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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. llekro¢ w regulaminie organizacyjnym Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Poznaniu, zwanym dalej ,,regulaminem”, jest mowa o:

1) wojewddztwie, nalezy przez to rozumie¢ wojewodztwo wielkopolskie;

2) statucie, nalezy przez to rozumie¢ statut Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu,
stanowigcy zatacznik do zarzadzenia Nr 250/16 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 13 maja
2016 r. w sprawie nadania statutu Wielkopolskiemu Urzgdowi Wojewoddzkiemu w Poznaniu (Dz.
Urz. Woj. Wiel. poz. 3803);

3) regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Wielkopolskiego Urzedu
Wojewoddzkiego w Poznaniu;

4) Wojewodzie, nalezy przez to rozumie¢ Wojewode¢ Wielkopolskiego;
5) Wicewojewodzie, nalezy przez to rozumie¢ Wicewojewode Wielkopolskiego;

6) dyrektorze generalnym urzgdu, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Wielkopolskiego Urzgdu Wojewoddzkiego w Poznaniu;

7) dyrektorze, bez blizszego rozrdznienia, nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio dyrektora
Gabinetu Wojewody, dyrektora wydziatu, dyrektora biura;

8) komorce organizacyjnej urzedu, bez blizszego rozréznienia, nalezy przez to rozumie¢ Gabinet
Wojewody, wydziatly, biura lub inne komorki organizacyjne Wielkopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Poznaniu;

9) delegaturze urzedu, nalezy przez to rozumie¢ zamiejscowa placowke Wielkopolskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Poznaniu, w sktad ktorej mogg wchodzi¢ samodzielne stanowiska pracy,
stanowiska pracy do spraw lub oddziaty niektérych wydzialéw, biur lub innych komorek
organizacyjnych Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu,

10) systemie EZD, nalezy przez to rozumie¢ informatyczne narze¢dzie wspierajace tradycyjny system
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych i system wykonywania czynnosci kancelaryjnych
wylacznie w postaci elektronicznej zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

11) sygnatach obywatelskich, nalezy przez to rozumie¢ skargi, wnioski, petycje i listy.

§ 2.1. Regulamin okresla szczegdtowa organizacje i zasady dziatania urzedu oraz zakresy spraw
realizowanych przez komorki organizacyjne urzgdu, z zastrzezeniem ust. 2

2. Szczegdtowa organizacje i1 zasady dzialania urzedu oraz zakresy spraw realizowanych przez
komorki organizacyjne urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
I W czasie wojny w odpowiednim zakresie reguluje odrgbne zarzadzenie Wojewody.

§ 3.1. Urzad dziata pod bezposrednim kierownictwem Wojewody.

2.Urzad zapewnia obstuge 1 wykonywanie przez Wojewode zadan wynikajacych
W szczegblnosci z ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie oraz statutu.

3. Wojewoda wykonuje zadania przy pomocy Wicewojewody, dyrektora generalnego urzgdu,
urzgdu, jednostki organizacyjnej podporzadkowanej Wojewodzie oraz organow rzadowej
administracji zespolonej w wojewodztwie.

4. Wicewojewoda oraz dyrektor generalny urz¢du odpowiadajg za organizacj¢ i realizacj¢ zadan
powierzonych przez Wojewode oraz zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
I efektywnej kontroli zarzadczej w nadzorowanych komorkach organizacyjnych urzedu. Zadania
te Wicewojewoda oraz dyrektor generalny urzedu wykonujg przy pomocy dyrektoréw
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I kierownikow innych komorek organizacyjnych urzedu.

5. Wojewoda moze upowazni¢ Wicewojewode, dyrektora generalnego urzedu lub innych
pracownikow urzedu do wykonywania w jego imieniu okreslonych czynnos$ci, w tym podpisywania
korespondenciji.

6. Osoby dzialajace w imieniu albo z upowaznienia Wojewody dzialaja w granicach udzielonego
im pelnomocnictwa lub upowaznienia.

7. W celu realizacji statutowych zadan urzedu, Wojewoda moze wydawaé zarzadzenia, decyzje,
wytyczne i polecenia.

8. W celu realizacji zadan Wojewoda moze powolywa¢ pelnomocnikéw do realizacji
okreslonych zadan, komisje lub zespoly zadaniowe, ustalajgc ich obowiazki i uprawnienia oraz
wskazujac komoérke organizacyjng urzedu zapewniajaca obsluge prac pelnomocnika, komisji lub
zespotu.

9. Wojewoda moze ustali¢c dla danej komoérki organizacyjnej urzedu dodatkowe zadania
0 charakterze doraznym lub stalym, niewymienione w regulaminie. Informacj¢ o takim ustaleniu
Wojewoda przekazuje Wicewojewodzie, dyrektorowi generalnemu urzedu oraz odpowiednio
dyrektorowi lub kierownikowi innej komoérki organizacyjnej urzedu.

10. Szczegdtowy podziat zadan pomigdzy Wojewodeg, Wicewojewode oraz dyrektora
generalnego urzedu okresla Wojewoda w odrebnym zarzadzeniu.

§ 4. Komorki organizacyjne urzgdu realizujg zadania ustalone zgodnie z kierunkami okreslonymi
przez Wojewode, Wicewojewode oraz dyrektora generalnego urzedu. Realizacje zadan wspomaga
zintegrowany system zarzadzania.

§ 5. Strukture organizacyjng urzedu oraz rzadowej administracji zespolonej] w wojewddztwie
okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.

ROZDZIAL 2

KOORDYNACJA ZADAN I ZASADY PRZEDKLADANIA I PODPISYWANIA
DOKUMENTOW

§ 6. Do decyzji Wojewody zastrzezone jest w szczeg6lnosci:

1) zatwierdzanie materiatow i opracowan oraz podpisywanie pism kierowanych do naczelnych
i centralnych organow administracji rzadowe;j;

2) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania poselskie, wnioski, skargi i interwencje postow
1 senatorOw oraz petycje;

3) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy komérkami organizacyjnymi urzegdu;

4) rozstrzyganie sporow i watpliwosci kompetencyjnych zwigzanych z zadaniami realizowanymi
przez Wicewojewode lub dyrektora generalnego urzedu;

5) wydawanie aktow normatywnych i rozstrzygnie¢ nadzorczych;

6) tworzenie, taczenie, podziat 1 likwidacja jednostek organizacyjnych podlegtych
lub nadzorowanych przez Wojewodg;

7) powotywanie i odwotywanie kierownikow jednostek organizacyjnych podlegltych
lub nadzorowanych przez Wojewodg;

8) wystepowanie o nadanie orderéw i odznaczen panstwowych;

9) zatwierdzanie planu dziatalnosci urzedu,



10) udzielanie urlopéw oraz podpisywanie delegacji stuzbowych Wicewojewodzie, dyrektorowi
generalnemu urzedu, doradcom Wojewody oraz kierownikom zespolonych stuzb, inspekcji
I strazy wojewodzkich.

§ 7.1. Dyrektor generalny urzedu wyraza zgode na:

1) urlopy dyrektorow i kierownikow innych komorek organizacyjnych urzedu po uprzedniej
akceptacji Wojewody albo Wicewojewody;

2) urlopy zastgpcOw dyrektorow oraz kierownikoéw delegatur;

3) krajowe oraz zagraniczne wyjazdy stuzbowe dyrektoréw i kierownikow innych komorek
organizacyjnych urzedu po uprzedniej akceptacji Wojewody albo Wicewojewody;

4) krajowe oraz zagraniczne wyjazdy stuzbowe zast¢gpcOw dyrektoréw i kierownikow delegatur;

5) zagraniczne wyjazdy stuzbowe pracownikéw, innych niz wymienieni w pkt 3-4, z zastrzezeniem
§ 6 pkt 10.

2. Dyrektor generalny urzgdu postanawia o wylgczeniu lub odmowie wylaczenia dyrektora oraz
zastepey dyrektora lub kierownika innej komorki organizacyjnej urzedu od udziatu w postepowaniu
administracyjnym.

3. Dyrektor generalny urzedu oraz osoba zastgpujaca dyrektora generalnego urzedu
W rozumieniu przepisOw ustawy o sluzbie cywilnej sa uprawnieni do zaciggania zobowigzan
finansowych 1 zatwierdzania do wyplaty srodkéw budzetowych w imieniu dysponenta III stopnia
srodkow budzetowych, wydatkowanych z poszczegdlnych dzialéw czesci 85/30 - wojewodztwo
wielkopolskie bedacych w dyspozycji urzedu jako dysponenta Il stopnia.

§ 8.1. Komorki organizacyjne urzedu zatatwiaja sprawy w urzgdzie w formie pisemnej, chyba
ze dyrektor albo kierownik innej komorki organizacyjnej urzedu prowadzacy proces uzgodnieh
wewnetrznych  uzna zapis elektroniczny za wystarczajacy do dalszego procedowania,
Z zastrzezeniem ust. 2.

2. Forma elektroniczna zatatwiania spraw moze by¢ wykorzystywana w przypadku:

1) prowadzenia uzgodnien wewnetrznych miedzy komorkami organizacyjnymi lub poszczegdlnymi
stanowiskami pracy, gdy elektroniczna posta¢ dokumentu jest wystarczajgca do dalszego
procedowania,;

2) spraw otrzymywanych za posrednictwem ePUAP-u oraz korespondencji opatrzonej podpisem
elektronicznym;

3) informowania przez Biuro  Organizacyjno-Administracyjne  pozostalych  komorek
organizacyjnych urzgdu o wydanym zarzadzeniu przez Wojewode albo dyrektora generalnego
urzedu.

3. Nie dopuszcza si¢ wylacznie elektronicznej formy zatatwiania spraw, gdy wedlug
obowigzujacych przepisow lub unormowan wewnetrznych, konieczne jest ztozenie podpisu na
dokumencie.

4. Prawo podpisu biezacej korespondencji kierowanej do komorek organizacyjnych urzgedu maja
réwniez pracownicy, w zakresie okreslonym przez dyrektora w stosownym upowaznieniu.

§ 9.1. Pisma przedktadane do podpisu Wojewody, Wicewojewody, dyrektora generalnego
urzgdu, dyrektora albo kierownika innej komorki organizacyjnej urzedu powinny by¢ przygotowane
na odpowiednim listowniku.

2. Pisma powinny by¢ parafowane przez pracownikéw, zgodnie z podporzadkowaniem
wynikajgcym z regulaminu organizacyjnego komorki organizacyjnej urzedu, regulaminu
organizacyjnego delegatur urzedu oraz z niniejszego regulaminu.



3. Parafowanie polega na umieszczeniu daty i czytelnego podpisu osoby parafujacej pismo albo
na umieszczeniu daty i parafki wraz z pieczecia stuzbowa tej osoby w lewym dolnym rogu ostatniej
zapisanej strony projektu pisma.

4. Dokumenty tworzone w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami o zamowienie publiczne
podpisywane sg zgodnie z odrgbnymi regulacjami wewnetrznymi W tym zakresie.

5. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2, powinny by¢ nastgpnie parafowane oraz opatrzone
imienng pieczatka stuzbowa i datg przez:

1) bezposredniego przetozonego pracownika — w sprawach przedktadanych do podpisu dyrektora
lub zastepcy dyrektora komorki organizacyjnej;

2) bezposredniego przetozonego pracownika i dyrektora lub zastepcy dyrektora komorki
organizacyjnej — w sprawach przedktadanych do podpisu Wicewojewodzie lub dyrektorowi
generalnemu urzedu;

3) bezposredniego przetozonego pracownika, dyrektora Iub zastepcy dyrektora komorki
organizacyjnej i Wicewojewode lub dyrektora generalnego urzedu — w sprawach przedktadanych
do podpisu Wojewodzie

- biorac pod uwage podziat zadan, o ktorym mowa w § 3 ust. 9.

6. Dyrektor i kierownik innej komorki organizacyjnej urzedu podpisuja pisma w sprawach
niezastrzezonych do wiasciwosci Wojewody, Wicewojewody albo dyrektora generalnego urzedu,
odpowiednio z upowaznienia lub pelnomocnictwa udzielonego przez Wojewode albo dyrektora
generalnego urzedu lub w sprawach zleconych odpowiednio przez Wojewodg, Wicewojewode lub
dyrektora generalnego urzedu albo wynikajacych z zakresu dzialania komorki organizacyjnej
urzedu.

7. Zastgpca dyrektora podpisuje pisma w sprawach nalezacych do powierzonego mu zakresu
dziatania. Zastgpca dyrektora podpisuje wszystkie pisma nalezace do wlasciwosci dyrektora
W czasie jego nicobecno$ci w pracy albo w przypadku nieobsadzenia stanowiska dyrektora,
Z zastrzezeniem § 13 ust. 2.

8. Pisma i dokumenty bedace zrodtem nalezno$ci lub zobowigzan finansowych powinny by¢
parafowane odpowiednio przez:

1) radce prawnego, $wiadczacego prace w Wydziale Kontroli, Prawnym i Nadzoru;
2) glownego ksiggowego budzetu Wojewody;
3) gtownego ksiegowego urzedu.

9. Pisma mogace powodowac istotne konsekwencje prawne dla prawidlowego wykonywania
realizowanych zadah wymagaja uzgodnienia pod wzgledem formalnoprawnym z Wydziatlem
Kontroli, Prawnym i1 Nadzoru, z wylaczeniem pism dotyczacych prowadzonego postgpowania
administracyjnego.

10. Dokumenty stanowigce wyraz realizacji zadan radcy prawnego wynikajacych z przepisow
ustawy o radcach prawnych podpisujg radcowie prawni.

11. Pisma i dokumenty mogace powodowac istotne konsekwencje w obszarze funkcjonowania
systemoOw informatycznych urzedu wymagaja uzgodnienia z Biurem Obstugi 1 Informatyki.

12. Pisma i dokumenty mogace powodowa¢ istotne konsekwencje w obszarze ochrony lub
przetwarzania danych osobowych wymagaja uzgodnienia z Administratorem Bezpieczenstwa
Informacji.

13. Pracownicy podpisuja decyzje, postanowienia, zaswiadczenia oraz pisma w ramach
udzielonego im upowaznienia.



14. Odmowa parafowania dokumentéw wymaga niezwlocznego pisemnego uzasadnienia,
sporzadzonego w terminie 3 dni od dnia przedstawienia dokumentu do akceptacji 1 przekazania
bezposredniemu przetozonemu.

§ 10.1. Poswiadczenia za zgodnos$¢ z oryginatem kopii dokumentow wytworzonych w urzedzie
dokonuja pracownicy wilasciwych komorek organizacyjnych urzedu na podstawie oryginalnych
dokumentow.

2. Poswiadczenie kopii dokumentow za zgodno$¢ z oryginatem odbywa si¢ poprzez opatrzenie
kazdej zapisanej strony dokumentu:

1) klauzula ,,za zgodno$¢ z oryginatem” — pieczecig lub odrgcznie;
2) pieczecig oraz wlasnorgecznym podpisem osoby poswiadczajace;;

3) datg poswiadczenia.

ROZDZIAL 3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 11.1. Komorki organizacyjne urzedu, ktorymi kierujg osoby zajmujace wyzsze stanowisko
w stuzbie cywilnej, uzywaja przy znakowaniu spraw i pism nastgpujace symbole:

1) Gabinet Wojewody GW;
2) Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego ZK;
3) Wydziat Finanséw i Budzetu FB;
4) Wydziat Infrastruktury i Rolnictwa IR;
5) Wydziat Kontroli, Prawny i Nadzoru KN;
6) Wydziat Polityki Spotecznej i Zdrowia PS;
7) Wydziat Skarbu Panstwa i Nieruchomosci SN;
8) Wydziat Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow SO;
9) Biuro Obstugi i Informatyki Ol;
10) Biuro Organizacyjno-Administracyjne OA;

2. Komorki organizacyjne urzedu, ktorymi kieruja osoby nie zajmujgce wyzszego stanowiska
w stuzbie cywilnej, uzywaja przy znakowaniu spraw i pism naste¢pujacych symboli:

1) Wojewodzka Inspekcja Geodezyjna i Kartograficzna w Poznaniu GK;
2) Panstwowa Straz Lowiecka w Poznaniu St.;
3) Wojewodzki Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnos$ci
w Wojewodztwie Wielkopolskim ZN,;
4) Zesp6t Audytu Wewnetrznego AW.
3. Delegatury urzgdu uzywaja przy znakowaniu spraw i pism nast¢pujacych symboli:
1) Kalisz Ka;
2) Konin Ko;
3) Leszno Le;
4) Pita Pi.

4. Dyrektor generalny urzedu przy znakowaniu spraw i pism uzywa symbolu DG-I.



5. Wojewoda przy znakowaniu spraw i pism uzywa symbolu WW-I.

6. Wicewojewoda przy znakowaniu spraw uzywa symbolu VWW-I.

§ 12.1. W sktad komorek organizacyjnych urzgdu, z zastrzezeniem ust. 2, moga wchodzié:
1) oddziaty z kierownikiem oddziatu;
2) stanowiska do spraw z pracownikiem kierujgcym;
3) samodzielne stanowiska pracy.

2. W uzasadnionych przypadkach dyrektor generalny urzgdu moze ustali¢ inng strukturg
organizacyjng niz ta, o ktérej mowa w ust. 1.

3. Do realizacji okresowych zadan moga by¢ powotywane zespoly dorazne, ktérych sktad
okreslany jest przez dyrektora albo kierownika innej komoérki organizacyjnej urzedu. Pracg zespotu
doraznego kieruje dyrektor albo kierownik innej komorki organizacyjnej urzedu albo wyznaczony
pracownik.

4. Szczegblowe zadania komorek organizacyjnych urzedu okreslaja ich regulaminy
organizacyjne ustalone przez dyrektora generalnego urz¢du w drodze zarzadzenia.

5. Szczegdtowe zadania delegatur urzedu okresla regulamin organizacyjny delegatur urzedu
ustalony przez dyrektora generalnego urzedu w drodze zarzadzenia.

6. Regulamin organizacyjny komorki organizacyjnej urzgdu oraz regulamin organizacyjny
delegatur urzedu okresla w szczegolnosci:

1) strukture, organizacj¢ i podzial prac;
2) zakres dzialania.
7. Dyrektor Biura Organizacyjno - Administracyjnego:

1) opiniuje projekt regulaminu organizacyjnego komorki organizacyjnej urzedu ztozony
odpowiednio przez dyrektora albo kierownika innej komorki organizacyjnej urzedu;

2) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego delegatur urzedu w porozumieniu z wasciwymi
dyrektorami oraz kierownikami innych komoérek organizacyjnych urzedu.

