Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 27/2015

Marszalka Wojewoddztwa Wielkopolskiego
z dnia 16 lipca 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Departamentu Kultury
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu



. Postanowienia ogdlne

§1

Departament Kultury, zwany dalej ,Departamentem”, dziata na  podstawie
Regulaminu Organizacyjnego  Urzedu Marszalkowskiego ~ Wojewoddztwa  Wielkopolskiego
w Poznaniu, ustalonego Uchwatg Nr 1293/2011 Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia
10 listopada 2011 r. ze zmianami, oraz niniejszego Regulaminu.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Wojewodztwie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodztwo Wielkopolskie.

2) Sejmiku — nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewodztwa Wielkopolskiego.

3) Zarzadzie Wojewodztwa — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego.

4) Marszatku Wojewddztwa — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego.

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w
Poznaniu.

6) podlegtych instytucjach kultury — nalezy przez to rozumie¢ instytucje kultury, dla ktorych
organizatorem jest Samorzad Wojewddztwa Wielkopolskiego, oraz Instytucje Filmowa ,,Film-
Art”, dla ktorej organizatorem jest Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego.

§3

Nadz6r merytoryczny nad dziatalno$cig Departamentu sprawuje Marszalek Wojewodztwa (ZW-1).

§4

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

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

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Departamentu, jego uprawnienia i obowiazki przejmuje
Zastepca Dyrektora.

4. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora Departamentu i jego Zastgpcy, zastgpstwo
Dyrektora sprawuje osoba wyznaczona przez Dyrektora w zakresie okreslonym upowaznieniem
nadanym przez Marszatka Wojewddztwa lub Dyrektora Departamentu.

5. W przypadku niecobecnos$ci ktoregokolwiek z pracownikéw Departamentu, jego uprawnienia i
obowiazki przejmuja pracownicy Wwskazani w kartach stanowisk pracy lub wyznaczeni
przez Dyrektora.

§5

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

1) Oddziat ds. podlegtych instytucji kultury, wspolpracy z zagranicg

oraz wspotorganizacji przedsiewzie¢ o charakterze kulturalnym DK-I
2) Oddziatl ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi

oraz konserwacji zabytkéw i ochrony dobr kultury DK-II



3) Oddziat ds. finansowania kultury DK-III

4) Stanowisko ds. prawnych i kontroli podlegtych instytucji kultury DK-1V
5) Oddziat ds. promocji kultury oraz wspotpracy

z samorzgdami terytorialnymi DK-V
6) Stanowisko ds. administracyjnych — sekretariat DK-VI

. Schemat organizacyjny Departamentu stanowi zatgcznik do Regulaminu.
1. Zakres dzialania i podzial zadan kierownictwa Departamentu

§6

. Dyrektor Departamentu kieruje pracg Departamentu a w szczegdlnosci:

1) reprezentuje Departament na zewnatrz,

2) wykonuje zadania przekazane do zalatwienia przez Marszatka i Zarzad Wojewodztwa,

3) uzgadnia z Marszatkiem i Zarzadem Wojewddztwa sprawy zwigzane z dziatalno$ciag
Departamentu,

4) zapewnia wilasciwy podziat zadan i obowigzkéw pracownikoéw Departamentu, w tym przez
akceptacje kart stanowisk pracy oraz wtasciwa dyscypling pracy,

5) wspoldziata z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzadem Wojewddztwa, innymi departamentami
I biurami Urzedu, a takze wszelkimi podmiotami I instytucjami zewngtrznymi w zakresie
niezbednym do realizacji zadan Departamentu, w tym w szczegdlnosci z ministrem wlasciwym
ds. kultury i ochrony dziedzictwa narodowego,

6) opiniuje wnioski w sprawach osobowych dyrektorow podlegtych instytucji kultury,

7) sprawuje nadzor nad:

a) Zastgpca Dyrektora Departamentu,
b) wszystkimi komérkami organizacyjnymi Departamentu,

8) nadzoruje prace nad przygotowaniem i realizacja budzetu,

9) opracowuje i aktualizuje Regulamin Organizacyjny Departamentu,

10) nadzoruje realizacj¢ zadan wynikajacych z systemu Kontroli zarzadczej obowiazujacego W
Urzedzie oraz W wojewddzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych,

11) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny i wykorzystanie pelnego czasu pracy oraz udziela

urlopow wypoczynkowych 1 okoliczno$ciowych,

12) nadzoruje wykonywanie procedur bezpieczenstwa informacji w Departamencie,

13) nadzoruje przestrzeganie procedur w zakresie przetwarzania danych osobowych
w Departamencie.

