oraz praktyk
1 stazy,

prowadzenie rejestrow obecnosci, wyj$¢ w godzinach pracy oraz planow urlopow,


http://www.kulturaupodstaw.pl/
http://www.kulturaupodstaw.pl/
http://www.kulturaupodstaw.pl/
http://www.kulturaupodstaw.pl/

5) zamawianie pieczeci oraz nadzor nad ich przechowywaniem,

6) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikéw Departamentu,

7) wspolpraca z Archiwum Zaktadowym Urzedu w =zakresie archiwizowania
dokumentow,

8) koordynowanie realizacji przez Departament zadan wynikajacych z systemu kontroli
zarzadczej obowigzujacego w Urzedzie oraz w wojewodzkich samorzadowych
jednostkach organizacyjnych.

§ 12.

Komoérki organizacyjne Departamentu zobowigzane sg do wspotdziatania w zakresie realizacji
zadan Departamentu.

§ 13.

Skargi 1 wnioski wptywajace do Departamentu zatatwiane sg zgodnie z trybem okre§lonym
w § 43 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Wielkopolskiego.

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

§ 14.

Przy podpisywaniu pism i decyzji obowigzuja nastepujace zasady:

1) Dyrektor Departamentu parafuje w lewym dolnym rogu pisma (decyzje) podpisywane
przez Marszatka i Cztonkow Zarzadu,

2) pisma (decyzje) podpisywane przez Dyrektora parafuje w lewym dolnym rogu pracownik
sporzadzajacy pismo 1 kierownik Oddziatu,

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

4) Zastgpca Dyrektora jest upowazniony do podpisywania pism dotyczacych powierzonego
mu zakresu dzialania,

5) Zastgpca Dyrektora jest upowazniony do podpisywania wszystkich pism nalezacych
do wtasciwosci Dyrektora podczas jego nieobecnosci,

6) Kierownicy Oddziatow lub pracownicy podpisuja pisma (decyzje) w sprawach
do zatatwienia, do ktorych zostali upowaznieni w formie pisemnej przez Marszatka
Wojewodztwa,

7) pracownicy Departamentu podpisujg okreslone przez Dyrektora rodzaje pism.

§ 15.

1. Pieczecie bedace na stanie Departamentu sg ewidencjonowane w Departamencie
Administracyjnym, a ich odbidr i zdanie potwierdzane na pi$mie.

2. Pieczecie przechowywane sa pod zamknigciem w sposob uniemozliwiajacy dostep
nieupowaznionym osobom.

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



§ 16.

Projekty uchwat Sejmiku i Zarzadu Wojewodztwa winny by¢ zaparafowane przez:
1) Dyrektora Departamentu lub jego Zastepce,
2) Marszatka Wojewodztwa sprawujacego nadzor nad Departamentem,
3) Skarbnika Wojewoddztwa Wielkopolskiego - gdy wywotujg skutki finansowe oraz
zaopiniowane pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego Urzedu.

§17.
Projekty uchwat Sejmiku przekazywane sa do Kancelarii Sejmiku po uprzednim uzyskaniu
akceptacji Zarzagdu Wojewddztwa oraz opinii wlasciwych komisji Sejmiku.
V1. Zasady organizacji kontroli

§ 18.

Kontroli wewnetrznej w Departamencie podlega wykonywanie zadan na stanowiskach pracy
oraz dyscyplina pracy.
§ 19.

=

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

§ 20.

1. Departament w zakresie ustalania kierunkdw kontroli wspotdziata z Departamentem
Kontroli.

2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okreslaja przepisy § 44 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu oraz odrgbna uchwata Zarzadu Wojewoddztwa.

VIl. Postanowienia koncowe

§ 21.

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

§ 22.

Regulamin ma charakter aktu wewnetrznego i nie moze by¢ powotywany jako podstawa
dziatania w korespondencji ze stronami.
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§ 23.

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

§ 24.
W zakresie spraw nieujetych w niniejszym Regulaminie obowigzuja postanowienia

Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu.
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