§ 13.1. Gabinetem Wojewody, wydziatlem lub biurem kieruje odpowiednio dyrektor Gabinetu
Wojewody, dyrektor wydziatu lub dyrektor biura samodzielnie lub przy pomocy zast¢pcy dyrektora
albo dwoch zastgpcoOw dyrektora.

2. Jezeli w Gabinecie Wojewody, wydziale lub biurze jest wigcej niz jeden zastepca dyrektora,
statym zastgpca dyrektora jest zastgpca wskazany w regulaminie organizacyjnym komorki
organizacyjnej urzedu, w porozumieniu z nadzorujgcym dang komorke organizacyjng urzedu
Wojewoda, Wicewojewoda albo dyrektorem generalnym urzedu.

3. W razie nieobecnosci dyrektora oraz zastgpcy lub zastgpcoOw dyrektora, a takze w razie
nieobecnosci dyrektora w komorce organizacyjnej urzedu, w ktérym nie zostalo utworzone
stanowisko zastepcy dyrektora lub stanowisko nie jest obsadzone, komoérka organizacyjng urzedu
kieruje pracownik wyznaczony przez dyrektora albo przez dyrektora generalnego urzedu, jezeli
dyrektor nie wskazal zastepujacego go pracownika. Uregulowania § 9 ust. 7 stosuje si¢
odpowiednio.

4. Wykaz stanowisk dyrektorow i zastepcow dyrektoréw stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.
5. W innych komérkach organizacyjnych urzedu funkcj¢ kierownika petnig odpowiednio:

1) Wielkopolski Wojewodzki Inspektor Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego;

2) Komendant Wojewddzki Panstwowej Strazy Lowieckiej;



3) Przewodniczacy Wojewddzkiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
w Wojewodztwie Wielkopolskim;

4) Kierownik Zespotu Audytu Wewnetrznego.
ROZDZIAL 4
ZADANIA KADRY KIEROWNICZEJ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 14.1. Dyrektor kieruje i nadzoruje prace danej komorki organizacyjnej urzedu oraz odpowiada
za caloksztalt spraw prowadzonych i rozpatrywanych przez podlegla mu komorke organizacyjna
urzedu, a w szczegdlnosci:

1) zapewnia wlasciwa organizacj¢ pracy, ciaglo$¢ realizacji zadan w czasie wlasnej nieobecnosci
W pracy oraz nieobecnos$ci w pracy pracownikow zatrudnionych w komorce organizacyjnej
urzedu, przez zapewnienie zastepstwa na czas nieobecnosci;

2) zapewnia osigganie celow i zadan wynikajacych z planu dziatalno$ci urzedu, w zakresie
wlasciwosci komorki organizacyjnej urzedu,

3) zapewnia wlasciwy przepltyw informacji odnosnie zadan realizowanych przez komorke
organizacyjng w ramach urzedu;

4) zapewnia zapoznawanie si¢ przez podlegtych pracownikéw z przepisami regulaminu i innych
aktow wewnetrznych obowigzujacych w urzedzie oraz przestrzeganie tych przepisow;

5) zapewnia prawidlowe, efektywne, terminowe i rzetelne wykonywanie zadan okreslonych
W niniejszym regulaminie, wewngtrznym regulaminie organizacyjnym komorki organizacyjnej
urzedu, innych aktach wewnetrznych oraz zadan zleconych przez Wojewode, Wicewojewode
lub dyrektora generalnego Urzedu;

6) zapewnia efektywne wykorzystanie czasu pracy przez podlegtych pracownikéw i przestrzeganie
przez nich dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) podejmuje dziatania dla zapewnienia realizacji celow i zadanh w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny 1 terminowy, zapewniajac:

a) zgodno$¢ dziatalnosci komorki organizacyjnej z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

b) skuteczno$¢ i efektywnosc¢ dziatan,

c) wiarygodno$¢ sprawozdan,

d) ochrone zasobow,

e) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,
f) efektywno$¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji,

g) zarzadzanie ryzykiem,;

8) odpowiada za przestrzeganie ustalonych procedur kontroli i nadzér nad wdrozeniem zalecen
pokontrolnych w zakresie prowadzonej dziatalnosci kontrolnej;

9) odpowiada za ochron¢ danych osobowych oraz ochrong¢ informacji niejawnych we wlasciwym
zakresie,

10) dba o wihasciwy wizerunek i pozytywne postrzeganie urzegdu,

11) zapewnia realizacj¢ obowigzkéw wynikajacych z przepisOw ustawy 0 dostepie do informacj)l
publicznej oraz ustawy o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego®,

1) ustawa z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. poz. 352)
wejdzie w zycie z dniem 16 czerwca 2016 .
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a W szczeg6lnosci:

a) udostepnia na wniosek informacje publiczng oraz informacje sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania,

b) odpowiada za zamieszczanie i aktualizacje, w uzgodnieniu z Gabinetem Wojewody,
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej urzgdu, na stronie intranetowej i na stronie
internetowej urzedu,

c) odpowiada za przygotowywanie informacji na potrzeby komunikacji spotecznej;

12) wspotuczestniczy w przygotowaniu planu finansowego urzedu w zakresie zadan realizowanych
przez komorke organizacyjng urzedu;

13) przygotowuje projekt regulaminu organizacyjnego komoérki organizacyjnej urzedu, o ktorym
mowa w § 12 ust. 6 i przedktada go dyrektorowi generalnemu urzedu;

14) sprawuje nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z planowaniem, realizacja
I monitorowaniem dochodow i1 wydatkow budzetowych przeznaczonych na realizacje zadan
nalezacych do wlasciwosci komoérki organizacyjnej urzedu, w oparciu o zasady wydatkowania
srodkow wynikajace z ustawy o finansach publicznych, w tym rowniez dotacji na zadania

zZ zakresu administracji rzagdowej realizowane przez jednostki samorzadu terytorialnego zlecone
ustawami badz przekazane na podstawie porozumien;

15) reprezentuje urzad w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania i zadan podlegtej komorki
organizacyjnej urzgdu, niezastrzezonych dla Wojewody, Wicewojewody lub dyrektora
generalnego urzedu;

16) wykonuje inne zadania zlecone przez Wojewode, Wicewojewodg lub dyrektora generalnego
urzedu.

2. Dyrektor realizujgc zadania, o ktorych mowa w ust. 1:

1) parafuje pisma przedktadane do podpisu Wojewodzie, Wicewojewodzie albo dyrektorowi
generalnemu urzgdu, z zastrzezeniem pkt 2-3;

2) podpisuje w szczegodlnosci:

a) pisma kierowane do nadzorujacego zadania Wojewody, Wicewojewody, dyrektora
generalnego urzedu,

b) pisma kierowane do réwnorzgdnych stanowiskiem osob w urzedach administracji publicznej,
) pisma w sprawach personalnych pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 3;

3) dokonuje merytorycznej akceptacji faktur i innych dokumentéw finansowo-ksiegowych
zwigzanych z realizacja zadan;

4) przygotowuje sprawozdania z dziatalnosci podleglej komoérki organizacyjnej urzedu
i z wykonania zadan zleconych przez Wojewodg, Wicewojewode lub dyrektora generalnego
urzedu.

3. Dyrektor odpowiada za sprawy organizacyjne w podlegtej komorce organizacyjnej urzedu
w zakresie:

1) wnioskowania w sprawach przyjmowania do pracy, szkolenia, przenoszenia, zwalniania,
wysokosci wynagrodzenia, awansowania, nagradzania 1 odznaczania oraz karania pracownikow;

2) sporzadzania i aktualizacji opisow stanowisk pracy oraz zakresow obowigzkow, uprawnien
I odpowiedzialnosci we wspotpracy z Biurem Organizacyjno-Administracyjnym;

3) dokonywania oceny podleglych pracownikéw i zapewnienia terminowego sporzadzania oceny
okresowej cztonkéw korpusu shuzby cywilnej we wspotpracy z Biurem Organizacyjno -
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Administracyjnym;
4) wyrazania zgody na urlopy pracownikow oraz na krajowe podroze stuzbowe pracownikow;
5) aprobowania zagranicznych wyjazdow stuzbowych pracownikows;
6) aprobowania terminu urlopu zastepcy dyrektora;
7) aprobowania krajowych i zagranicznych wyjazdow stuzbowych zastepcy dyrektora.

4, Dyrektor moze posiada¢ inne uprawnienia, poza wymienionymi W ust. 1-3, otrzymane
na podstawie odrgbnego upowaznienia.

5. W odniesieniu do kierownikoéw innych komorek organizacyjnych urzedu, zastosowanie maja
odpowiednio przepisy ust. 1-4, z wylaczeniem spraw, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 6-7.

§ 15. Zastepca dyrektora:

1) kieruje i nadzoruje pracg podlegtych oddzialow, stanowisk do spraw oraz samodzielnych
stanowisk pracy;

2) zapewnia prawidlowe, efektywne, terminowe i rzetelne wykonywanie zadan podlegtych
oddziatéw, stanowisk do spraw oraz samodzielnych stanowisk pracy;

3) zapewnia efektywne wykorzystanie czasu pracy przez podleglych pracownikow
I przestrzeganie przez nich dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) odpowiada za osigganie celdéw wynikajacych z planu pracy urzedu oraz planu dziatalnosci
urzedu, w zakresie wlasciwos$ci podlegtych oddzialow, stanowisk do spraw oraz samodzielnych
stanowisk pracy;

5) podejmuje decyzje z zakresu dziatania podleglych mu oddziatow, stanowisk do spraw oraz
samodzielnych stanowisk pracy oraz podpisuje i parafuje pisma i notatki informacyjne w tym
zakresie, z wylaczeniem spraw zastrzezonych dla dyrektora;

6) podejmuje decyzje i podpisuje pisma w sprawach wynikajgcych z udzielonych mu upowaznien
1 pelnomocnictw;

7) podejmuje dziatania dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczgdny i terminowy, zapewniajac:

a) zgodno$¢ dziatalnosci komorki organizacyjnej urzedu z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

b) skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatan,
c) wiarygodno$¢ sprawozdan,
d) ochrone zasobow,
e) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,
f) efektywno$é i skutecznos¢ przeptywu informacji,
g) zarzadzanie ryzykiem,;
8) parafuje pisma przedktadane do podpisu Wojewodzie, Wicewojewodzie albo dyrektorowi
generalnemu urzgdu w sprawach nalezacych do powierzonego mu zakresu dziatania;
9) wydaje decyzje i podpisuje pisma w sprawach wynikajgcych odpowiednio z udzielonych
mu upowaznien lub pelnomocnictw;
10) wystepuje z wnioskiem do dyrektora w sprawach przyjmowania do pracy, szkolenia,

przenoszenia, zwalniania, wysokosci wynagrodzenia, awansowania, nagradzania i odznaczania
oraz karania podlegtych pracownikow;
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11) wystepuje do dyrektora z projektem opisu stanowiska pracy oraz zakresu obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialno$ci podleglych pracownikow;

12) dokonuje merytorycznej akceptacji faktur i innych dokumentow finansowo-ksiegowych
zwigzanych z realizacjg powierzonych mu zadan;

13) dokonuje oceny podlegtych pracownikow i zapewnia terminowe sporzadzanie oceny okresowej
podlegtych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej we wspdlpracy z Biurem Organizacyjno -
Administracyjnym;

14) zastepuje dyrektora zgodnie z posiadanym upowaznieniem;

15) wykonuje inne zadania zlecone przez Wojewode, Wicewojewodg, dyrektora generalnego
urzedu lub dyrektora komorki organizacyjne;.

§ 16.1. Kierownik oddzialu, pracownik Kierujacy stanowiskiem do spraw oraz pracownik
na samodzielnym stanowisku pracy dziata zgodnie z powierzonym mu zakresem zadan.

2. Kierownik oddziatu lub pracownik kierujacy stanowiskiem do spraw:

1) nadzoruje i kieruje pracg podlegtych pracownikow oraz reprezentuje oddziat lub stanowisko
do spraw w zakresie okreslonym przez przetozonych;

2) zapewnia prawidlowe, efektywne, terminowe i rzetelne wykonanie zadan podleglego oddziatu
lub stanowiska do spraw;

3) zapewnia ciaglos¢ realizacji zadan, w tym w czasie swojej nieobecno$ci w pracy oraz
nieobecnosci podlegtych pracownikdw;

4) wydaje dyspozycje i wytyczne podleglym pracownikom niezb¢dne do wykonywania zadan;

5) podejmuje dziatania oraz podpisuje albo parafuje pisma w sprawach nalezacych do zakresu
zadan podlegtego oddziatu albo stanowiska do spraw, a niezastrzezonych dla dyrektora
lub zastepcy dyrektora;

6) podejmuje dziatania dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, zapewniajac:

a) zgodnos¢ dziatalnosci komorki organizacyjnej z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

b) skuteczno$¢ i efektywnos¢ dziatan,

) wiarygodnos¢ sprawozdan,

d) ochrong zasobow,

e) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
f) efektywnosc¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji,

g) zarzadzanie ryzykiem;

7) przedstawia bezposredniemu przetozonemu opinie i wnioski w sprawach przyjmowania
do pracy, szkolenia, przenoszenia, zwalniania, awansowania, nagradzania i odznaczania oraz
karania podleglych pracownikow;

8) dokonuje oceny podlegtych pracownikéw i terminowo sporzadza okresowa oceng podlegtych
cztonkoéw korpusu stuzby cywilnej we wspotpracy z Biurem Organizacyjno-Administracyjnym;

9) wykonuje inne zadania zlecone przez Wojewode, Wicewojewode, dyrektora generalnego urzedu,
dyrektora lub zast¢pce dyrektora.
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§ 17. Gtowny ksiegowy budzetu Wojewody oraz glowny ksiegowy urzedu wykonuja
odpowiednio zadania przypisane glownemu ksiegowemu ustawg 0 finansach publicznych oraz
wspotdziatajg z komorkami organizacyjnymi urzgdu w zakresie spraw finansowo-ksiggowych.

ROZDZIAL 5
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 18. Do podstawowych zadan komorek organizacyjnych urzedu w zakresie ich wiasciwosci
rzeczowej nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie zadan okreslonych w niniejszym regulaminie oraz w wewngetrznych aktach
prawnych, a takze zadan wynikajacych z polecen Wojewody, Wicewojewody oraz dyrektora
generalnego urzedu;

2) realizowanie zadan w sposob prawidtowy, efektywny, terminowy i rzetelny oraz w zakresie
ustanowionego w urzedzie systemu kontroli zarzadczej;

3) prowadzenie spraw w systemie EZD, w szczego6lnosci zaktadanie spraw, przesytanie i tworzenie
korespondencji wychodzacej oraz dokumentéw wewnetrznych;

4) inicjowanie przygotowania oraz przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw Wojewody lub
dyrektora generalnego urzedu we wspoétpracy z Biurem Organizacyjno-Administracyjnym,
a w przypadku upowaznien o charakterze finansowym takze z Wydziatem Finanséw i Budzetu;

5) opracowywanie projektow pism do organéw administracji publicznej, w tym odpowiedzi
na interpelacje i zapytania poselskie, interwencje postow i senatorow oraz dezyderaty i opinie
komisji sejmowych i senackich;

6) przygotowywanie wyjasnien, opinii i stanowisk w szczegdlnosci do projektow aktow
normatywnych;

7) prowadzenie kontroli w trybie i zakresie okreslonym w ustawie o kontroli w administracji
rzadowej lub w przepisach odrgbnych;

8) przedktadanie do Wydziatu Kontroli, Prawnego i Nadzoru programéw kontroli realizowanych
przez komorki organizacyjne urzgdu w celu ich zaopiniowania i zatwierdzania,

9) prowadzenie spraw w zakresie sprawozdawczosci i projektowania badan statystycznych;
10) prowadzenie spraw dotyczacych sygnatéw obywatelskich;

11) analizowanie sprawozdan lub informacji z dzialalno$ci organdéw niezespolonej administracji
rzadowej, organow rzadowej administracji zespolonej w wojewodztwie, innych organéw lub
instytucji;

12) realizowanie wnioskow 1 zalecen pokontrolnych Najwyzszej Izby Kontroli i innych
uprawnionych organow zewnetrznych oraz przekazywanie informacji na ten temat do Wydzialu
Kontroli, Prawnego i Nadzoru;

13) realizowanie wnioskow i zalecen wynikajacych z kontroli wewnetrznych lub przeprowadzonych
audytow;

14) wykonywanie zadan z zachowaniem przepisow o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych;

15) wystepowanie przed sagdem administracyjnym w sprawach rozpatrywanych na skutek skarg
ztozonych od decyzji przygotowywanych przez komoérki organizacyjne urzgdu;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, realizacja i monitorowaniem dochodow
I wydatkow budzetowych przeznaczonych na realizacj¢ zadan nalezacych do wlasciwosci
komorki organizacyjnej urzedu, w oparciu o zasady wydatkowania $rodkow wynikajace
Z ustawy o finansach publicznych, w tym réwniez dotacji na zadania z zakresu administracji
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rzadowej realizowane przez jednostki samorzadu terytorialnego zlecone ustawami badz
przekazane na podstawie porozumien;

17) rozpatrywanie wnioskdw 1 przygotowywanie projektow postanowien Wojewody o czasowe
wstrzymanie czynno$ci organu prowadzgcego egzekucje administracyjng w odniesieniu do
obowigzkow o charakterze niepieni¢gznym oraz prowadzenie postepowan egzekucyjnych
obowigzkow o charakterze niepieni¢znym, w tym réwniez takich, ktore wynikaja z decyzji
zZ zakresu administracji rzadowej wydanych przez przedsigbiorstwa panstwowe i inne panstwowe
jednostki organizacyjne, spoOldzielnie, a takze stowarzyszenia, organizacje zawodowe
I samorzagdowe oraz inne organizacje spoteczne;

18) niezwloczne przekazywanie do Biura Organizacyjno — Administracyjnego dokumentoéw
dotyczacych naleznosci budzetu panstwa wynikajacych z wydanych rozstrzygnigé, postanowien
i decyzji celem zaewidencjonowania w ksiegach rachunkowych Urzedu;