. Zakres dziatania Zastgpcy Dyrektora:

1) zastgpowanie Dyrektora podczas jego nicobecnosci w pracy (w tym nadzorowanie dyscypliny
pracy w Departamencie oraz uczestnictwo w sesjach Sejmiku, posiedzeniach Komisji Sejmiku
1 Zarzadu Wojewodztwa),

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Oddziatem ds. finansowania kultury,

3) monitorowanie dziatalnosci podlegtych instytucji kultury w zakresie gospodarki finansowej,

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

5) wspotpraca ze Skarbnikiem Wojewodztwa Wielkopolskiego w zakresie opracowania
I realizacji budzetu dzialow, ktorych Departament jest dysponentem,

6) prowadzenie zestawienia dochodow i wydatkow dziatéw, ktorych Departament
jest dysponentem, oraz analizowanie ich prawidtowosci w stosunku do planu,

7) koordynowanie i wspotpraca z podlegltymi instytucjami kultury przy opracowywaniu rocznych
projektow planéw finansowo-merytorycznych,

8) koordynowanie i wspolpraca z instytucjami kultury w zakresie opracowywania rocznych



sprawozdan finansowych i budzetowych,

9) nadzorowanie oraz wspolpraca przy opracowywaniu okresowych analiz z dziatalnosci
podlegtych instytucji kultury,

10) nadzor nad realizacjg przez podlegle instytucje kultury zadan wynikajacych z systemu
kontroli zarzadczej obowigzujacego w Urzedzie oraz W wojewddzkich samorzadowych
jednostkach organizacyjnych,

11) wspotpraca z organami kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;.

3. Zakres dzialania Kierownikow Oddziatow:

1) kierowanie i sprawowanie biezacego nadzoru nad pracg Oddziatu,

2) organizowanie pracy pracownikom podlegtego Oddziatu,

3) inicjowanie dzialan w zakresie zadan Oddziatu,

4) wspolpraca w zakresie przygotowania informacji na potrzeby innych departamentéw i biur
Urzedu,

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

6) ponoszenie odpowiedzialno$ci przed Dyrektorem i Zastgpca za catoksztalt pracy Oddziatu.

§7

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

1) Komisjg Kultury,

2) Komisja Budzetowa.

I11. Planowanie pracy w Departamencie

§8

1. Planowanie pracy stuzy zapewnieniu realizacji zadan okreslonych w szczegdlnosci przez:
1) akty normatywne okreslajace zadania Samorzadu Wojewodztwa,
2) uchwaty Sejmiku,
3) uchwaty Zarzadu Wojewodztwa.
2. Przy planowaniu pracy Departamentu uwzglednia si¢ rowniez zadania podejmowane z wilasnej

inicjatywy.

IV. Szczegolowa organizacja i zakres dzialania Departamentu

§9

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

§10

1. Organizacje 1 porzadek w procesie pracy Departamentu okresla Regulamin Pracy Urzedu.



2. Komorki organizacyjne przy realizacji zadan wspoOlnych Departamentu 1 wlasnych,
wspotdziatajac ze soba, przestrzegaja nastepujacych zasad:
1) zachowania drogi stuzbowej,
2) ustalonych terminow,
3) przekazywania informacji.
3. Do zadan wspolnych komoérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy, w zakresie
powierzonych zadan, na zasadach okreslonych w Urzedzie, nalezy:
przygotowywanie dokumentéw, w tym projektow uchwat Zarzadu Wojewodztwa i Sejmiku,
rozpatrywanie skarg i wnioskow,
udzielanie informacji publicznej,
przeprowadzanie kontroli,
realizacja zadan wynikajacych z systemu kontroli zarzadczej obowigzujacego w Urzedzie oraz
w wojewddzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
wspotpraca z wszelkimi podmiotami (w tym z osobami fizycznymi) i instytucjami,
rozpatrywanie interpelacji, wnioskow i zapytan zgtaszanych przez radnych Sejmiku,
archiwizowanie dokumentow.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

§ 11

Do zakresu dziatania komorek organizacyjnych Departamentu nalezy:

1) Oddziat ds. podlegtych instytucji kultury, wspotpracy z zagranica oraz wspotorganizacji
przedsigwziec o charakterze kulturalnym (DK-1):
a) w zakresie organizowania i prowadzenia dzialalnos$ci kulturalnej poprzez podlegle instytucje

kultury:

sprawowanie nadzoru i kontroli merytorycznej nad podlegltymi instytucjami kultury,
wspolpraca przy opracowywaniu plandw merytorycznych dziatalnosci podleglych
instytucji kultury, jak roéwniez sprawozdan z ich realizacji,

monitorowanie zgodno$ci z przyjetym planem wykonania przez podlegle instytucje
kultury zadan merytorycznych, we wspdtpracy z Oddzialem ds. finansowania kultury,
merytoryczna ocena zadan remontowo-inwestycyjnych planowanych przez podlegte
instytucje kultury,

nadzor nad realizacjg przez podlegle instytucje kultury zadan wynikajgcych z systemu
kontroli zarzadczej obowigzujacego w Urzedzie oraz w wojewodzkich samorzadowych
jednostkach organizacyjnych,

przeprowadzanie analiz dotyczacych dziatalnosci merytorycznej podlegtych instytucji
kultury,

procedowanie spraw zwigzanych z powolywaniem i1 odwotywaniem dyrektorow
podleglych instytucji kultury oraz spraw wynikajacych z nawigzanego przez Zarzad
Wojewodztwa stosunku pracy, w tym w zakresie spraw organizacyjno—kadrowych (m.in.
prowadzenie akt osobowych dyrektorow i dokumentacji dotyczacej ewidencji ich czasu
pracy),

procedowanie spraw zwigzanych z ustalaniem wynagrodzen dla dyrektorow podlegtych
instytucji kultury z tytutu dziatalno$ci twdrczej 1 artystycznej, pozostajacej pod ochrong
prawa autorskiego,

koordynowanie spraw zwiazanych z organizowanymi przez Departament szkoleniami dla
dyrektoréw podleglych instytucji kultury.

b) w zakresie prowadzonej przez Samorzad Wojewodztwa wspotpracy kulturalnej z zagranica:

wspotpraca z partnerami zagranicznymi Wojewodztwa,



c)

d)

— wspolpraca z Biurem Wspotpracy Miedzynarodowej Urzedu.

w zakresie wspolorganizacji przedsigwzig¢ o charakterze kulturalnym:

— wspotpraca z wszelkimi podmiotami i instytucjami w zakresie wspotorganizowania przez
Wojewodztwo przedsigwzie¢ o charakterze kulturalnym,

— organizowanie, wspoélpraca organizacyjna i koordynowanie projektow i imprez
kulturalnych oraz wydarzen okoliczno$ciowych,

— opiniowanie wnioskow o dofinansowanie oraz obje¢cie honorowym patronatem Marszatka
Wojewodztwa przedsiewziec¢ kulturalnych.

w pozostatym zakresie:

— uczestnictwo w wydarzeniach kulturalnych, organizowanych przez podlegle instytucje
kultury oraz wspotorganizowanych przez Wojewddztwo,

— wspotpraca z Departamentem Organizacyjnym i1 Kadr w zakresie naboru nowych
pracownikow na wolne stanowiska urz¢dnicze w Departamencie,

— procedowanie spraw zwigzanych z wykorzystaniem danych osobowych w zakresie
realizacji zadan Departamentu,

— koordynowanie spraw zwigzanych ze szkoleniami dla pracownikow Departamentu,

— opracowanie i koordynowanie programu praktyk i stazy w Departamencie,

— wspolpraca z Pelnomocnikiem Marszatka ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z ,Planu operacyjnego funkcjonowania Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w  warunkach  zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny NGM 300002 (tj. opracowywanie
kart realizacji zadan operacyjnych w razie zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa).