19) wspotpraca z Wydziatem Kontroli, Prawnym i Nadzoru w zakresie uzgadniania projektow aktow
prawa miejscowego stanowionych przez organy niezespolonej administracji rzadowej;

20) wspotpraca w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan z komorkami organizacyjnymi urzedu,
W tym w szczegdlnosci w sprawach dotyczacych:

a) budzetu Wojewody, w tym budzetu zadaniowego, z Wydziatlem Finanséw i Budzetu,

b) obronnosci, bezpieczenstwa publicznego, wprowadzania stanow nadzwyczajnych oraz
w zakresie zwalczania klesk zywiolowych z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego z uwzglgdnieniem zadan obronnych, obrony cywilnej i1 zarzadzania
kryzysowego oraz zadan Wojewody wynikajacych z ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Wojewddztwa w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny”, Narodowego Systemu Pogotowia Kryzysowego, Programu Pozamilitarnych
Przygotowan Obronnych, Planu Obrony Cywilnej i Programu Doskonalenia Obrony
Cywilnej,

C) zamowien publicznych z Biurem Organizacyjno-Administracyjnym w  zakresie
przygotowywania specyfikacji w odniesieniu do zamoéwien publicznych realizowanych
na potrzeby danej komorki organizacyjnej oraz udzial w pracach komisji przetargowej;

21) realizowanie zadan z zakresu wykonywania kontroli zarzadczej, zgodnie z przepisami ustawy
o finansach publicznych i standardami kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych;

22) dokonywanie analizy ryzyka w obszarze objetym zakresem dziatania komorki organizacyjnej
I tworzenie planéw postgpowania z ryzykiem dla ryzyk nieakceptowalnych;

23) realizacja obowigzkow wynikajgcych z przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej
oraz ustawy o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego;

24) dokonywanie na biezgco analizy zmian obowigzujgcego prawa w zakresie dzialania komorki
organizacyjnej urzedu;

25) udzielanie informacji i wyjasnien, a takze sporzadzanie potwierdzonych kopii, odpisow,
wyciagow lub zestawien dla pracownikow realizujgcych kontrole lub zadania audytowe;

26) realizowanie zadan w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa, wynikajgcych z ustawy

0 powszechnym obowigzku obrony oraz ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, w strukturze
organizacyjnej obowigzujacej w stanie statej gotowosci obronnej panstwa;

27) przygotowywanie materiatow i informacji na potrzeby komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;j,
w tym wspoOtpracy z mediami;

28) wspolpraca w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan z organami samorzadu gospodarczego,
terytorialnego, urzedami administracji publicznej i1 innymi instytucjami oraz partnerami
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spotecznymi w sprawach zwigzanych z realizacja zadan;

29) wspotpraca z Pelnomocnikiem do Spraw Jakosci oraz Pelnomocnikiem do Spraw Systemu
Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym w zakresie utrzymania i doskonalenia
zintegrowanego systemu zarzadzania;

30) wspoélpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie przestrzegania zasad
ochrony danych osobowych oraz bezpieczenstwa informatycznego urzedu;

31) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewodg, Wicewojewod¢ oraz dyrektora
generalnego urzedu.

§ 19.1. Komorka organizacyjng urzedu wlasciwa do realizacji okreslonego zadania jest
ta, do ktorej zakresu dziatania nalezy dana sprawa, zgodnie z postanowieniami statutu oraz
niniejszego regulaminu.

2. W przypadku zadania wykraczajacego poza zakres dziatania jednej komorki organizacyjnej
urzgdu, komorka organizacyjng urzgdu odpowiedzialng za koordynacj¢ realizacji zadania jest
ta, do ktorej nalezy wigkszo$¢ zagadnien, albo jezeli zostata ona wskazana jako wiodaca przez
Wojewode, Wicewojewode albo dyrektora generalnego urzedu.

3. Komorka organizacyjna urzedu, o ktorej mowa w ust. 2:
1) przedktada wspotpracujgcym materiaty do opinii;
2) wnioskuje o przedstawienie niezbednych informacji lub dokumentoéw przez wspotpracujacych;
3) uzgadnia ze wspolpracujacymi wspdlne stanowisko w sprawie;
4) wyznacza i nadzoruje terminy realizacji zadan;

5) uzyskuje parafy stosownie do przepisow § 9 ust. 1-51i 8.

ROZDZIAL 6
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJKNYCH URZEDU
§ 20. GABINET WOJEWODY ,,GW”

1. Gabinet Wojewody odpowiada za koordynacj¢ wykonywania przez Wojewode zadan
wynikajacych z funkcji Wojewody jako przedstawiciela Rady Ministrow, za organizacyjne
i protokolarne  wspomaganie Wojewody 1 Wicewojewody oraz doradcow Wojewody
I Wicewojewody, obstuge prasowg Wojewody 1 Wicewojewody oraz za koordynacje
podejmowanych przez wlasciwe komorki organizacyjne urzedu dzialan we wskazanym wyzej
zakresie. Ponadto Gabinet odpowiada za realizacj¢ zadan Wojewody dotyczacych cztonkostwa
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej oraz spraw zagranicznych.

2. Do podstawowych zadan Gabinetu nalezy w szczego6lnosci:
1) publiczne prezentowanie dziatan organéw administracji rzagdowej i urzedu;

2) koordynowanie dziatan dotyczacych redakcji Biuletynu Informacji Publicznej urzedu oraz
zamieszczanie materialow na stronie intranetowej urzedu,

3) prowadzenie i aktualizacja w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu wykazu komitetow,
komisji oraz zespoléw powolanych przez Wojewode do realizacji zadan ustawowych;

4) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z podejmowang wobec Wojewody dziatalnoScig
lobbingowa;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z fundowaniem przez Wojewode nagrod, nadawaniem
wyrdznien oraz wrgczaniem odznaczen;
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6) koordynowanie uczestnictwa Wojewody w ramach Wojewddzkiej Rady Dialogu Spotecznego
w Poznaniu;

7) zapewnienie obstugi doradcow Wojewody;
8) zapewnienie obstugi sekretarskiej Wojewody i Wicewojewody;

9) koordynowanie dziatalno$ci urzedu w zakresie publikacji, informacji i promocji, w tym
analizowanie publikacji prasowych;

10) organizowanie konferencji prasowych Wojewody 1 Wicewojewody oraz kontaktow
z dziennikarzami;

11) obstuga organizacyjna i protokolarna oficjalnych wizyt;

12) wykonywanie zadan zwigzanych z kultywowaniem tradycji, obchodow rocznic i $wiat
panstwowych;

13) koordynowanie podejmowanych przez wlasciwe komodrki organizacyjne urzedu dziatan
w zakresie okreslonym w pkt 1-12;

14) realizacja zadan w zakresie spraw dotyczacych cztonkostwa Rzeczypospolitej Polskiej w Unii
Europejskiej i spraw zagranicznych:

a) koordynowanie dziatan komorek organizacyjnych urzgdu zwigzanych ze wspotpraca
Z zagranicg oraz cztonkostwem Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, w tym
organizowanie podrézy zagranicznych Wojewody, Wicewojewody, dyrektora generalnego
urzedu, dyrektoréw, kierownikow innych komorek organizacyjnych urzedu i pracownikow,

b) prowadzenie spraw zwigzanych 2z ustawowymi zadaniami Wojewody dotyczacymi
przystgpowania jednostek samorzadu terytorialnego do miedzynarodowych zrzeszen
spotecznos$ci lokalnych i regionalnych;

15) koordynowanie spraw zwigzanych z wplywajagcymi do Wojewody petycjami, w szczegolnosci
monitorowanie  terminowos$ci  zalatwiania petycji oraz opracowywanie informacji
0 rozpatrzonych petycjach.
§ 21. WYDZIAL BEZPIECZENSTWA I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO ,,ZK”

1. Wydzial Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego w szczegoOlnosci realizuje zadania
Zwigzane ze sprawami obronnymi, obrong cywilng, bezpieczenstwem imprez masowych,
zarzadzaniem kryzysowym, a takze z zakresu systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne,
systemu powiadamiania ratunkowego, facznosci, ochrony przeciwpowodziowej 1 prawa
atomowego. W strukturze Wydziatu funkcjonuja lekarz koordynator ratownictwa medycznego oraz
Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych, ktory w zakresie wynikajacym
Z przepisOw o ochronie informacji niejawnych podlega bezposrednio Wojewodzie i ktory Kieruje
komorka do spraw ochrony informacji niejawnych.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie spraw dotyczacych obrony narodowej:

a) tworzenie warunkoéw organizacyjnych i technicznych, kierowanie oraz koordynacja realizacji
zadan obronnych na obszarze wojewddztwa,

b) planowanie zadan obronnych,

C) przygotowanie systemu kierowania wojewodztwem na czas podwyzszenia gotowosci
obronnej panstwa,

d) wykonywanie zadan na rzecz Sit Zbrojnych i wojsk sojuszniczych,

e) reklamowanie, we wspoélpracy z Biurem Organizacyjno - Administracyjnym, pracownikow
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urz¢du od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
i W czasie wojny,

f) planowanie i organizowanie szczegodlnej ochrony obiektow,

g) organizowanic 1 nadzoér nad przygotowaniami do dziatania okre$lonych jednostek
organizacyjnych przewidywanych do militaryzacji,

h) koordynacja i nadzor nad przygotowaniem odpowiednich podmiotéw leczniczych na potrzeby
obronne w zakresie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,

i) planowanie, organizowanie i koordynowanie szkolenia obronnego na obszarze wojewodztwa,

J) planowanie, organizowanie i nadzorowanie wykonywania zadan obronnych oraz
koordynowanie dziatania organdéw samorzadu terytorialnego w tym zakresie,

k) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach odwotan od decyzji organow
samorzagdu gminnego, nakladajacych obowigzek wykonywania $wiadczen na rzecz
przygotowan obronnych,

I) przygotowanie transportu na potrzeby obronne,
m)opracowanie i aktualizacja Programu Mobilizacji Gospodarki;
2) w zakresie spraw dotyczacych spraw wewngtrznych:
a) bezpieczenstwo i porzadek publiczny wraz z bezpieczenstwem imprez masowych,

b) wyznaczanie miejsc przeznaczonych do niszczenia znalezionych materiatbw wybuchowych
I niebezpiecznych,

c) obrona cywilna, w tym koordynacja i kierowanie dziatalno$cia w zakresie przygotowan
i realizacji przedsigwzie¢ obrony cywilnej oraz ustalanie zadan szefom obrony cywilnej
powiatow i kontrola ich realizacji,

d) ochrona przeciwpozarowa w zakresie koordynacji krajowego systemu ratowniczo -
gasniczego na terenie wojewodztwa,

e) przeciwdziatanie skutkom klesk zywiotowych i innych podobnych zdarzen zagrazajacych
bezpieczenstwu powszechnemu,

f) zarzadzanie kryzysowe, planowanie cywilne i ochrona infrastruktury krytycznej,

g) prowadzenie ewidencji obszaréw, obiektow i urzadzen podlegajacych obowigzkowej
ochronie,

h) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie obowiazkowej ochrony obiektow,
i) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig strazy gminnych (miejskich),

J) prowadzenie spraw z zakresu systemu powiadamiania ratunkowego, w tym zapewnienie
funkcjonowania centrum powiadamiania ratunkowego,

k) realizacja zadan z zakresu postepowan uproszczonych w sprawach zgromadzen,

I) prowadzenie szkolen dla operatorow numeru alarmowego zgodnie z harmonogramem szkolen
zatwierdzonym przez ministra wlasciwego do spraw administracji publicznej,

m)petienie funkcji punktu kontaktowego dla Polski wynikajacej ze wspoOtpracy
miedzynarodowej Polski w ramach EENA (Europejskiej Organizacji Numeréw Alarmowych);

3) w zakresie spraw dotyczgcych zdrowia:
a) opracowywanie i aktualizacja wojewoddzkiego planu dziatania systemu Panstwowe
Ratownictwo Medyczne,
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b) organizacja i koordynacja systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne,

) nadzor nad systemem Panstwowe Ratownictwo Medyczne na terenie wojewodztwa, w tym
prowadzenie kontroli:

— dysponentéw zespotdw ratownictwa medycznego,
— podmiotéw prowadzacych kursy w zakresie kwalifikowanej pierwszej pomocy,

— podmiotow prowadzacych kursy doskonalagce ratownikéw medycznych 1 kursy
doskonalace dyspozytorow medycznych,

d) sporzadzenie i aktualizacja wojewodzkiego planu dziatania na wypadek wystgpienia epidemii,
e) prowadzenie ewidencji jednostek systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne,

f) organizacja oraz nadzor nad Systemem Wspomagania Dowodzenia Panstwowego
Ratownictwa Medycznego;

4) uzgadnianie planéw dziatan operatorow pocztowych i przedsigbiorcow telekomunikacyjnych
W sytuacjach szczegolnych zagrozen;

5) ochrona przeciwpowodziowa w zakresie koordynacji przedsigwzie¢ stuzacych ostonie i ochronie
przeciwpowodziowej na obszarze wojewodztwa;

6) postepowanie w przypadku zdarzen radiacyjnych i podejmowanie dziatan interwencyjnych.

3. Do podstawowych zadan Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych oraz
podleglej jemu komorki do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie i koordynacja przestrzegania w urzedzie przepisow o ochronie informacji
niejawnych, w tym:

a) zapewnienie przestrzegania ochrony systemow teleinformatycznych, w  ktorych
sg przetwarzane informacje niejawne oraz za kontrole ich eksploatacji zgodnie z zasadami
I wymaganiami bezpieczenstwa okreslonymi w dokumentacji akredytowanych stanowisk,

b) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w urzgdzie,
C) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

d) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w urzedzie albo wykonujacych
czynnosci zlecone na rzecz urzgdu, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych oraz wykazu osob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
lub je cofnieto;

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji;

3) wykonywanie czynno$ci w zakresie prowadzenia postgpowan sprawdzajacych w zakresie
ochrony informacji niejawnych, w tym w odniesieniu do kierownikoéw i zastgpcow kierownikow
jednostek organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych przez Wojewodg, z zastrzezeniem,
ze czynnosci dotycza tych jednostek organizacyjnych, ktére nie powotlaly pelnomocnika
do spraw ochrony informacji niejawnych;

4) przejmowanie i udostepnianie zasobow informacji niejawnych z kancelarii przedsigbiorstw
panstwowych, dla ktorych Wojewoda pehit funkcje organu zatozycielskiego oraz ich
gromadzenie;

5) zapewnienie ochrony przetwarzanych informacji niejawnych przed ich kradzieza,
nieuprawnionym dostgpem, uszkodzeniami lub zakldceniami poprzez nadzér nad
bezpieczenstwem fizycznym 1 bezpieczenstwem Srodowiska zewngtrznego systemow
teleinformatycznych wykorzystywanych do przetwarzania informacji niejawnych;
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6) nadzorowanie i koordynacja realizacji spraw zwigzanych z ochrong fizyczng informacji
niejawnych i wspotpraca z Biurem Obstugi i Informatyki w zakresie ochrony obiektow, osob
I mienia urzedu;

7) prowadzenie kancelarii tajnej;
8) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie oswiadczen majatkowych:
a) pracownikow,

b) kierownikéw 1 zastgpcoOw kierownikéw jednostek organizacyjnych podlegtych 1lub
nadzorowanych przez Wojewodg;

9) prowadzenie rejestru pieczeci i stempli urzedowych.

4. W zakresie realizowanych zadan okre§lonych w ustawach i innych aktach prawnych Wydziat
wspoldziata w szczegdlnosci z:

1) Komendg Wojewoddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu;
2) Komenda Wojewddzka Policji w Poznaniu.

5. Wydziat prowadzi sprawy zwigzane z funkcjonowaniem catodobowego Wojewodzkiego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

6. Wydziat zapewnia obstuge Wojewddzkiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz
wojewodzkiego zespotu interdyscyplinarnego do spraw bezpieczenstwa imprez masowych.

§ 22. WYDZIAL FINANSOW I BUDZETU ,,FB”

1. Wydzial Finanséw 1 Budzetu prowadzi sprawy z zakresu finanséw publicznych oraz
rachunkowosci budzetu Wojewody 1 odpowiada za caloksztalt spraw dotyczacych konstruowania
i realizacji budzetu Wojewody, a takze za obsluge finansowg $rodkéw pochodzacych z funduszy
europejskich 1 certyfikacj¢ prawidlowosci poniesienia wydatkow w ramach Wielkopolskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013 (WRPO).