2) Oddziat ds. wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz konserwacji zabytkow i ochrony
dobr kultury (DK-11):
a) w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w art.

3

ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i0 wolontariacie oraz w zakresie

konserwacji zabytkow i ochrony dobr kultury:

opracowywanie i realizacja procedur zwigzanych z udzielaniem dotacji,

prowadzenie ewidencji oraz sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i merytorycznym
wnioskow o finansowanie 1 dofinansowanie przedsiewzigc,

przygotowywanie umow zwigzanych z realizacja zadan publicznych Wojewddztwa w
dziedzinie kultury oraz konserwacji zabytkéw i ochrony dobr kultury,

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacja wspieranych i powierzonych zadan
publicznych,

zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym sprawozdan z realizacji finansowanych i
dofinansowanych przedsiewziec,

wspotpraca z innymi Departamentami 1 Biurami Urzedu, Wielkopolskg Radg Dziatalnosci
Pozytku Publicznego, Urzedami Ochrony Zabytkow oraz innymi podmiotami zajmujacymi
si¢ ochrong dziedzictwa kulturowego,

koordynowanie prac zwigzanych z tworzeniem wojewddzkiego programu opieki
nad zabytkami oraz ze sprawozdaniem z jego realizacji,

sporzadzanie corocznego sprawozdania z realizacji programu wspOlpracy Samorzadu
Wojewddztwa z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3
ust. 3 ustawy o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

b) w pozostalym zakresie:

uczestnictwo w wydarzeniach kulturalnych,
wspolpraca z wszelkimi podmiotami i1 instytucjami w zakresie wspotorganizowania  przez

Wojewddztwo przedsigwzie¢ o charakterze kulturalnym,



opiniowanie wnioskow o dofinansowanie oraz obj¢cie honorowym patronatem Marszatka

Wojewodztwa przedsigwzig¢ kulturalnych,

realizacja spraw zwigzanych z publikowaniem informacji dotyczacych podlegtych
instytucji kultury w Biuletynie Informacji Publicznej.

3) Oddziat ds. finansowania kultury (DK-II1):
a) w zakresie budzetu Wojewoddztwa:

opracowywanie planu budzetu, ktorego Departament jest dysponentem,

realizacja zatwierdzonego planu dochodoéw i wydatkéw budzetowych dziatow, ktorych
Departament jest dysponentem,

opracowywanie wnioskéw na posiedzenia Zarzadu Wojewodztwa dotyczacych zmian
w planie dochodéw i wydatkow budzetu Wojewodztwa w ramach dziatow, ktorych
Departament jest dysponentem,

wprowadzanie wszystkich zmian w budzecie do systemu KSAT, we wspolpracy
Z Departamentem Finansow,

sporzadzanie w systemie KSAT zapotrzebowan i harmonograméw dochodéw i wydatkow
budzetowych dziatu, ktérego Departament jest dysponentem,

przygotowywanie dyspozycji do Departamentu Finanséw dotyczacych przekazania dotacji
podmiotowej, celowej i inwestycyjnej dla podlegtych instytucji kultury.

b) w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowe;:

opracowywanie zbiorczych (kwartalnych i rocznych) sprawozdan budzetowych ,,0 stanie
naleznoS$ci i zobowigzan” oraz ,,0 wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki
sektora finanséw publicznych” podleglych instytucji kultury idla dziatu, ktorego
Departament jest dysponentem.

w zakresie finansowania podlegtych instytucji kultury:

monitorowanie dziatalno$ci podlegtych instytucji kultury w zakresie gospodarki finansoweyj,
remontowej i inwestycyjnej,

przyjmowanie 1 analizowanie sprawozdan finansowych (miesi¢cznych, polrocznych,
rocznych) z wykonania planu finansowego podlegtych instytucji kultury,

przeprowadzanie kontroli formalnej i rachunkowej oraz procedowanie rocznych
sprawozdan finansowych (bilansow) podlegtych instytucji kultury celem zatwierdzenia
przez Zarzadu Wojewddztwa,

opracowywanie bilansu skonsolidowanego podleglych instytucji kultury, ktore wchodza w
sktad grupy kapitatowe; Wojewodztwa,

monitorowanie podlegtych instytucji kultury w zakresie przygotowania, realizacji
i rozliczania projektow wspotfinansowanych z funduszy europejskich,

nadzér nad realizacjg przez podlegte instytucje kultury zadan wynikajacych z systemu
kontroli zarzadczej obowiazujacej w Urzedzie oraz w wojewodzkich samorzadowych
jednostkach organizacyjnych.

d) w zakresie udzielania dotacji na realizacje zadan publicznych Wojewodztwa w dziedzinie
kultury oraz konserwacji zabytkow i ochrony doébr kultury:

przygotowywanie dyspozycji do Departamentu Finanséw dotyczacych przekazania srodkow
finansowych (dotaciji),

przyjmowanie rozliczen z udzielonych dotacji celowych oraz sprawdzanie
ich pod wzgledem formalno-rachunkowym,

sprawowanie kontroli nad terminowym rozliczeniem dotacji celowych oraz prowadzenie
windykacji dotacji niewykorzystanych lub wykorzystanych niezgodnie z prawem.

e) w pozostatym zakresie:

procedowanie porozumien/umoéw dotyczacych przyjecia i udzielenia przez Wojewddztwo



pomocy finansowej oraz weryfikacja rozliczen finansowych z tym zwigzanych; wspolpraca
z podlegtymi instytucjami kultury w zakresie rozliczania dotacji,

— koordynowanie dziatan Departamentu zwigzanych =z realizacja uslug objetych
zamoOwieniami publicznymi.

4) Stanowisko ds. prawnych i kontroli podlegtych instytucji kultury (DK-1V):

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem prawa, wymagajacych szczegdlnej analizy
przepisow,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, reorganizacjg i likwidacja podlegtych instytucji
kultury,

c) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i zmienianiem statutow oraz opiniowanie
regulaminow organizacyjnych podlegtych instytucji kultury,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem czlonkow Rad Muzedéw oraz innych
organow doradczych podlegtych instytucji kultury,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z nieruchomos$ciami podlegtych instytucji  kultury,
we wspotpracy z Departamentem Geodezji, Kartografii i Gospodarki Mieniem,

g) prowadzenie spraw w postgpowaniu administracyjnym,

h) przygotowywanie projektow dokumentoéw niezbednych do udzielenia pomocy finansowe;j innej
jednostce samorzadu terytorialnego albo powierzenia innej jednostce realizacji zadan
publicznych Wojewo6dztwa w zakresie kultury,

i) koordynacja, we wspolpracy z Departamentem Kontroli, spraw w zakresie przeprowadzania
kontroli (w tym opracowywanie plandow kontroli oraz sporzadzanie sprawozdan z ich
wykonania),

J) organizowanie naboru na bieglych rewidentow badajacych sprawozdania finansowe
podleglych instytucji kultury.

5) Oddziat ds. promocji kultury oraz wspotpracy z samorzadami terytorialnymi (DK-V):

a) realizacja projektow promujacych region poprzez kulturg,

b) koordynowanie projektow promocyjnych wojewddztwa, realizowanych przez Departament,

C) wspolpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogélnopolskimi,

d) nadzor nad dziatalnoscig wielkopolskiego portalu kulturalnego,

e) wspolpraca w zakresie popularyzacji roznorodnosci form dziatalnosci kulturalne;j,

f) wspieranie dziatalno$ci wielkopolskich instytucji kultury w zakresie podnoszenia poziomu
wiedzy o funkcjonowaniu kultury w regionie,

g) wspotpraca w zakresie sporzadzania, opracowywania i aktualizowania danych do strategii
wojewodztwa, planu zagospodarowywania oraz innych programéw wojewodzkich oraz
monitorowanie ich realizacji,

h) wspotdziatanie w przygotowywaniu materiatow informacyjnych na potrzeby administracji
publicznej i organizacji pozarzadowych oraz wspoélpraca z tymi organizacjami w ramach
projektow wspotorganizowanych przez Wojewodztwo,

i) przygotowywanie i realizacja procedur zwigzanych z przyznawaniem przez Marszatka
Wojewodztwa stypendiow w dziedzinie tworczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony
dobr kultury oraz nagrdd za osiggnigcia w tych dziedzinach,