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:
1) w zakresie spraw dotyczacych budzetu panstwa 1 budzetu srodkéw europejskich:

a) prowadzenie spraw dotyczacych budzetu Wojewody w zakresie jego konstruowania,
wykonywania, monitorowania i sprawozdawczosci,

b) opracowywanie budzetu Wojewody w uktadzie zadaniowym, z wyszczegélnieniem funkcji,
zadan, podzadan i dziatan wraz z celami i miernikami,

) nadzorowanie prawidlowego konstruowania i realizacji planéw finansowych jednostek
budzetowych,

d) realizacja zadan dysponenta czgéci budzetowej w zakresie gospodarowania $rodkami
finansowymi, w tym dokonywanie redystrybucji §rodkéw finansowych dla dysponentéw
nizszego szczebla 1 przekazywanie dotacji celowych w szczegdlnosci dla jednostek
samorzadu terytorialnego, stowarzyszen, fundacji, spotek wodnych,

e) informatyczna obstuga budzetu panstwa w systemie TREZOR w zakresie planowania
i wykonywania budzetu panstwa oraz sprawozdawczos$ci budzetowe;j,

f) przekazywanie jednostkom podleglym Wojewodzie informacji o kwotach dochodow
I wydatkow, w tym wynagrodzen okre$lonych w ustawie budzetowe;j,

g) przekazywanie w terminie 21 dni od daty ogloszenia ustawy budzetowej jednostkom
samorzadu terytorialnego informacji o kwotach dotacji celowych, na zadania z zakresu
administracji rzadowej, zadania shuzb, inspekcji i strazy, na realizacj¢ zadan wlasnych, a takze
o kwotach dochodow zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
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innych zadan zleconych odrgbnymi ustawami jednostkom samorzadu terytorialnego,
okreslonych w ustawie budzetowe;,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji ze $rodkéw budzetu panstwa, w tym
dotyczacych ewidencji, planowania i finansowania,

1) przygotowywanie wnioskoOw do ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych o ujecie
zadan w wykazie wydatkow niewygasajacych z uplywem roku budzetowego, zawiadamianie
dysponentow i jednostek samorzadu terytorialnego o ujeciu zadan w wykazie,

J) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojewody w sprawie zmian w budzecie,

K) przygotowywanie projektow zawiadomien do wlasciwego rzecznika dyscypliny finansow
publicznych w porozumieniu z Wydziatem Kontroli, Prawnym i Nadzoru, w przypadku
ujawnienia okoliczno$ci wskazujacych na naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych,

I) prowadzenie rejestru umow i porozumien zawartych przez Wojewodg, jako dysponenta czesci
budzetowej w zakresie udzielania i przyznawania dotacji;

2) w zakresie spraw dotyczacych finanséw publicznych:

a) prowadzenie obstugi finansowej zadan z zakresu administracji rzagdowej zleconych ustawowo
lub powierzonych jednostkom samorzadu terytorialnego w drodze porozumien,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem 1 monitorowaniem realizacji
harmonogramu wydatkow oraz ewidencjonowaniem dochodow z zakresu zadan zleconych
ustawowo lub powierzonych jednostkom samorzadu terytorialnego w drodze porozumien,

c) informatyczna obshuga budzetu panstwa w systemie TREZOR w zakresie harmonogramu
I jego zmian oraz zapotrzebowania na $rodki finansowe,

d) petienie funkcji dysponenta czgs$ci budzetowe;j,
e) rozpatrywanie wnioskOw i przygotowywanie zgody na utworzenie rachunku sum na zlecenie

w jednostce organizacyjnej podporzadkowanej Wojewodzie,

f) prowadzenie spraw dotyczacych obstugi finansowej i ksiegowej srodkow pochodzacych
z funduszy europejskich oraz $rodkéw krajowych finansujacych zadania realizowane
W ramach programéw operacyjnych wdrazanych na terenie wojewodztwa,

g) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej rachunkow bankowych dysponenta czgsci
budzetowej srodkow budzetowych,

h) rozpatrywanie wnioskéw i przygotowywanie projektow postanowien Wojewody o czasowe
wstrzymanie czynno$ci organu prowadzacego egzekucje administracyjng w odniesieniu
do obowiazkoéw o charakterze pienigznym,

i) przygotowywanie projektow wnioskow o przyznanie $rodkow finansowych z rezerwy
celowej lub rezerwy ogoélnej budzetu panstwa na realizacj¢ zadan Wojewody,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem termindow lub rozkladaniem
na raty sptat naleznosci w zakresie wynikajacym z ustawy o finansach publicznych;

3) w zakresie spraw dotyczacych instytucji finansowych wspolpraca z bankami w sprawach
dotyczacych obstugi bankowej budzetu Wojewody, realizacji zadan, o ktorych mowa w pkt 2 lit.
f oraz wykonywanie obowigzkow Instytucji Posredniczacej w zarzadzaniu Zintegrowanym
Programem Operacyjnym Rozwoju Regionalnego (ZPORR);

4) w zakresie spraw dotyczacych postepowania mandatowego:
a) przyjmowanie rozliczen wykorzystanych bloczkow mandatowych od organéw uprawnionych

do naktadania mandatow karnych,
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b) prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznosci i wptat z tytulu natozonych grzywien
W postepowaniu mandatowym,

C) wystawianie tytutow wykonawczych oraz prowadzenie spraw zwiazanych z windykacja
grzywien,

d) rozpatrywanie wnoszonych przez ukaranych zarzutow na prowadzone postgpowanie
egzekucyjne i przygotowywanie projektow postanowien Wojewody w tym zakresie,

e) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie rozkladania na raty, odraczania
I umarzania nalezno$ci powstalych w postepowaniu mandatowym oraz przygotowywanie
projektow decyzji Wojewody w tym zakresie;

5) w zakresie certyfikacji prawidlowoS$ci poniesienia wydatkow w ramach WRPO:

a) weryfikacja poswiadczen i deklaracji wydatkow oraz wnioskow o ptatnos¢ od Instytucji
Zarzadzajacej do Instytucji Certyfikujacej w ramach WRPO,

b) sporzadzanie i przesytanie do Instytucji Certyfikujacej Poswiadczen Instytucji Posredniczace;j
w Certyfikacji do Instytucji Certyfikujacej,

C) przeprowadzanie kontroli w Instytucji Zarzadzajacej WRPO lub instytucjach jej podlegtych
oraz ewentualnie u beneficjentoéw,

d) analizowanie 1 wykorzystywanie na potrzeby procesu certyfikacji wydatkow danych
zawartych w dokumentach dotyczacych realizacji WRPO, w szczegdlnosci w informacjach
kwartalnych, sprawozdaniach okresowych i rocznych, w sprawozdaniu koncowym, raportach
i zestawieniach nieprawidtowosci, wynikach kontroli przeprowadzanych przez uprawnione
podmioty,

e) analizowanie i zgtaszanie uwag do zmian do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej
WRPO oraz Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli dla WRPO na lata 2007 — 2013,

f) dokonywanie zmian lub aktualizacji Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej
w Certyfikacji.

§ 23. WYDZIAL INFRASTRUKTURY I ROLNICTWA ,,IR”

1. Wydzial Infrastruktury i Rolnictwa realizuje zadania Wojewody w zakresie budownictwa,
gospodarki przestrzennej i mieszkaniowej, gospodarki, transportu, gospodarki wodnej, rolnictwa,
rozwoju wsi, rynkow rolnych, srodowiska, turystyki i rybotowstwa.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:
1) w zakresie spraw dotyczacych architektury i budownictwa:

a) prowadzenie spraw odwotawczych jako organ administracji architektoniczno-budowlanej
wyzszego stopnia w stosunku do starostow w zakresie ustawy Prawo budowlane oraz
prowadzenie postgpowan w trybach nadzwyczajnych postgpowania administracyjnego,

b) wykonywanie zadan organu administracji architektoniczno - budowlanej pierwszej instancji
dla obiektow i robdt budowlanych:

— hydrotechnicznych pietrzacych, upustowych, regulacyjnych, melioracji podstawowych
oraz kanalow i innych obiektow stuzgcych ksztattowaniu zasobow wodnych i korzystaniu
z nich wraz z obiektami towarzyszacymi,

— drog publicznych krajowych 1 wojewodzkich wraz z obiektami i1 urzadzeniami stuzacymi
do utrzymania tych drég i transportu drogowego oraz sytuowanymi w granicach pasa
drogowego sieciami uzbrojenia terenu, niezwigzanymi z uzytkowaniem drog,
a W odniesieniu do drég ekspresowych i autostrad wraz z obiektami i urzgdzeniami obstugi
podroznych, pojazdow i przesylek,
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2)

3)

4)

5)

— usytuowanych na obszarze kolejowym,

— lotnisk cywilnych wraz z obiektami i urzgdzeniami towarzyszacymi,

— usytuowanych na terenach zamknigtych,

— inwestycji w zakresie terminalu regazyfikacyjnego skroplonego gazu ziemnego

W Swinoujsciu,

— budowli przeciwpowodziowych,

— regionalnej sieci szerokopasmowej,

— obiektow energetyki jadrowe;j,

— strategicznych inwestycji w zakresie sieci przesylowych,
c¢) sprawowanie nadzoru w zakresie przestrzegania przepisOw ustawy Prawo budowlane;
w zakresie spraw dotyczacych zagospodarowania przestrzennego:

a) opracowywanie wnioskOw, opiniowanie i uzgadnianie dokumentéw planistycznych
0 znaczeniu lokalnym i ponadlokalnym w zakresie wynikajacym z rzadowej polityki
regionalnej, zadan i programéw rzadowych,

b) ocena zgodnosci uchwal o uchwaleniu dokumentow planistycznych z przepisami ustawy
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji lokalizacyjnych dla przedsigwzigc
0 znaczeniu lokalnym i ponadlokalnym,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji
0 znaczeniu lokalnym i ponadlokalnym,

e) prowadzenie spraw odwotawczych od decyzji dotyczacych drog powiatowych i gminnych;

w zakresie spraw dotyczacych mieszkalnictwa ustalanie propozycji wysokosci wskaznika
przeliczeniowego kosztu odtworzenia 1 metra kwadratowego powierzchni uzytkowej budynku
mieszkalnego dla wojewddztwa (z wytaczeniem miasta Poznania) i dla miasta Poznania;

w zakresie spraw dotyczacych gospodarki:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, odmawianiem lub cofaniem pozwolen
na nabywanie oraz przechowywanie materiatow wybuchowych przeznaczonych do uzytku

cywilnego,

b) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez samorzady gminne zadan z zakresu
administracji rzadowej okreslonych w ustawie o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej,

C) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez powiaty zadan z zakresu administracji
rzagdowej okreslonych w ustawie o specjalnych strefach ekonomicznych,

d) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez samorzad wojewddztwa i samorzady gminne
zadan z zakresu administracji rzagdowej okre§lonych w ustawie o wychowaniu w trzezwosci
I przeciwdziataniu alkoholizmowi;

w zakresie spraw dotyczacych komunikacji i transportu:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad zarzadzaniem ruchem
na drogach wojewodzkich, powiatowych i gminnych oraz drogach publicznych potozonych
w miastach na prawach powiatu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem przejscia granicznego,
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6)

7)

C) uzgadnianie wyznaczonych tras w celu zapewnienia bezpiecznego wykorzystania drog przez
organizatorow imprez o charakterze religijnym,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga komisji:
— do przeprowadzania egzaminu dla kandydatéw na instruktorow 1 instruktoréw nauki jazdy,

— do przeprowadzania testow kwalifikacyjnych dla kierowcow wykonujacych przewoéz
drogowy,

e) prowadzenie rejestru przedsi¢gbiorcow prowadzacych:
— osrodki szkolenia kierowcow wykonujacych przew6z drogowy,
— osrodki doskonalenia techniki jazdy
I sprawowanie nad nimi nadzoru,

f) prowadzenie ewidencji instruktoréw techniki jazdy,

g) prowadzenie ewidencji osrodkow doskonalenia techniki jazdy prowadzonych przez jednostki
wojskowe lub jednostki resortu spraw wewngtrznych,

h) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan
z zakresu administracji rzadowej okreslonych w ustawie Prawo o ruchu drogowym 1 ustawie
o kierujacych pojazdami,

i) sprawowanie nadzoru pod wzgledem legalnosci nad wykonywaniem przez starostow
I marszatka wojewddztwa zadan wynikajacych z ustawy o kierujacych pojazdami;

J) prowadzenie spraw w zakresie dostosowania dworcow autobusowych do udzielania pomocy
osobom niepelnosprawnym 1 osobom o ograniczonej sprawnosci ruchowej oraz ochrony praw
pasazerow;

w zakresie spraw dotyczacych gospodarki wodnej - sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem
przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan z zakresu administracji rzadowej okre§lonych
w ustawie Prawo wodne;

w zakresie spraw dotyczacych rolnictwa:

a) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy rolnikom
poszkodowanym przez suszg¢, grad, deszcz nawalny, ujemne skutki przezimowania,
przymrozki wiosenne, powodz, huragan, piorun, obsunigcie si¢ ziemi lub lawine,

b) koordynowanie dziatan Komisji do szacowania zakresu i wysokosci szkéd w gospodarstwach
rolnych 1 dziatach specjalnych produkcji rolnej, w ktorych wystapity szkody spowodowane
przez susze, grad, deszcz nawalny, ujemne skutki przezimowania, przymrozki wiosenne,
powddz, huragan, piorun, obsunigcie si¢ ziemi lub lawing,

C) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie ros§lin w zakresie zagrozen stosowania
srodkow ochrony roslin,

d) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o paszach w zakresie zagrozen dla ludzi i zwierzat,

e) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu chorob
zakaznych zwierzat,

f) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez samorzad wojewodztwa zadan z zakresu
administracji rzadowej okreslonych w ustawie o organizacji hodowli i1 rozrodzie zwierzat

gospodarskich,

g) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez gminy zadan z zakresu administracji
rzagdowej okre§lonych w ustawie o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
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8)

9)

napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, w tym prowadzenie spraw zwigzanych
z przekazywaniem do gminy zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, z wytaczeniem kontroli wykonywanej
przez Wydziat Kontroli, Prawny i Nadzoru,

h) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez gminy zadan z zakresu administracji
rzadowej okreslonych w ustawie o przeciwdziataniu narkomanii;

w zakresie spraw dotyczacych rozwoju wsi, z wylaczeniem spraw dotyczacych scalania
I wymiany gruntow:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan inwestycyjnych z zakresu melioracji
wodnych oraz utrzymania i eksploatacji urzadzen melioracji wodnych podstawowych,
Z wylaczeniem kontroli wykonywanej przez Wydziat Kontroli, Prawny i Nadzoru,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja projektow finansowanych ze $rodkow Unii
Europejskiej w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020,
Z wylaczeniem kontroli wykonywanej przez Wydzial Kontroli, Prawny i Nadzoru,

C) wspotdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie okreslania strat
powstatych w wyniku klesk zywiotowych w urzadzeniach melioracji wodnych podstawowych
1 szczegblowych oraz w infrastrukturze technicznej jednostek samorzadu terytorialnego,
Z wylaczeniem kontroli wykonywanej przez Wydziat Kontroli, Prawny i Nadzoru,

d) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan
z zakresu administracji rzadowej okreslonych w ustawie o ochronie gruntéw rolnych i lesnych
oraz w ustawie o podatku rolnym;

w zakresie spraw dotyczacych rynkéw rolnych:

a) dokonywanie ocen sytuacji w rolnictwie i opracowywanie informacji o poziomie produkcji
rolnej, skupie trzody chlewnej, cenie zboza i mleka,

b) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez samorzad wojewodztwa zadan z zakresu
administracji rzadowej okreslonych w ustawie o organizacji rynkéw owocow i warzyw, rynku
chmielu, rynku suszu paszowego oraz rynkow Inu i1 konopi uprawianych na widkno,
W ustawie o grupach producentéw rolnych i ich zwigzkach oraz o zmianie innych ustaw oraz
w ustawie 0 nasiennictwie;

10) w zakresie spraw dotyczacych $rodowiska:

a) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie,

b) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez samorzad wojewodztwa zadan z zakresu
administracji rzagdowej okreslonych w ustawie Prawo ochrony s$rodowiska, w ustawie
0 ochronie zwierzat, w ustawie o odpadach wydobywczych,

C) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez samorzad wojewddztwa i samorzady
powiatowe zadan z zakresu administracji rzadowej okreslonych w ustawie o odpadach;

d) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan
z zakresu administracji rzagdowej okreslonych w ustawie Prawo geologiczne i gornicze,

e) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan
zZ zakresu administracji rzadowej okreslonych w ustawie Prawo towieckie,

f) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez powiaty zadan z zakresu administracji
rzadowej okreslonych w ustawie o lasach,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem nieruchomosci leSnych do Panstwowego
Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe na podstawie ustawy o lasach,
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h) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez gminy zadan z zakresu administracji
rzadowej okreSlonych w wustawie o zbiorowym zaopatrzeniu w wod¢ 1 zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow oraz w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem oraz ze sprawowaniem nadzoru
nad wykorzystaniem dotacji:

a) na zadania z zakresu administracji rzadowej realizowane przez jednostki samorzadu
terytorialnego zlecone ustawami badz przekazane na podstawie porozumien oraz
na dofinansowanie zadan wtasnych, w tym w szczegolnosci:

na dofinansowanie krajowych pasazerskich przewozéw autobusowych,

na dofinansowanie odbudowy infrastruktury technicznej uszkodzonej w wyniku klesk
zywiotowych,

na dofinansowanie rozwoju sektora rybackiego z udzialem Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego,

na zakup i1 modernizacj¢ kolejowych pojazdow szynowych stuzacych do przewozow
pasazerskich,

na budowe, przebudowe, remonty drog powiatowych i gminnych w ramach ,,Narodowego
programu przebudowy drég lokalnych — Etap II Bezpieczenstwo- Dostepnosé — Rozwd;j”
oraz ,,Programu rozwoju gminnej 1 powiatowej infrastruktury drogowej na lata 2016-
20197,

na zadania zwigzane z wydawaniem zas§wiadczen w zakresie miedzynarodowego przewozu
drogowego towardw niebezpiecznych,

na budowe, przebudowe, remonty, utrzymanie i ochrone drog wojewodzkich 1 zarzadzanie
tymi drogami,

na zadania okre$lone w ustawie o funduszu soteckim i ustawie o ochronie przyrody,

b) dla pozostatych jednostek sektora finansow publicznych 1 jednostek spoza sektora finansow
publicznych, w tym w szczego6lnosci:

na dofinansowanie kosztow konserwacji urzadzen melioracji wodnych szczegdétowych
realizowanych przez spo6tki wodne,

dla Portu Lotniczego Poznan - kLawica nazadania inwestycyjne oraz $rodkow
budzetowych na wydatki biezace,

- z wylaczeniem kontroli wykonywanej przez Wydziat Kontroli, Prawny 1 Nadzoru;

12) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez samorzad wojewodztwa zadan z zakresu
administracji rzagdowej okreslonych w ustawie o ustugach turystycznych i w ustawie o rybactwie
srodladowym;

13) sprawowanie nadzoru, w tym kontroli Panstwowej Strazy Rybackiej w Poznaniu w zakresie
wykonywania zadan okre$lonych w ustawach i innych aktach prawnych.

3. W zakresie realizowanych zadan okreslonych w ustawach i innych aktach prawnych Wydziat
wspotdziala w szczegdlnosci z:

1) Wojewodzkim Inspektoratem Inspekcji Handlowej w Poznaniu;

2) Wojewoddzkim Inspektoratem Nadzoru Budowlanego w Poznaniu;

3) Wojewodzkim Urzedem Ochrony Zabytkow w Poznaniu,

4) Wojewodzkim Inspektoratem Transportu Drogowego w Poznaniu;
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5) Wojewddzkim Inspektoratem Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno- Spozywczych w Poznaniu;
6) Wojewodzkim Inspektoratem Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Poznaniu;
7) Wojewddzkim Inspektoratem Ochrony Srodowiska w Poznaniu;
8) Wojewodzkim Inspektoratem Weterynarii w Poznaniu;
9) Panstwowg Strazg Lowiecka w Poznaniu;
10) Panstwowg Strazg Rybacka w Poznaniu;
11) Wielkopolskim O$rodkiem Doradztwa Rolniczego w Poznaniu.
§ 24. WYDZIAL KONTROLI, PRAWNY I NADZORU ,,KN”

1. Wydziat Kontroli, Prawny i Nadzoru odpowiada za prowadzenie oraz koordynacj¢
dziatalnosci kontrolnej prowadzonej przez Wojewode oraz za prowadzenie kontroli wewngetrzne;.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie dziatalnosci kontrolne;:

a) kontrola wykonywania przez organy rzadowej administracji zespolonej w wojewodztwie
zadan wynikajacych w szczegélnosci z ustaw i innych aktéw prawnych wydanych
na podstawie upowaznien w nich zawartych,

b) kontrola sposobu wykonywania przez organy niezespolonej administracji rzadowej
W wojewoOdztwie zadan wynikajacych z ustaw i1 innych aktéw prawnych wydanych
na podstawie upowaznien w nich zawartych,

) koordynowanie spraw z zakresu sprawozdawczo$ci wykonywanej przez organy niezespolonej
administracji rzadowej 1 organy rzadowej administracji zespolonej w wojewodztwie,

d) kontrola dziatalnos$ci ttumaczy przysiegtych,

e) nadzor i kontrola wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan z zakresu
administracji rzadowej okreslonych w:

— ustawie o fundacjach,
— ustawie o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem dotacji celowych na zadania z zakresu
administracji rzadowej wynikajace z:

— ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej,
— ustawy o Radzie Dialogu Spotecznego 1 innych instytucjach dialogu spotecznego,

g) kontrola przyjmowania i =zatatwiania skarg i wnioskow w jednostkach zespolonej
administracji rzadowej, jednostce organizacyjnej podporzadkowanej Wojewodzie oraz
jednostkach samorzadu terytorialnego,

h) kontrola wydatkowania srodkow finansowych, w tym wykorzystywania dotacji pochodzacych
z budzetu panstwa, w jednostkach samorzadu terytorialnego, w jednostkach rzadowe;j
administracji zespolonej, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach réwniez w jednostkach
rzadowej administracji niezespolonej, a takze w jednostkach niezaliczanych do sektora
finansow publicznych,

i) kontrola prawidtowosci pobierania i rozliczania przez jednostki samorzadu terytorialnego
dochod6éw budzetowych zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych tym jednostkom ustawami,

J) prowadzenie spraw dotyczacych sprawowania przez dyrektora generalnego urzedu
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bezposredniego nadzoru nad komodrkami organizacyjnymi urzgdu w zakresie prawidtowego
wykonywania zadan i kompetencji, w tym prowadzenie kontroli wewnetrznej w komorkach
organizacyjnych urzedu,

k) koordynowanie dziatalnosci kontrolnej prowadzonej przez komorki organizacyjne urzedu,
W szczeg6lnosci w zakresie:

— sporzadzania rocznego planu kontroli i monitorowania jego realizacji, z wylaczeniem
planu kontroli prowadzonych przez Wojewodzka Inspekcje Geodezyjng i Kartograficzna
w Poznaniu,

— przygotowywania analiz i sprawozdan z dziatalnosci kontrolnej urzedu,
— prowadzenia rejestru upowaznien do kontroli,
— opracowywania rozwigzan doskonalacych system kontroli i nadzoru nad ich wdrazaniem,

I) przygotowywanie projektow zawiadomien do wlasciwych instytucji w zwigzku z ustaleniami
z przeprowadzonych kontroli,

m)koordynowanie spraw zwigzanych z kontrola prowadzong w urzedzie, w szczegolnoSci
w zakresie:

— organizacji kontroli urzgdu prowadzonej przez Najwyzsza Izbe Kontroli i inne organy
kontroli, w tym prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych,

— przygotowywania informacji o sposobie wykorzystania uwag, zalecen i wykonania
wnioskow pokontrolnych,

— gromadzenia dokumentacji z kontroli oraz publikacji dokumentow z wynikami kontroli
w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu,

n) kontrola w zakresie prawidtowosci wykorzystania dotacji w ramach ,,Programu rozwoju
gminnej i powiatowej infrastruktury drogowej na lata 2016-2019”, ,,Narodowego Programu
Przebudowy Droég Lokalnych 2008-2011” oraz ,,Narodowego programu przebudowy drog
lokalnych — Etap II Bezpieczenstwo- Dostepnos¢ — Rozwd;j”;

2) w zakresie nadzoru:

a) ocena legalnosci uchwatl i zarzadzen organdéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ nadzorczych Wojewody,

b) prowadzenie ewidencji i zbioréw uchwal organow stanowigcych jednostek samorzadu
terytorialnego,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja zwigzkow migdzygminnych i zwigzkow
powiatow,

d) sprawowanie nadzoru nad stowarzyszeniami jednostek samorzadu terytorialnego,

e) ocena legalnosci uchwat organéw Wielkopolskiej Izby Rolniczej | Rady Nadzorczej
Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu oraz
prowadzenie ich zbioru,

f) zastgpstwo procesowe Wojewody przed sagdem administracyjnym w sprawach dotyczacych
nadzoru,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem zarzgdéw komisarycznych i wyznaczaniem
0s6b petigcych funkcje¢ organdw gminy, powiatu i samorzadu wojewodztwa,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi oraz o$wiadczeniami
0 prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej przewodniczacych rad, wojtow, burmistrzow,
prezydentow 1 starostow oraz Przewodniczacego Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego
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I Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego,

i) rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz innych sygnatéw obywatelskich dotyczacych zadan lub
dziatalnosci rad gmin, rad powiatow i sejmiku wojewodztwa oraz organdéw wykonawczych
jednostek samorzadu terytorialnego, a takze organéw zespolonej administracji rzadowej
W wojewodztwie,

j) rozpatrywanie skarg i wnioskow w sprawach dotyczacych dyrektoréw i zastepcow
dyrektoréw oraz kierownikéw innych komorek organizacyjnych urzedu, z zastrzezeniem
§ 29 ust. 2 pkt 1 lit. g,

k) opracowywanie ocen przyjmowania oraz zatatwiania sygnatow obywatelskich,

I) sprawowanie nadzoru nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow w jednostkach
zespolonej administracji rzagdowej, jednostce organizacyjnej podporzadkowanej Wojewodzie
oraz jednostkach samorzadu terytorialnego,

m)prowadzenie redakcji Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Wielkopolskiego, w tym ocena
aktow prawnych pod wzgledem zasadnosci ich publikac;i,

n) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami powszechnymi;
3) w zakresie obstugi prawne;j:

a) udzielanie porad prawnych i wyjasnien w zakresie stosowania prawa i orzecznictwa
na potrzeby Wojewody, Wicewojewody, dyrektora generalnego urzedu oraz komorek
organizacyjnych urzedu,

b) sporzadzanie opinii prawnych, w tym opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego oraz
projektow porozumien, uméw oraz aktow prawnych przygotowywanych przez komorki
organizacyjne urzedu,

c) prowadzenie odpowiednio ewidencji lub zbiorow:
— aktow prawa miejscowego Wojewody,
—aktow prawnych Wojewody i zarzadzen dyrektora generalnego urzedu,
— porozumien powierzajacych realizacje zadan Wojewody,
— wzordw podpisu oraz odcisku pieczeci thumaczy przysigghych,
d) udostepnianie listy thumaczy przysiggtych do powszechnego wgladu,

e) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadami i wystepowanie przed sadami,
Z wylgczeniem spraw prowadzonych w ramach post¢gpowania sgdowo — administracyjnego
dotyczacego spraw prowadzonych przez wlasciwe komorki organizacyjne urzgdu w ramach
postepowania administracyjnego chyba, ze dana sprawa wymaga udziatu radcy prawnego,

f) opracowywanie stanowisk w zakresie roszczen cywilnoprawnych we wspolpracy
z wlasciwymi  komorkami organizacyjnymi urzedu oraz wykonywanie zastgpstwa
procesowego w postepowaniach sagdowych przed sagdami powszechnymi,

g) opiniowanie projektow zawiadomien do wlasciwych instytucji w zwigzku z ustaleniami
z przeprowadzonych kontroli;

4) koordynowanie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w urzedzie, w tym w szczegdlnosci:

a) koordynowanie systemu zarzadzania ryzykiem w urzedzie, w tym udzial w przeprowadzaniu
analizy ryzyka strategicznego,

b) realizacja zadan zwigzanych z oceng ustanowionego systemu kontroli zarzadczej, w tym
organizacja procesu samooceny kontroli zarzadcze;,
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) podejmowanie dziatan na rzecz doskonalenia ustanowionego systemu kontroli zarzadczej
Z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych,

d) wspieranie dziatan kierownictwa urzedu poprzez dostarczanie niezbednych informacji
do podejmowania decyzji zarzadczych;

5) w zakresie spraw dotyczacych rozwoju regionalnego - prowadzenie spraw wynikajgcych
z polityki regionalnej realizowanej przez panstwo na obszarze wojewddztwa, w szczegodlnosci
zwigzanych z koordynowaniem prac nad przygotowywaniem opinii Wojewody dotyczacych
projektéw krajowych dokumentow strategicznych;

6) w zakresic wykonywania zadan wynikajacych ze sprawowania przez Wojewode funkcji
Instytucji Posredniczacej w zarzadzaniu ZPORR, w szczegdlnosci:

a) monitoring i raportowanie,
b) odzyskiwanie nieprawidtowo wydatkowanych $rodkow.
§ 25. WYDZIAL POLITYKI SPOLECZNEJ 1 ZDROWIA ,,PS

1. Wydziat Polityki Spotecznej i Zdrowia realizuje zadania dotyczace ochrony dziedzictwa
narodowego, repatriacji, pracy, rodziny, zabezpieczenia spotecznego oraz zdrowia.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie spraw dotyczacych kultury i ochrony dziedzictwa narodowego:

a) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong miejsc pamigci narodowej oraz opieka nad grobami
i cmentarzami wojennymi, na podstawie ustawy o grobach i cmentarzach wojennych,

b) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan
Z zakresu administracji rzadowej okreslonych w ustawie o kombatantach oraz niektorych
osobach bedacych ofiarami represji wojennych 1 okresu powojennego;

2) w zakresie spraw dotyczacych repatriacji - sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez
powiaty 1 gminy zadan z zakresu administracji rzadowej okreslonych w ustawie o repatriacji;

3) w zakresie spraw dotyczacych pracy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem zadan organu wyzszego stopnia
W postepowaniach administracyjnych dotyczacych §wiadczen z tytulu bezrobocia okreslonych
w ustawie o0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem, finansowanych z Funduszu Pracy, szkolen
dla pracownikow Wydziatu 1 urzedow pracy,

¢) sprawowanie nadzoru i kontroli na podstawie ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, w szczegolnosci w zakresie:

— standardow ustug $wiadczonych przez urzgdy pracy oraz spelniania wymogow
kwalifikacyjnych okreslonych dla kadr,

— przestrzegania zasad 1 trybu wydatkowania srodkow Funduszu Pracy,
— prawidlowosci zlecania realizacji zadan i ustug rynku pracy,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem statusu centrum integracji spotecznej,

e) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania statusu zaktadu pracy chronionej lub zaktadu
aktywnos$ci zawodowej oraz prowadzenie kontroli w zakresie prawidtowego funkcjonowania
tych zaktadow na podstawie ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych,

f) prowadzenie rejestrow osrodkoéw prowadzacych turnusy rehabilitacyjne oraz organizatoréw
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turnusow rehabilitacyjnych;
4) w zakresie spraw dotyczacych rodziny:

a) wspoétdziatanie z ministrem wilasciwym do spraw rodziny przy opracowywaniu, realizacji
i finansowaniu programow wspierania rodziny i systemu pieczy zast¢pczej, w tym realizacja
rzagdowego Programu ,,Rodzina 500+,

b) wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie oraz wydawanie zgody na likwidacje:
— placowek opiekunczo-wychowawczych,
— regionalnych placéwek opiekunczo-terapeutycznych,
— interwencyjnych o$rodkéw preadopcyjnych,

C) prowadzenie rejestrow:

— placowek  opiekunczo-wychowawczych,  regionalnych  placowek  opiekunczo-
terapeutycznych, interwencyjnych osrodkéw preadopcyjnych,

— wolnych miejsc w placowkach i osrodkach na terenie wojewodztwa,

d) kontrola jednostek organizacyjnych wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej oraz
jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie okreSlonym ustawa o wspieraniu rodziny
I systemie pieczy zastepczej,

e) sprawowanie nadzoru, w tym kontroli nad wykonywaniem przez jednostki samorzadu
terytorialnego zadan z zakresu administracji rzagdowej okreslonych w ustawie o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej,

f) gromadzenie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej oraz opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 i przekazywanie ich ministrowi
wlasciwemu do spraw rodziny;

5) w zakresie spraw dotyczacych zabezpieczenia spotecznego:

a) ustalanie sposobu wykonywania zadan z zakresu administracji rzadowej realizowanych przez
jednostki samorzadu terytorialnego,

b) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan przez jednostki samorzadu terytorialnego oraz nad
jakoscig ustug swiadczonych przez jednostki organizacyjne pomocy spotecznej, dla ktérych
minister wlasciwy do spraw zabezpieczenia spotecznego okreslit standardy, a takze nad
zgodno$cig zatrudnienia pracownikéw jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej
z wymaganymi kwalifikacjami w zakresie okreslonym ustawg o pomocy spotecznej,

c) kontrolowanie jako$ci ustug $§wiadczonych w zakresie pomocy spotecznej przez podmioty
niepubliczne na podstawie umow z organami administracji rzagdowej i samorzadowe;j,

d) kontrolowanie w zakresie okre§lonym ustawg o pomocy spotecznej, placowek
zapewniajacych calodobowa opieke osobom niepetnosprawnym, przewlekle chorym lub
W podesztym wieku, w tym prowadzonym na podstawie przepisow o dziatalnosci
gospodarczej, w zakresie standardow ushug socjalno-bytowych i przestrzegania praw tych
0sob,

e) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym wnioskow dotyczacych funkcjonowania
srodowiskowych doméw samopomocy 1 powiatowych osrodkéw wsparcia dla osob
z zaburzeniami psychicznymi,

f) prowadzenie okreslonych w ustawie o pomocy spolecznej rejestrow:

— domoéw pomocy spotecznej,
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— placowek zapewniajacych catodobowa opieke osobom niepelnosprawnym, przewlekle
chorym lub osobom w podesztym wieku, w tym prowadzonych na podstawie przepisow
0 dziatalnos$ci gospodarczej,

— jednostek specjalistycznego poradnictwa,

— placowek zapewniajacych miejsca noclegowe,
g) wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie:

— domoéw pomocy spotecznej,

— placéwek zapewniajacych calodobowa opieke osobom niepelnosprawnym, przewlekle
chorym lub osobom w podesztym wieku, w tym prowadzonych na podstawie przepiséw
0 dzialalnos$ci gospodarcze;,

h) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,

i) sprawowanie nadzoru, w tym kontroli w zakresie realizacji $§wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego oraz =zasitkow dla opiekunéw i sprawowanie nadzoru w zakresie
prawidtowos$ci wykorzystania 1 rozliczenia dotacji celowych udzielonych z budzetu
Wojewody jednostkom samorzadu terytorialnego na zadania dotyczace w szczegdlnosci
zabezpieczenia spolecznego z zakresu administracji rzadowej oraz inne zadania zlecone tym
jednostkom ustawami, a takze na zadania wtasne lub realizowane na podstawie porozumien,

J) wspotpraca z podmiotami uprawnionymi, niezaliczanymi do sektora finanséw publicznych
w zakresie ustawy o pomocy spotecznej,

K) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu pomocy spolecznej oraz przekazywanie jej
ministrowi do spraw zabezpieczenia spotecznego,

I) realizowanie zadan wynikajacych z Krajowego Programu Zapobiegania i Przeciwdziatania
Handlowi Ludzmi,

m)koordynowanie dziatan w zakresie integracji ze spoteczenstwem osob posiadajacych status
uchodzcy,

n) prowadzenie rejestru thumaczy polskiego jezyka migowego, systemu jezykowo — migowego
oraz sposobu komunikowania si¢ oso6b ghluchoniemych na podstawie ustawy o jezyku
migowym 1 innych srodkach komunikowania sig¢;

6) w zakresie spraw dotyczacych zdrowia:
a) prowadzenie rejestru podmiotow wykonujacych dziatalnos¢ lecznicza,

b) prowadzenie rejestru jednostek wspotpracujacych z systemem Panstwowe Ratownictwo
Medyczne oraz prowadzenie kontroli tych jednostek,

) prowadzenie spraw dotyczacych konsultantow wojewddzkich,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowym zaprzestaniem dziatalno$ci leczniczej przez
podmioty lecznicze wykonujace dzialalno$¢ lecznicza w rodzaju stacjonarne i calodobowe
swiadczenia zdrowotne,

e) prowadzenie spraw dotyczacych przedstawicieli Wojewody do rad spotecznych dziatajacych
przy podmiotach leczniczych niebedacych przedsiebiorcami,

f) monitorowanie zobowigzan i sytuacji finansowej podmiotow leczniczych niebedacych
przedsigbiorcami,

g) monitorowanie akcji protestacyjnych i strajkow w podmiotach leczniczych niebedacych
przedsigbiorcami,
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h) prowadzenie spraw dotyczacych restrukturyzacji podmiotow leczniczych niebgdacych
przedsigbiorcami, z wylgczeniem spraw okreslonych w przepisach odrebnych,

1) prowadzenie spraw dotyczacych kontroli wykonywania i dokumentowania badan lekarskich
i psychologicznych os6b ubiegajacych sie lub posiadajacych pozwolenie na bron lub licencje
detektywa oraz wydawanych orzeczen lekarskich lub psychologicznych,

j) nadzorowanie zapewnienia warunkow izolowania i poddania kwarantannie,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Krajowego Programu Zapobiegania Zakazeniom
HIV i Zwalczania AIDS,

I) prowadzenie spraw dotyczacych wojewodzkiej komisji do spraw orzekania o zdarzeniach
medycznych,

m)prowadzenie kontroli podmiotéw wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazu podyplomowego lekarzy i lekarzy
dentystow,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr medycznych oraz w dziedzinach
majacych zastosowanie w ochronie zdrowia,

p) realizacja statystyki publicznej w zakresie ochrony zdrowia,
q) prowadzenie spraw wynikajacych z Narodowego Programu Zdrowia w wojewodztwie,
r) prowadzenie spraw wynikajacych z organizacji opieki zdrowotnej nad matka i dzieckiem,

S) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan
z zakresu administracji rzagdowej okreslonych w ustawie o ochronie zdrowia psychicznego,

t) realizacja zadan w zakresie zapewnienia rownego dostepu do $wiadczen opieki zdrowotnej,

u) wydawanie opinii o celowosci utworzenia na obszarze wojewddztwa nowego podmiotu
leczniczego lub nowych jednostek lub komorek organizacyjnych przedsigbiorstwa podmiotu
leczniczego w zakresie $wiadczen szpitalnych oraz nowego podmiotu wykonujacego
dziatalnos$¢ leczniczg lub nowych jednostek lub komérek organizacyjnych przedsigbiorstwa
podmiotu wykonujacego dziatalno§¢ lecznicza w zakresie ambulatoryjnych $wiadczen
specjalistycznych,

V) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Wojewddzkiej Rady do Spraw Potrzeb
Zdrowotnych;

7) zapewnienie obstugi:
a) Wojewodzkiej Komisji do Spraw Orzekania o Zdarzeniach Medycznych,
b) Wojewodzkiej Rady do Spraw Potrzeb Zdrowotnych.