J) opiniowanie wnioskéw o dofinansowanie oraz objg¢cie honorowym patronatem Marszatka
Wojewoddztwa przedsigwzie¢ kulturalnych,

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

6) Stanowisko ds. administracyjnych — sekretariat (DK-V1):



a) obshluga organizacyjna stanowiska Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora Departamentu,

b) ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej do Departamentu,

C) prowadzenie rejestrow obecnosci, wyjs¢ w godzinach pracy oraz planow urlopow,

d) zamawianie i nadz6r nad przechowywaniem pieczeci,

e) prowadzenie ewidencji zakupow oraz rozdysponowania upominkow i ksigzek wrgczanych z
okazji waznych wydarzen kulturalnych,

f) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikéw Departamentu,

g) wykonywanie innych prac zwigzanych z obstugg sekretariatu Departamentu,

h) wspotpraca z  Archiwum  Urzgdu w  zakresie archiwizowania  dokumentéw
oraz przechowywanie spisow zdanych dokumentow.

§12

Komorki organizacyjne Departamentu zobowigzane sag do wspdtdziatania w zakresie realizacji zadan
Departamentu.

§13

Skargi 1 wnioski wptywajace do Departamentu zatatwiane sg zgodnie z trybem okreslonym w § 33
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego.

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

§14

Przy podpisywaniu pism i decyzji obowigzuja nastepujace zasady:

1) Dyrektor Departamentu parafuje w lewym dolnym rogu pisma (decyzje) podpisywane przez
Marszatka 1 Cztonkéw Zarzadu.

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

3) Dyrektor podpisuje wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania Departamentu niezastrzezone
do wilasciwosci Marszaltka 1 Cztonkow Zarzadu.

4) Zastepca Dyrektora jest upowazniony do podpisywania pism dotyczacych powierzonego mu
zakresu dzialania.

5) Zastgpca Dyrektora jest upowazniony do podpisywania wszystkich pism nalezacych
do wilasciwosci Dyrektora podczas jego nieobecnosci.

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

7) Pracownicy Departamentu podpisuja okreslone przez Dyrektora rodzaje pism.

§ 15

1. Pieczecie bedace na stanie Departamentu sg ewidencjonowane w Departamencie
Administracyjnym, a ich odbidr 1 zdanie potwierdzane na pismie.

2. Pieczecie przechowywane s3 pod zamknigciem w sposoéb uniemozliwiajacy dostep
nieupowaznionym osobom.

3. Postepowanie z dokumentami odbywa si¢ na zasadach okre§lonych w przepisach szczegdlnych.



§ 16
Projekty uchwal Zarzadu Wojewddztwa winny by¢ zaparafowane przez:
1) Dyrektora Departamentu lub jego Zastepcg,
2) Marszatka Wojewodztwa sprawujgcego nadzor nad Departamentem,
3) Skarbnika Wojewodztwa Wielkopolskiego — gdy wywotuja skutki finansowe,
oraz zaopiniowane pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego.

§ 17
Projekty uchwal Sejmiku przekazywane sa do Kancelarii Sejmiku po uprzednim uzyskaniu
akceptacji Zarzadu Wojewddztwa oraz opinii wlasciwych komisji Sejmiku.
V1. Zasady organizacji kontroli
§ 18

Kontroli wewnetrznej w Departamencie podlega wykonywanie zadah na stanowiskach pracy oraz

dyscyplina pracy.

§ 19

=

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

§ 20

=

Departament w zakresie ustalania kierunkow kontroli wspoétdziata z Departamentem Kontroli.
2. Zasady 1 tryb przeprowadzania kontroli okre$laja przepisy Rozdziatlu VI Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu oraz odrebna uchwata Zarzadu Wojewodztwa.

VIl. Postanowienia koncowe
§ 21

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Departamentu. Nieprzestrzeganie Regulaminu
stanowi naruszenie obowiazkéw stuzbowych.

§ 22

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

§ 23

Pracownicy Departamentu potwierdzajg swoim podpisem przyjecie do wiadomosci i Sstosowania
postanowienia niniejszego Regulaminu.



§ 24

W zakresie spraw nieujetych w niniejszym Regulaminie obowigzujg postanowienia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.