3. W zakresie realizowanych zadan okreslonych w ustawach i innych aktach prawnych Wydziat
wspotdziala w szczegdlnosci z:

1) Wojewodzkim Zespotem do Spraw Orzekania o Niepetlnosprawnosci w Wojewodztwie
Wielkopolskim;

2) Kuratorium Oswiaty w Poznaniu;
3) Wojewddzkim Inspektoratem Farmaceutycznym w Poznaniu;

4) Wojewddzka Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng w Poznaniu oraz powiatowymi stacjami
sanitarno-epidemiologicznymi w wojewodztwie.
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§ 26. WYDZIAL SKARBU PANSTWA I NIERUCHOMOSCI ,,SN”

1. Wydzial Skarbu Panstwa 1 Nieruchomosci realizuje zadania dotyczace gospodarki
nieruchomos$ciami, wlasnosci rolnej Skarbu Panstwa oraz scalania i wymiany gruntow
realizowanych przez jednostki samorzadu terytorialnego. Wydziat realizuje réwniez zadania
Wojewody z zakresu uprawnien przyshugujacych Skarbowi Panstwa, a nadto prowadzi sprawy
dotyczace rewindykacji mienia nieruchomego.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie spraw dotyczacych gospodarki nieruchomosciami:

a) prowadzenie spraw dotyczacych wywlaszczania nieruchomos$ci, ustalania odszkodowan
za wywtaszczone lub przejete nieruchomosci na podstawie innych tytutow prawnych na cele
publiczne, zwrotow wywlaszczonych nieruchomos$ci, ograniczen sposobu korzystania
Z nieruchomosci, czasowych zaj¢¢ oraz niezwtocznych zaje¢ nieruchomosci,

b) prowadzenie spraw dotyczacych ustanawiania | wygaszania prawa trwalego zarzadu,
przekazywania prawa trwatego zarzadu miedzy panstwowymi jednostkami organizacyjnymi,
ustalania optat z tego tytutu oraz przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci,

c) prowadzenie spraw dotyczacych uwlaszczania panstwowych osob prawnych,
d) przygotowywanie zezwolen na obr6t nieruchomos$ciami panstwowymi,

e) przygotowywanie zezwolen na udzielanie bonifikat w cenie sprzedawanych nieruchomosci
panstwowych, jak rowniez w optatach za nieruchomosci oddawane w uzytkowanie wieczyste
lub w trwaly zarzad,

f) zalatwianie spraw formalno - prawnych zwigzanych z wyposazeniem w mienie nieruchome
nowopowstatych panstwowych osob prawnych i panstwowych jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem na rzecz Skarbu Panstwa lub jednostek
samorzadu terytorialnego nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne,

h) prowadzenie spraw dotyczacych ujawniania w ksiggach wieczystych prawa wlasnosci
nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja administracyjng obowigzkéw o charakterze
niepieni¢znym z zakresu: odebrania nieruchomosci, oproznienia lokalu i innych pomieszczen
oraz wyznaczeniem egzekutora,

J) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o spotdzielniach mieszkaniowych w zakresie
refundacji uzasadnionych kosztéw poniesionych na przygotowanie dokumentacji terenowo-
prawnej,

k) prowadzenie spraw dotyczacych nabycia przez jednostki samorzadu terytorialnego mienia
panstwowego,

I) sprawowanie nadzoru, w tym kontroli nad zadaniami z zakresu administracji rzadowe;j
dotyczacymi gospodarki nieruchomosciami realizowanymi przez jednostki samorzadu
terytorialnego na obszarze wojewodztwa;

2) w zakresie spraw dotyczacych rozwoju wsi:
a) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o wlasnosci rolnej Skarbu Panstwa,

b) prowadzenie spraw dotyczacych scalania i wymiany gruntdw oraz Sprawowanie nadzoru,
W tym kontroli realizacji zadan przez starostow z zakresu administracji rzagdowej okreslonych
w ustawie o scalaniu i wymianie gruntow;
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3) w zakresie spraw dotyczacych Skarbu Panstwa:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg przedsigbiorstw panstwowych, dla ktorych
Wojewoda petni funkcje organu zatozycielskiego,

b) realizacja funkcji organu zatozycielskiego w zakresic postgpowan upadtosciowych
przedsigbiorstw panstwowych, dla ktorych Wojewoda petni funkcj¢ organu zatozycielskiego,

c) realizacja zadan dotyczgcych nadzorowania wojtow, burmistrzow, prezydentow miast,
starostow, Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego oraz organow wykonawczych
zwigzkow jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie sktadania ministrowi wlasciwemu
do spraw Skarbu Panstwa informacji dotyczacych przeksztalcenia i prywatyzacji mienia
komunalnego,

d) prowadzenie postepowan w sprawie przyznania odszkodowania od Skarbu Panstwa z tytutu
wyrownania straty majatkowej powstalej w nastgpstwie ograniczenia wolnosci | praw
cztowieka i obywatela w czasie stanu nadzwyczajnego,

e) prowadzenie spraw dotyczacych potwierdzania prawa do rekompensaty z tytutu
pozostawienia nieruchomosci poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

f) wykonywanie uprawnien przystlugujacych Skarbowi Panstwa w zakresie kompetencji
wojewody wynikajacych z ustaw, z wylaczeniem windykacji dochodéw budzetowych oraz
innych nalezno$ci budzetowych,

g) prowadzenie w imieniu Wojewody spraw zwigzanych z planowaniem $rodkéw budzetowych
i merytoryczng obstuga Funduszu Skarbu Panstwa;

4) prowadzenie spraw dotyczacych rewindykacji mienia nieruchomego;

5) prowadzenie spraw zwigzanych 2z planowaniem, wydatkowaniem, sprawozdawczoscig
I monitoringiem $rodkow budzetowych w zakresie zadan znajdujacych si¢ we wilasciwosci
Wydziatu.

3. W zakresie realizowanych zadan okreslonych w ustawach i innych aktach prawnych Wydziat
wspoétdziata w szczegolnosci z Wojewodzka Inspekcja Geodezyjna i Kartograficzng w Poznaniu.

§ 27. WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH I CUDZOZIEMCOW ,,SO”

1. Wydziat Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow realizuje w szczegdlno$ci zadania z zakresu
kontroli ruchu granicznego 1 cudzoziemcoéw, obywatelstwa, ewidencji ludnosci, dowodow
osobistych, rejestracji stanu cywilnego, zmiany imion i nazwisk, dokumentow paszportowych,
wyznan religijnych, mniejszosci narodowych i etnicznych oraz kwalifikacji wojskowe;j.

2. Do podstawowych zadah Wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie kontroli ruchu granicznego i cudzoziemcow:

a) prowadzenie spraw dotyczacych legalizacji pobytu cudzoziemcow na terenie Rzeczypospolitej
Polskiej,

b) wydawanie polskich dokumentéw podrozy, polskiego dokumentu tozsamosci cudzoziemca,
tymczasowych polskich dokumentéw podrozy,

c) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na zatrudnienie cudzoziemcoéw
na terenie Rzeczypospolitej Polskiej;

2) w zakresie obywatelstwa:
a) prowadzenie spraw z zakresu potwierdzenia posiadania lub utraty obywatelstwa polskiego,

b) prowadzenie spraw z zakresu potwierdzenia posiadania obywatelstwa polskiego dla
repatriantow,
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c) prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem obywatelstwa polskiego,
d) przyjmowanie wnioskow o wyrazenie zgody na zrzeczenie si¢ obywatelstwa polskiego;

3) w zakresie ewidencji ludnosci, dowodoéw osobistych, rejestracji stanu cywilnego oraz zmiany
imion i nazwisk:

a) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez samorzady gminne zadan z zakresu
ewidencji ludnosci, dowodoéw osobistych, rejestracji stanu cywilnego oraz zmiany imion
I nazwisk,

b) rozpatrywanie odwotan od decyzji wydanych przez organy I instancji w zakresie
prowadzonych spraw oraz wystepowanie w charakterze pelnomocnika Wojewody przed
sgdem administracyjnym,

C) rozpatrywanie wnioskow kierownikoéw urzedoéw stanu cywilnego dotyczacych uniewaznienia
aktow stanu cywilnego,

d) przeprowadzanie kontroli w samorzadach gminnych w zakresie realizacji zadan administracji
rzagdowej zleconych ustawami, z wylaczeniem kontroli zastrzezonych do realizacji przez
Wydziat Kontroli, Prawny i Nadzoru,

e) przeprowadzanie szkolen dla jednostek samorzadu gminnego z zakresu ewidencji ludnosci,
dowodow osobistych i rejestracji stanu cywilnego,

f) wydawanie postanowien dotyczacych wyniesienia ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych
rejestracji stanu cywilnego poza Urzad Stanu Cywilnego,

g) wspotpraca z jednostkami dyplomatycznymi RP oraz Ministerstwem Spraw Zagranicznych
w sprawie wypadkow losowych obywateli RP przebywajacych za granica,

h) przygotowywanie i przekazywanie do Kancelarii Prezydenta RP wnioskéw o nadanie medalu
»Za dlugoletnie pozycie malzenskie” oraz przekazywanie nadanych medali do urzedow gmin;

4) w zakresie dokumentow paszportowych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskow i wydawaniem dokumentoéw

paszportowych,

b) prowadzenie Kkartoteki paszportowej, kartoteki zastrzezen i zbioru uniewaznionych
paszportow oraz aktualizacja Centralnej Ewidencji Wydanych i Uniewaznionych Paszportow,

C) prowadzenie postepowan administracyjnych w przypadkach ograniczenia prawa
do posiadania paszportu,

d) wspotpraca z Centrum Personalizacji Dokumentow w Ministerstwie Spraw Wewnetrznych
i Administracji,
e) nadzor i administrowanie Paszportowym Systemem Obstugi Obywateli w wojewodztwie;
5) w zakresie wyznan religijnych oraz mniejszosci narodowych i etnicznych:

a) realizowanie spraw z zakresu stosunkoOw pomigdzy Panstwem a Ko$ciotem Katolickim
w Rzeczypospolitej Polskiej oraz innymi kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi,

b) prowadzenie spraw z zakresu regulacji majatkowych koscielnych os6b prawnych,
) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w sprawach cmentarzy wyznaniowych,

d) koordynowanie na terenie wojewoOdztwa dzialania organdéw administracji rzadowej,
realizujacych zadania na rzecz mniejszosci,

e) realizowanie na terenie wojewodztwa polityki rzgdu w zakresie zasady rownego traktowania
I przeciwdziatania dyskryminacji;
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6) w zakresie kwalifikacji wojskowe;j:

a) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie prac dotyczacych przygotowania
I przeprowadzenia rejestracji oraz kwalifikacji wojskoweyj,

b) zapewnienie obstugi Wojewodzkiej Komisji Lekarskiej,

C) rozpatrywanie odwotan od decyzji 1 instancji w zakresie prowadzonych spraw oraz
wystepowanie w charakterze pelnomocnika Wojewody przed sadem administracyjnym,

d) przeprowadzanie kontroli jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie realizacji zadan
administracji rzagdowej zleconych ustawami oraz powierzonych na podstawie porozumien,
z wylaczeniem kontroli zastrzezonych do realizacji przez Wydziat Prawny, Kontroli
i Nadzoru,

e) wspotpraca z Wojewodzkim Sztabem Wojskowym w Poznaniu w zakresie prowadzonych
spraw;

7) sprawowanie nadzoru i przeprowadzanie kontroli w samorzadach gminnych w zakresie realizacji
zadan administracji rzagdowej zleconych ustawg Prawo o zgromadzeniach;

8) sprawowanie nadzoru i przeprowadzanie kontroli w samorzadach gminnych w zakresie realizacji
zadan administracji rzadowej okre$lonych w ustawie Prawo o ustroju sagdow powszechnych
w zakresie wyboru fawnikow do sagdow okrggowych i rejonowych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowych na zadania zlecone ustawami
lub powierzone na podstawie porozumien wynikajace odpowiednio z:

a) ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
b) ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,
C) ustawy o ewidencji ludnos$ci oraz ustawy o dowodach osobistych.

§ 28. BIURO OBSLUGI I INFORMATYKI ,,01”

1. Biuro Obstugi i1 Informatyki prowadzi sprawy z zakresu obstugi administracyjno -
gospodarczej oraz informatyzacji urzedu.

2. Do podstawowych zadan Biura nalezy w szczego6lnosci:
1) w zakresie obstugi lokalowej i gospodarczej urzedu:
a) administrowanie nieruchomo$ciami pozostajacymi we wladaniu urzedu,

b) gospodarowanie powierzchnia w nieruchomo$ciach uzytkowanych przez urzad oraz
aktualizacja wykazu lokali zajmowanych przez poszczegélnych uzytkownikow,

C) sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci,
d) zapewnienie ochrony nieruchomosci, 0séb i mienia ruchomego urzgdu,
e) zapewnienie techniczno-eksploatacyjnej obstugi budynkéw i urzadzen,

f) zapewnienie zaopatrzenia materiatowo-technicznego urzedu w oparciu o plan rzeczowo -
finansowy urzedu,

g) gromadzenie i analiza zapotrzebowan poszczegélnych komorek organizacyjnych urzgdu
w zakresie niezbednym dla realizacji zadan oraz przedktadanie propozycji do planu
rzeczowo-finansowego urzedu,

h) realizacja zakupow,
1) opracowywanie projektu rzeczowego planu wydatkéw inwestycyjnych urzgdu,
J) planowanie, realizacja oraz skuteczne zarzgdzanie inwestycjami i remontami w urzedzie,
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2)

k) raportowanie statusu projektow i zarzadzanie ryzykiem w projektach inwestycyjnych,

I) zabezpieczenie w zakresie techniczno - administracyjnym organizacji wewngtrznych
I zewnetrznych posiedzen, konferencji, narad i szkolen;

m)zapewnienie dostaw mediow, ustug telekomunikacyjnych oraz potgczen sieciowych,
n) realizacja zadan transportowych,

0) obstuga poligraficzna urzedu,

p) gospodarowanie sktadnikami majatkowymi urzedu,

q) gospodarowanie powierzchnig parkingowa i prowadzenic ewidencji wydanych kart
parkingowych,

I zapewnienie utrzymania czysto$ci w urze¢dzie i na zewnatrz urzedu;

w zakresie informatyzacji:

a) opracowywanie strategii informatyzacji urzedu,

b) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ informatycznych, w tym wdrazanie nowych
rozwigzan informatycznych,

€) administrowanie i utrzymywanie w sprawnosci technicznej systemow, serwerdow i srodowisk

sieciowych oraz zapewnienie wsparcia w zakresie administrowania serwisami internetowymi
urzedu,

d) zapewnienie cigglosci funkcjonowania systemow teleinformatycznych i dostepnosci
oprogramowania dzialajacego w srodowisku teleinformatycznym urzedu,

e) administrowanie systemami monitorowania bezpieczenstwa srodowiska teleinformatycznego,

f) zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa w systemach teleinformatycznych
zgodnego z regulacjami prawnymi w tym zakresie,

g) realizacja zadan wynikajacych z wustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne,

h) prowadzenie polityki bezpieczenstwa cyberprzestrzeni urzedu zgodnie z wytycznymi
centralnymi,

i) prowadzenie prac analitycznych, projektowych, programowych i dokumentacyjnych
zwigzanych z realizacja nowych wdrozen informatycznych i rozwijaniem funkcjonalnosci
istniejgcych rozwigzan,

J) opracowywanie oraz wdrazanie nowych technologii w infrastrukturze telekomunikacyjnej
urzedu oraz obshuga w zakresie ustug telefonicznych i radiowych,

K) przygotowywanie analiz zwigzanych z efektywnym wykorzystaniem zasobow
informatycznych zgodnie z regulacjami formalno-prawnymi oraz opracowywanie
dokumentow na potrzeby projektow informatycznych realizowanych na poziomie centralnym,

I) opiniowanie rozwigzan, projektow 1 programow informatycznych, w szczegoélnosci
wnioskowanych przez komorki organizacyjne urzedu oraz przygotowywanie specyfikacji
dotyczacych rozwigzan informatycznych,

m)realizacja zadan wynikajacych z rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych 1 wymiany informacji
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych,
W szczegdlnosci realizacja cyklicznych przegladow 1 audytow,
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n) realizacja zadan zwigzanych z lokalnym administrowaniem infrastruktura techniczng
niezbedng do zabezpieczenia prawidlowej pracy Systemu Rejestrow Panstwowych,

0) administrowanie infrastruktura techniczng systemu EZD oraz wspoétpraca z Biurem
Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie wprowadzania nowych rozwigzan w tym
systemie,

p) realizacja postanowien ustawy i regulacji wewnetrznych w zakresie przestrzegania ochrony
danych osobowych oraz innych danych chronionych przepisami prawa, przetwarzanych
w urz¢dzie w systemach teleinformatycznych przy wspélpracy z Biurem Organizacyjno-
Administracyjnym oraz Pelnomocnikiem do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

q) prowadzenie biezgcej inwentaryzacji oprogramowania zgodnie z wewng¢trznymi regulacjami,

I techniczne wyposazanie stanowisk pracy w sprzet informatyczny i oprogramowanie zgodnie
Z przyjetymi standardami i wymogami bezpieczenstwa,

S) nadzor nad legalno$cig stosowanego oprogramowania i zapewnienie skutecznej ochrony
antywirusowej,

t) zapewnienie wsparcia informatycznego w tworzeniu, sktadzie oraz publikacji Dziennika
Urzedowego Wojewodztwa Wielkopolskiego,

u) przygotowywanie i prowadzenie szkolen wewngtrznych w zakresie wykorzystania narzedzi
informatycznych oraz eksploatacji sprzetu informatycznego,

V) nadzoér techniczny i administrowanie Systemem monitoringu wizyjnego.
§ 29. BIURO ORGANIZACYJNO —ADMINISTRACYJNE ,,0A”

1. Biuro Organizacyjno-Administracyjne realizuje zadania z zakresu organizacji pracy urzedu,
W szczeg6Olnos$ci zarzadzania zasobami ludzkimi, obstugi finansowo-ksiggowej 1 zamoéwien
publicznych. W strukturze Biura funkcjonuje Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

2. Do podstawowych zadan Biura nalezy w szczego6lnosci:
1) w zakresie spraw dotyczacych organizacji urzedu:

a) realizowanie zadan w zakresie utrzymania i1 doskonalenia zintegrowanego systemu
zarzadzania,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja urzedu we wspolpracy z komorkami
organizacyjnymi urzedu,

C) przygotowywanie opinii w sprawach dotyczacych sporéow kompetencyjnych miedzy
komorkami organizacyjnymi urzedu,

d) koordynowanie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej na wniosek oraz

z ponownym wykorzystywaniem informacji sektora publicznego na wniosek, w tym
prowadzenie ewidencji tych wnioskow,

e) koordynowanie przygotowywania upowaznien oraz pelnomocnictw Wojewody i dyrektora
generalnego urzedu we wspolpracy z wihasciwymi dyrektorami i kierownikami innych
komorek organizacyjnych urzedu, w tym prowadzenie ewidencji upowaznien oraz
pelnomocnictw Wojewody oraz dyrektora generalnego urzedu,

f) koordynowanie dziatan dotyczacych redakcji strony intranetowej,

g) rozpatrywanie skarg i wnioskow w sprawach dotyczacych dyrektorow i zastgpcOw dyrektora
Wydziatu Kontroli, Prawnego i Nadzoru;

2) opiniowanie projektow statutow i regulamindw organizacyjnych jednostek budzetowych,

38



zgodnie z wlasciwosciag Wojewody;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z podzialem administracyjnym panstwa oraz nazw jednostek
osadniczych i obiektow fizjograficznych;

4) wykonywanie zadan Wojewody zwigzanych z realizacja ustawy o ujawnianiu informacji
0 dokumentach organ6éw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944—1990 oraz tresci tych dokumentow;

5) w zakresie spraw kadrowych i zarzgdzania zasobami ludzkimi:
a) realizacja Programu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w urzedzie,
b) prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow,

C) opracowywanie projektu regulaminu pracy oraz prowadzenie spraw dotyczacych dyscypliny
I Czasu pracy,

d) planowanie $rodkow finansowych na wynagrodzenia, nagrody i szkolenia pracownikow
i gospodarowanie nimi;

e) weryfikacja list ptac pod wzgledem zgodnosci z zawartymi umowami o pracg;

f) opracowywanie projektu planu przychodéw i rozchodéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, ich rodzin oraz emerytéw
i rencistow,

g) prowadzenie rejestru umow zlecenia i uméw o dzieto,

h) prowadzenie spraw osobowych kierownikow zespolonych stuzb, inspekcji i strazy
wojewodzkich oraz kierownika jednostki organizacyjnej podporzadkowanej Wojewodzie,

i) prowadzenie, bedacych w zakresie kompetencji Wojewody, spraw zwigzanych
Z oswiadczeniami majatkowymi oraz o$wiadczeniami o prowadzeniu dzialalnos$ci
gospodarczej, o ktorych mowa w ustawie o ograniczeniu prowadzenia dziatalno$ci
gospodarczej przez osoby pelnigce funkcje publiczne, z wylaczeniem zadan, o ktorych mowa
w § 24 ust. 2 pkt 2 lit. h,

J) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami panstwowymi,
k) zapewnienie obstugi prac rzecznika dyscyplinarnego oraz komisji dyscyplinarnej,
I) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg pracownikow,

m)prowadzenie spraw dotyczacych zapewnienia profilaktycznej opieki lekarza medycyny pracy
dla pracownikow urzedu;

n) koordynowanie spraw zwigzanych:

— ze sporzadzaniem 1 aktualizacja opisOw stanowisk pracy oraz zakresOw obowigzkow,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci,

— Z warto$ciowaniem stanowisk pracy,

0) koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem w urzedzie ocen okresowych
pracownikow stuzby cywilnej i urzednikoéw stuzby cywilnej,

p) koordynowanie opracowywania indywidualnych programéw rozwoju zawodowego dla
pracownikow stuzby cywilnej i urzednikow stuzby cywilnej,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow, w tym
koordynowanie badania potrzeb szkoleniowych, przygotowania i realizacji planu szkolen oraz
organizacja szkolen,

r) koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg praktyk studenckich, stazy i wolontariatu
W urzedzie,
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S) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw pracowniczych;
6) w zakresie spraw finansowo - ksiggowych budzetu urzedu:

a) prowadzenie spraw dotyczacych konstruowania i realizacji budzetu, monitorowania
I sprawozdawczosci z realizacji budzetu urzedu,

b) opracowywanie budzetu zadaniowego urzgdu oraz planu rzeczowo-finansowego urzgdu
i monitorowanie wykonania planu,

C) obstuga finansowo — ksieggowa dysponenta III stopnia srodkow budzetowych w odniesieniu
do budzetu urzedu oraz zadan merytorycznych realizowanych przez komoérki organizacyjne
urzedu,

d) biezace obcigzanie najemcoéw i uzytkownikow z tytulu czynszoéw i innych naleznosci,
prowadzenie ewidencji sprzedazy opodatkowanej oraz sporzgdzanie deklaracji na podatek
VAT,

e) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej sum na zlecenie i depozytowych oraz $rodkoéw
pochodzacych z funduszy europejskich w ramach projektow realizowanych przez urzad,

f) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej Funduszu Skarbu Panstwa,
g) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

h) opracowywanie propozycji rocznego harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow
budzetowych,

i) windykacja dochodéw budzetowych oraz innych nalezno$ci budzetowych, z wylaczeniem
dochoddéw z tytutu natozonych grzywien w postepowaniu mandatowym,

J) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja naleznoéci i zobowigzan Funduszu Skarbu
Panistwa oraz windykacja naleznosci,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z rachubg plac oraz naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS,
podatkéw 1 innych potracen z wynagrodzen oraz przygotowywanie i sktadanie deklaracji
I sprawozdan w tym zakresie;

I) prowadzenie ewidencji wydatkow strukturalnych,
m)prowadzenie analiz kosztow funkcjonowania urzedu,

n) prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych
oraz zaliczek;

7) w zakresie spraw administracyjnych:

a) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
pozostatych srodkow trwatych oraz prowadzenie spraw z zakresu inwentaryzacji mienia
urzedu,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z aktualizacja stanéw prawnych nieruchomosci bgdacych
we wiadaniu urzedu,

C) przygotowywanie projektow umoéw najmu i projektow umoOw uzyczenia powierzchni
lokalowych urzedu oraz projektéw uzyczenia ruchomych sktadnikéw majatkowych urzedu,

d) wykonywanie zadan w zakresie zamowien publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz zarzadzanie procesem udzielania zamoéwien publicznych, w tym w szczegdlnosci:

- planowanie, przygotowywanie 1 realizacja postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych na rzecz urzedu,
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- przygotowanie, w uzgodnieniu z witasciwymi komorkami organizacyjnymi urzedu,
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

- prowadzenie rejestru postepowan z zakresu zamdwien publicznych,
e) wspotpraca z Centrum Ustug Wspolnych KPRM;

f) przedktadanie do zatwierdzania dyrektorowi generalnemu urzedu plandéw inwestycyjnych
i remontowych oraz wspotpraca z Biurem Obstugi i Informatyki w zakresie ich realizacji
w kontekscie prowadzonych przez Biuro zamowien publicznych,

g) opracowywanie zasad oszczednego i celowosciowego gospodarowania przez pracownikow
urzedu powierzonym mieniem,

h) inicjowanie, realizowanie lub koordynowanie przedsiewzi¢¢ majgcych na celu pozyskanie
srodkow finansowych z programéw pomocowych w celu wsparcia zadan i inicjatyw urzedu;

8) w zakresie bezposredniej obstugi klientow:
a) prowadzenie Kancelarii Gtownej urzedu i obstuga kancelaryjna urzedu, a szczegdlnosci:
- obstuga przesytek wptywajacych 1 wychodzacych z urzedu,
- prowadzenie postepowan reklamacyjnych z zakresu ustug pocztowych,

- nadzér nad wlasciwg realizacja zapisOw uméw z operatorami w zakresie uslug
pocztowych i kurierskich,

b) administrowanie, nadzor i rozw6j funkcjonalnosci systemu EZD,
c) koordynowanie i nadzor w zakresie elektronicznego zatatwiania spraw,

d) udzielanie klientom informacji na temat zadan realizowanych przez administracje¢ publiczng
oraz organizacji urzedu,

e) przyjmowanie klientow zglaszajacych skargi i wnioski ustnie do protokotu,

f) organizowanie przyje¢ klientow w sprawach skarg i wnioskow przez Wojewode
i Wicewojewode,

9) prowadzenie archiwum zakladowego, w tym przechowywanie zasobu aktowego
po zlikwidowanych przedsigbiorstwach panstwowych, dla ktorych Wojewoda pehit funkcje
organu zatozycielskiego;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz szkoleniem i kontrola
w zakresie ochrony przeciwpozarowej, w tym zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej i wspolpraca
Z wlasciwymi terenowo organami Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie prewencji pozarowe]
I zwalczania pozarow;

11) realizacja zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

12) realizacja zadan dotyczacych ochrony danych osobowych przetwarzanych w urzedzie
z uwzglednieniem bezpieczenstwa teleinformatycznego tych danych, wynikajacych z ustawy
o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzenia w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji
W postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych, przy
wspolpracy z Biurem Obstugi 1 Informatyki.

§ 30. WOJEWODZKA INSPEKCJA GEODEZYJNA | KARTOGRAFICZNA
W POZNANIU ,,GK”

Do podstawowych zadan Wojewoddzkiej Inspekcji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu
nalezy w szczegdlnosci:
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1) nadzorowanie, w tym kontrolowanie organow administracji geodezyjnej i kartograficznej
w zakresie wykonywania zadan 1 kompetencji okreSlonych w ustawie Prawo geodezyjne
I kartograficzne i innych aktach prawnych;

2) kontrolowanie dziatalno$ci przedsi¢gbiorcow oraz jednostek organizacyjnych w zakresie
wykonywania prac geodezyjnych i kartograficznych;

3) przechowywanie kopii zabezpieczajacych wojewddzkich i powiatowych baz danych krajowego
systemu informacji o terenie, w szczegdlnosci bazy danych ewidencji gruntéw i budynkow;

4) wyrazanie na wniosek starosty opinii o przygotowaniu gminy do przyjecia jego zadan w zakresie
geodezji i kartografii;

5) prowadzenie postepowan administracyjnych, dla ktoérych Wielkopolski Wojewodzki Inspektor
Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego jest organem w rozumieniu kodeksu postgpowania
administracyjnego:

a) pierwszej instancji w sprawach okreslonych w ustawie Prawo geodezyjne 1 kartograficzne,
b) wyzszego stopnia w stosunku do organow administracji geodezyjnej i kartograficznej;

6) rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych:
a) dziatania organ6w administracji geodezyjnej i kartograficznej,

b) wykonawcow prac geodezyjnych i kartograficznych, ktorych przedmiot dzialania obejmuje
wykonywanie prac geodezyjnych i kartograficznych

oraz innych sygnatéw obywatelskich w zakresie wtasciwosci Inspekc;ji;

7) przyjmowanie klientow zglaszajacych skargi i wnioski ustnie do protokotu oraz prowadzenie
rejestru skarg i wnioskow na przedsigbiorcow oraz jednostki organizacyjne, ktorych przedmiot
dziatania obejmuje wykonywanie prac geodezyjnych i kartograficznych;

8) obsluga organizacyjno-techniczna rzecznika dyscyplinarnego oraz wojewodzkiej komisji
dyscyplinarnej;

9) wspotdziatanie w szczegdlnosci z:

a) Glownym Geodeta Kraju oraz organami kontroli panstwowej w zakresie wlasciwosci nadzoru
geodezyjnego i kartograficznego,

b) dziatajacymi na terenie wojewddztwa jednostkami administracji rzadowej i samorzadowe;j,
organizacjami spoteczno-zawodowymi w  zakresiec dziatania Stuzby Geodezyjnej
I Kartograficznej;

10) wspotpraca z szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych w zakresie niezbednym
do realizacji jego zadan ustawowych;

11) wydawanie dziennikow praktyki zawodowej oraz prowadzenie rejestru wydanych dziennikow
praktyki zawodowej;

12) wystepowanie z wnioskiem w sprawie powotania i odwotania rzecznika dyscyplinarnego
w sprawach odpowiedzialnosci dyscyplinarnej o0s6b wykonujacych samodzielne funkcje
w dziedzinie geodezji i kartografii;

13) wystepowanie z wnioskiem w sprawie powolania czlonkow wojewddzkiej komisji
dyscyplinarnej, w tym przewodniczacego - W sprawach odpowiedzialnosci dyscyplinarnej osoéb
wykonujacych samodzielne funkcje w dziedzinie geodezji i kartografii.

§ 31. PANSTWOWA STRAZ LOWIECKA W POZNANIU ,,SE”

Do podstawowych zadan Panstwowej Strazy Lowieckiej w Poznaniu nalezy w szczegdlnos$ci:

42



1) ochrona zwierzyny poprzez kontrole zapewnienia warunkéw bezpiecznego bytowania
zwierzyny;

2) zwalczanie klusownictwa i szkodnictwa towieckiego poprzez:

a) prowadzenie monitoringu, organizowanie patroli prewencyjnych oraz prowadzenie szkolen
we wspolpracy w szczegdlnosci z Policja 1 Polskim Zwigzkiem Lowieckim, Strazg Le$ng oraz
Panstwowg Strazg Rybacka,

b) naktadanie grzywien w drodze mandatu karnego za wykroczenia popelnione na terenach
obwodow lowieckich;

3) zwalczanie przestgpstw i wykroczen w zakresie fowiectwa poprzez:

a) prowadzenie dochodzen oraz wnoszenie i popieranic aktu oskarzenia w postepowaniu
uproszczonym, jezeli przedmiotem postepowania jest zwierzyna w trybie i na zasadach
okreslonych w kodeksie postepowania karnego,

b) prowadzenie postegpowan w sprawach o wykroczenia w zakresie szkodnictwa towieckiego;

4) kontrola podmiotow prowadzacych sprzedaz ustug turystycznych obejmujacych polowania
wykonywane przez cudzoziemcdw na terytorium wojewddztwa;

5) kontrola legalno$ci skupu i obrotu zwierzyna:

a) dokonywanie kontroli podmiotow prowadzacych obrét zwierzyna zywa oraz podmiotow
prowadzacych chéw 1 hodowle zwierzat lownych w zakresie zrodet ich pochodzenia,

b) dokonywanie kontroli podmiotow prowadzacych skup, przerdb i sprzedaz tuszy zwierzyny
lub jej czesci w zakresie sprawdzenia zrddel ich pochodzenia.

§ 32. WOJEWODZKI ZESPOL DO SPRAW ORZEKANIA O NIEPELNOSPRAWNOSCI
W WOJEWODZTWIE WIELKOPOLSKIM ,,ZN”

Do podstawowych zadan Wojewddzkiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
w Wojewodztwie ~ Wielkopolskim, zwanego dalej ,,Wojewddzkim  Zespotem” nalezy
W szczegdlnosci:

1) rozpatrywanie odwotan od orzeczen powiatowych zespotdow do spraw orzekania
0 niepelnosprawnosci w wojewddztwie;

2) rozpatrywanie odwotan od orzeczen Wojewodzkiego Zespotu, kierowanych do Sadu Pracy
I Ubezpieczen Spolecznych i reprezentowanie Wojewddzkiego Zespotu przed Sadem Pracy
I Ubezpieczen Spotecznych;

3) kontrolowanie, z upowaznienia Wojewody, powiatowych zespotéw do spraw orzekania
0 niepetnosprawnos$ci, zgodnie z ustawg o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu osOb niepetnosprawnych oraz rozporzadzeniem Ministra Pracy 1 Polityki
Spotecznej w sprawie trybu i sposobu przeprowadzania kontroli przez organy upowaznione
do kontroli na podstawie ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych;

4) przeprowadzanie, z upowaznienia Wojewody, zgodnie z ustawg o rehabilitacji zawodowej
I spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, szkolen specjalistow z powiatowych
zespotow do spraw orzekania o niepetnosprawnosci, celem wydania im uprawnien
do orzekania;

5) przygotowywanie dla Wojewody informacji z realizacji zadan powiatowych zespolow
do spraw orzekania o niepetnosprawnosci w wojewodztwie i Wojewoddzkiego Zespotu w celu
przedtozenia jej Pelnomocnikowi Rzadu do Spraw Oso6b Niepetnosprawnych;

6) przeprowadzanie badan specjalistycznych, w tym psychologicznych, oséb ubiegajacych si¢
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0 wydanie orzeczenia o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci;

7) przygotowywanie i obstuga administracyjna posiedzen sktadéw orzekajgcych Wojewodzkiego
Zespotu;

8) prowadzenie elektronicznej ewidencji orzeczen o niepelnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci w ramach Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania
0 Niepelnosprawnosci,

9) prowadzenie, na zlecenie Wojewody, spraw zwigzanych z powotywaniem, odwotywaniem,
okreslaniem  obszarow  dziatania powiatowych zespoldéw do spraw  orzekania
0 niepelnosprawnosci w wojewddztwie oraz zawieszaniem ich dziatalnosci;

10) udzielanie, z upowaznienia Wojewody, powiatowym zespolom do spraw orzekania
0 niepelnosprawnosci w wojewodztwie wyjasnien w zakresie stosowania przepisOw
regulujacych postepowanie w sprawach dotyczacych orzekania o niepelnosprawnosci lub
0 stopniu niepetnosprawnosci.

§ 33. ZESPOL AUDYTU WEWNETRZNEGO ,,AW”

1. Zespot Audytu Wewngtrznego podlega merytorycznie Wojewodzie, a organizacyjnie
dyrektorowi generalnemu urzedu i poprzez dzialalnos$¢ niezalezng i obiektywna wspiera dziatalnosé
urzedu w realizacji zadan i osigganiu celow przez:

1) systematyczng oceng kontroli zarzadczej w urzedzie;

2) czynnosci doradcze;

3) prowadzenie zadan audytowych zapewniajacych i sprawdzajacych;
4) sporzadzanie planu audytu wewnetrznego;

5) sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznego planu audytu wewngtrznego oraz informacji
o realizacji zadan z zakresu audytu wewngtrznego.

2. Zasady funkcjonowania audytu wewngetrznego w urzedzie okresla Karta audytu wewnetrznego
ustalona przez Wojewode.

§ 34. DELEGATURY URZEDU

1. Delegatury urzedu pod nadzorem merytorycznym wiasciwych komorek organizacyjnych
urzedu wykonujg zadania zwigzane z bezpos$rednig obstugg klientdw oraz z dziatalno$cig kontrolna.

2. Do podstawowych zadan delegatur urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskow i wydawaniem dokumentoéw
paszportowych,

b) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, dowodoéw osobistych, rejestracji stanu
cywilnego, zmiany imion i nazwisk oraz kwalifikacji wojskowej, w tym odpowiednio
sprawowanie nadzoru i kontroli oraz rozpatrywanie odwolan od decyzji wydanych przez
organy | instancji w zakresie prowadzonych spraw,

C) prowadzenia spraw z zakresu obstugi cudzoziemcow;

2) w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial Polityki Spolecznej i Zdrowia
przeprowadzanie kontroli:

a) placowek zapewniajacych catodobowa opieke osobom niepetnosprawnym, przewlekle
chorym lub w podesztym wieku, w tym prowadzonych na podstawie przepisow o dzialalnosci
gospodarczej, w zakresie standardow ushug socjalno-bytowych i przestrzegania praw tych
0sob,
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3)

4)

5)

b) jakosci ustug $wiadczonych przez jednostki organizacyjne pomocy spotecznej, dla ktorych
minister wlasciwy do spraw zabezpieczenia spotecznego okreslit standardy, a takze nad
zgodnoscia zatrudnienia pracownikow jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej
z wymaganymi kwalifikacjami,

C) jednostek organizacyjnych wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej oraz jednostek
samorzadu terytorialnego w zakresie okre§lonym ustawg o wspieraniu rodziny i1 systemie
pieczy zastepczej,

d) w zakresie realizacji §wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

e) podmiotow wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza, z wylaczeniem stanowiska w delegaturze
urzedu w Lesznie;

w zakresie zadan realizowanych przez Biuro Organizacyjno - Administracyjne:

a) prowadzenie spraw z zakresu bezposredniej obstugi klientow,

b) zapewnienie obstugi kancelaryjnej delegatury urzegdu,

c) wykonywanie zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych w delegaturze urzedu;

w zakresie zadan realizowanych przez Biuro Obslugi i InformatyKki:

a) administrowanie nieruchomosciami znajdujacymi si¢ w obrebie dziatania delegatury urzedu,
b) gospodarowanie powierzchnig lokalowg delegatury,

C) zapewnienie ochrony nieruchomosci, osob i mienia ruchomego w delegaturze urzedu,

d) zapewnienie techniczno-eksploatacyjnej obstugi budynkoéw i urzadzen,

e) zapewnienie zaopatrzenia materialowo-technicznego delegatury urzedu, w tym realizacja
zakupow,

f) zapewnienie obstugi telekomunikacyjnej i transportowej delegatury urzedu,
g) gospodarowanie sktadnikami majgtkowymi delegatury urzedu,

h) zapewnienie utrzymania czystosci w delegaturze urzedu i na zewnatrz,

i) zapewnienie obstugi informatycznej delegatury urzedu;

zakresie zadan realizowanych przez Wojewodzka Inspekcje Geodezyjna i Kartograficzng
w Poznaniu w delegaturze urzedu w Kaliszu, Koninie oraz Lesznie:

a) nadzorowanie i kontrolowanie organéw administracji geodezyjnej i kartograficznej w zakresie
wykonywania zadan i kompetencji okreslonych w ustawie Prawo geodezyjne i kartograficzne
I innych aktach prawnych,

b) kontrolowanie dziatalnosci przedsigbiorcow oraz jednostek organizacyjnych w zakresie
wykonywania prac geodezyjnych i kartograficznych,

c) prowadzenie postepowan administracyjnych, dla ktorych Wielkopolski Wojewddzki Inspektor
Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego jest organem w rozumieniu kodeksu postgpowania
administracyjnego:

— pierwszej instancji w sprawach okreslonych w ustawie Prawo geodezyjne i kartograficzne,
— wyzszego stopnia w stosunku do organow administracji geodezyjnej i kartograficznej,

d) rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych:
— dziatania organéw administracji geodezyjnej i kartograficznej,

— wykonawcow prac geodezyjnych i kartograficznych, ktérych przedmiot dzialania obejmuje
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wykonywanie prac geodezyjnych i kartograficznych,

e) wspotdziatanie w szczegdlno$ci z dzialajagcymi na terenie wojewoOdztwa jednostkami
administracji rzadowej 1 samorzadowej, organizacjami spoleczno-zawodowymi w zakresie
dziatania Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej;

6) w zakresie zadan realizowanych przez Panstwowa Straz L.owiecka w Poznaniu:
a) ochrona zwierzyny, zwalczanie klusownictwa oraz szkodnictwa towieckiego,
b) zwalczanie przestgpstw i wykroczen w zakresie towiectwa,

c) kontrola podmiotow prowadzacych sprzedaz ustug turystycznych obejmujgcych polowania
wykonywane przez cudzoziemcow na terytorium wojewodztwa,

d) kontrola legalnosci skupu i obrotu zwierzyna,

e) organizacja i udzial w akcjach kontrolnych w szczegdélnosci z Policjg, Polskim Zwigzkiem
Lowieckim, Panstwowa Straza Rybacka 1 Strazg Le$na.

3. Stanowisko kierownika delegatury zajmuje wyznaczony przez dyrektora generalnego urzedu
odpowiednio kierownik oddziatu, pracownik kierujacy stanowiskiem do spraw lub pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy.

ROZDZIAYL 7

§ 35. ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA SYGNALOW
OBYWATELSKICH

1. Wojewoda oraz Wicewojewoda przyjmuja klientow w sprawach skarg i wnioskow zgodnie
Z harmonogramem  przyje¢  prowadzonym przez pracownika Biura  Organizacyjno -
Administracyjnego. Biuro Organizacyjno-Administracyjne organizuje przyjecie klientow przez
Wojewodg i Wicewojewode.

2. Wielkopolski Wojewodzki Inspektor Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego przyjmuje
klientow w sprawach skarg i wnioskow raz w tygodniu, w poniedziatek, w godzinach 9.30-17.00.

3. Dyrektor generalny urzgdu, dyrektorzy oraz kierownicy innych komorek organizacyjnych
urzedu, a w przypadku ich nieobecno$ci pracownicy przez nich wyznaczeni, przyjmujg w sprawach
skarg 1 wnioskow raz w tygodniu, w poniedzialek w godzinach: 14.00 - 16.00.

4. Pracownicy Biura Organizacyjno - Administracyjnego przyjmuja w sprawach skarg
I wnioskéw w poniedziatek w godzinach: 9.30-18.00, natomiast pozostali pracownicy w godzinach:
9.30-16.00. W pozostate dni pracownicy przyjmuja w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach:
8.15-15.15.

5. W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, osoby, o ktorych
mowa w ust. 2 - 3 przyjmuja w sprawach skarg i wnioskow w nastepnym dniu roboczym,
w godzinach: 12.00 - 14.00.

6. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow jest umieszczona
w widocznym miejscu w gmachu urz¢du oraz na stronie internetowej urzedu oraz Wojewodzkiej
Inspekcji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu.

7. Sygnaly obywatelskie ewidencjonowane sg niezwtocznie w Elektronicznym Centralnym
Rejestrze Sygnatow Obywatelskich. Odrgbny rejestr skarg i wnioskow na przedsigbiorcéw oraz
jednostki organizacyjne, ktorych przedmiot dziatania obejmuje wykonywanie prac geodezyjnych
I kartograficznych prowadzony jest w Wojewddzkiej Inspekcji Geodezyjnej 1 Kartograficznej
w Poznaniu.

8. Skargi i wnioski adresowane do Wojewody, Wicewojewody lub dyrektora generalnego urzgdu
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rozpatruja:
1) Wydziat Kontroli, Prawny i Nadzoru:

a) w sprawach dotyczacych dyrektorow, zastepcow dyrektorow, kierownikéw innych komorek
organizacyjnych urzedu, z zastrzezeniem pkt 2,

b) w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalno$ci rad gmin, rad powiatow i sejmiku
wojewodztwa oraz organdOw wykonawczych jednostek samorzadu terytorialnego, a takze
organéw zespolonej administracji rzadowe] w wojewodztwie, wspotdziatajac w tym zakresie
z komorkami organizacyjnymi urzgdu;

2) Biuro Organizacyjno-Administracyjne w sprawach dotyczacych dyrektora i zastepcy dyrektora
Wydziatu Kontroli, Prawnego i Nadzoru;
3) dyrektorzy oraz kierownicy innych komorek organizacyjnych urzgdu w zakresie:

a) wlasciwosci rzeczowej, w tym w zakresie funkcjonowania i prawidtowosci postepowania
administracyjnego w komorce organizacyjnej urzedu oraz w odniesieniu do pracownikow,

b) zadan lub dziatalno$ci jednostki organizacyjnej podporzadkowanej Wojewodzie
I nadzorowanej merytorycznie przez komorke organizacyjng urzedu.

9. Odpowiedzi na skargi i wnioski, z wylaczeniem spraw okreslonych w § 6 pkt 2 podpisuje
dyrektor generalny urz¢du, wiasciwi dyrektorzy albo kierownicy innych komorek organizacyjnych
urzedu w ramach pisemnego upowaznienia wydanego przez Wojewodeg.

10. Wydziat Kontroli, Prawny i Nadzoru sprawuje nadzor i kontrole nad przyjmowaniem
| zatatwianiem skarg i wnioskow przez jednostki zespolonej administracji rzgdowej, jednostke
organizacyjna podporzadkowang Wojewodzie oraz jednostki samorzadu terytorialnego.

11. Kontrol¢  przyjmowania 1 zalatwiania sygnalow obywatelskich w komorkach
organizacyjnych urzedu prowadzi Wydziat Kontroli, Prawny 1 Nadzoru.

12. Gabinet Wojewody w terminie do dnia 30 czerwca umieszcza w Biuletynie Informacji
Publicznej informacje¢ o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim.

13. Wydziat Kontroli, Prawny i Nadzoru opracowuje okresowo, nie rzadziej niz raz na dwa lata,
oceny przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow przez organy i jednostki organizacyjne
poddane nadzorowi Wojewody.

14. Komorka organizacyjna urzedu w zakresie swojej wtasciwosci rzeczowej inicjuje dziatania
zmierzajace do usunigcia przyczyn skarg oraz do pelnego wykorzystania wnioskow 1 innych
sygnatow obywatelskich na podstawie wynikow kontroli oraz ocen.

ROZDZIAL 8

§ 36. ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH ORAZ
REALIZACJI AKTOW PRAWNYCH

1. Niniejszy rozdziat okresla zasady opracowywania projektow aktéw prawnych Wojewody
i dyrektora generalnego urzedu, w odniesieniu do ktorych nie zostat przewidziany szczegdlny tryb
ich przygotowywania oraz ewidencjonowania.

2. Opracowywanie projektu aktu prawnego zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” nalezy do obowigzkéw
wlasciwej komorki organizacyjnej urzedu.

3. Projektami aktow prawnych w rozumieniu regulaminu sg projekty:
1) rozporzadzen Wojewody, w tym porzadkowych;
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2) zarzadzen Wojewody;
3) polecen Wojewody;
4) zarzadzen dyrektora generalnego urzedu.

4. Rozporzadzeniem Wojewody jest akt prawny powszechnie obowigzujacy na terenie calego lub
czesci wojewodztwa.

5. Zarzgdzeniem Wojewody jest akt prawny wydawany w szczegolnosci w celu realizacji
powierzonych Wojewodzie zadan zgodnie z art. 17 ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej
W wojewodztwie.

6. Poleceniem Wojewody jest akt prawny wydany zgodnie z art. 25 ustawy o wojewodzie
i administracji rzgdowej w wojewodztwie.

7. Dyrektor generalny urzedu wydaje zarzadzenia w zakresie okreslonym w art. 25 ustawy
0 stuzbie cywilne;.

8. Do projektu aktu prawnego, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1-2 i 4 opracowuje si¢ uzasadnienie,
ktére w szczeg6lnosci powinno zawierac:

1) tytut,,UZASADNIENIE”;
2) umotywowane potrzeby wydania aktu prawnego;

3) okreslenie konsekwencji spotecznych, gospodarczych, finansowych i prawnych jakie wywota akt
prawny;

4) oceng dotyczaca zdarzen korupcyjnych, ktore moga wystgpi¢ w zwigzku z wprowadzeniem aktu
prawnego;

5) miejsce, dat¢ i podpis dyrektora albo kierownika innej komorki organizacyjnej urzedu bedace;j
projektodawca.

9. Do projektow aktow prawnych, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 3 opracowuje si¢ uzasadnienie,
jezeli wymaga tego przepis szczegdlny lub przedmiot regulacji.

10. Przygotowywanie projektu aktu prawnego, jezeli jego wydanie wynika z przepisow
odrebnych, nie wymaga wydania w tym wzgledzie polecenia stuzbowego. Prace nad takim
projektem rozpoczyna si¢ niezwlocznie po ogloszeniu aktu prawnego, badz po otrzymaniu tekstu
niepublikowanego aktu prawnego.

11. Projekt aktu prawnego powinien zawierac:

1) oznaczenie rodzaju aktu prawnego ze wskazaniem wydajacego akt prawny oraz okreslenie
numeru: ,,Nr.../165”;

2) datg aktu prawnego;

3) zwigzte okreslenie przedmiotu aktu prawnego;
4) podstawe prawna;

5) tre$¢ aktu prawnego;

6) wskazanie zobowigzanych do realizacji aktu prawnego oraz terminu jego wykonania, gdy
zachodzi taka konieczno$¢;

7) klauzulg o ewentualnym uchyleniu dotychczas obowigzujacego aktu prawnego;
8) okreslenie terminu wejscia w zycie aktu prawnego.
12. Projekty aktow prawnych wymagaja uzgodnienia z zainteresowanymi komodrkami

organizacyjnymi urzedu, a w szczegolnosci z:
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1) Biurem Organizacyjno — Administracyjnym, jezeli akt prawny ma wywota¢ skutki w sferze:
a) organizacji, funkcjonowania urzedu oraz warunkoéw dziatania i organizacji pracy,

b) organizacji, funkcjonowania organéw administracji rzadowej w wojewddztwie, jezeli
przepisy prawa tak stanowia;

2) Wydziatem Finansow i Budzetu lub Biurem Organizacyjno — Administracyjnym, jezeli akt
prawny powoduje skutki finansowe.

13. Jezeli projekt aktu prawnego nie nasuwa zastrzezen strony uczestniczace w uzgodnieniach
parafuja projekt.

14. Do projektu aktu prawnego nasuwajacego zastrzezenia dotgcza si¢ uwagi i wnioski na pisSmie
proponujac jednoczes$nie zmiany i uzupekienie poszczegdlnych postanowien projektu.

15. Projekt aktu prawnego po przeprowadzeniu uzgodnien podlega zaopiniowaniu pod
wzgledem prawnym i redakcyjnym przez Wydziat Kontroli, Prawny i1 Nadzoru.

16. Wydziat Kontroli, Prawny i Nadzoru udziela komérkom organizacyjnym urzedu niezbedne;j
pomocy prawnej, takze na etapie opracowywania projektu aktu prawnego.

17. Uzgodniony i zaopiniowany projekt aktu prawnego projektodawca przedktada do podpisu
Wojewodzie albo dyrektorowi generalnemu urzedu.

18. Projekty aktow prawnych sporzadza si¢ przynajmniej w 2 egzemplarzach.
19. Ewidencje 1 zbidr aktow prawnych prowadzi Wydziat Kontroli Prawny 1 Nadzoru.

20. Projektodawca podejmuje decyzje o publikacji aktow prawnych na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej urzedu albo intranetowej przekazujac je w formie zeskanowanego dokumentu
do Gabinetu Wojewody.

21. Projektodawca aktu prawnego jest obowigzany:
1) przekazaé akt prawny zainteresowanym, ze wzgledu na przedmiot regulacji;

2) podja¢ wszelkie niezbedne czynno$ci majace na celu zabezpieczenie pelnej realizacji aktu
prawnego;

3) prowadzi¢ kontrol¢ realizacji aktu prawnego oraz sktada¢ sprawozdania lub informacje
W okreslonych terminach, jezeli przedmiot aktu prawnego tego wymaga lub w akcie prawnym
zostal natozony taki obowiazek.
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