Zatqeznik do Zarzadzenia Nr16/2026
Marszatka Wojewidztwa Wielkopolskiego
g dnia 15 maja 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA PRAWNEGO
URZEDU MARSZAELKOWSKIEGO WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO
W POZNANIU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Biuro Prawne zwane dalej ,,Biurem” dziala na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego W Poznaniu ustalonego
Uchwala Nr 2948 /2025 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 18 grudnia 2025 roku oraz

niniejszego Regulaminu.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) ,,Biurze” — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Prawne Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu,

2) ,,Urzedzie Marszalkowskim” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu,

3) ,,Sejmik” — nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewddztwa Wielkopolskiego,

4) ,,Zarzad” — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego,

5) ,,Regulaminie Organizacyjnym Biura” — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin
Organizacyjny Biura Prawnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu,

0) ,,WRPO”- nalezy przez to rozumie¢ Wielkopolski Regionalny Program Operacyjny na lata
2014 — 2020,

7) ZJFEW?” — nalezy przez to rozumie¢ Program Fundusze Europejskie dla Wielkopolski
2021-2027.



§3
Nadzér merytoryczny nad dzialalnosciqg Biura Prawnego sprawuje Marszalek Wojewddztwa

Wielkopolskiego (ZW-I) .

§4
1. Praca Biura kieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa Dyrektor przy pomocy Zastepcy

Dyrektora.

2. Dyrektora w przypadku jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora.
3. Zastepca Dyrektora wspoéldziata z Dyrektorem w kierowaniu Biurem, nadzorujac realizacje

zadan wynikajacych z powierzonego mu zakresu dzialtania.

4. W przypadku nieobecnosci pozostatych pracownikéw Biura ich uprawnienia i obowiazki
przejmujg pracownicy wskazani w imiennych zakresach czynnodci lub wyznaczeni przez

Dyrektora Biura lub Zastgpce Dyrektora.

§5

1. Ustala si¢ nastepujaca strukture organizacyjna Biura z oznaczeniem sposobu znakowania akt:

1) Dyrektor Biura (BP),

2) Zastepca Dyrektora (BP-I),

3) Sekretariat - stanowisko do spraw obstugi sekretariatu i kancelaryjnej obstugi radcéw prawnych
(BP-1),

4) Samodzielne wieloosobowe stanowisko pracy radcy prawnego do spraw prawa krajowego
(BP-I1I),

5) Samodzielne wieloosobowe stanowisko pracy radcy prawnego do spraw prawa Unii
Europejskiej (BP-1V).

2. Schemat organizacyjny Biura stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.

II. ZAKRES DZIAXY ANIA BIURA

§o
Biuro zapewnia obsluge prawna Sejmiku, Zarzadu, Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego
i Urzedu Marszatkowskiego, a takze prowadzi i koordynuje obstuge prawna komorek
organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego realizujacych zadania Instytucji Zarzadzajacej WRPO
oraz FEW, a ponadto zadania zwigzane z realizacja innych programéw operacyjnych i funduszy

unijnych.



§7
1. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy Biura okresla Regulamin Pracy Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego.
2. Poszczegodlne stanowiska pracy przy realizacji zadan wspélnych Biura i wlasnych zobowiazane

sa do wspoldziatania w zakresie realizacji tych zadan.

§8

Do podstawowych zadan Biura nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym 1 prawnym projektéw uchwat Sejmiku, Zarzadu oraz
zarzadzen Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego,

2) $wiadczenie obslugi prawnej dla komorek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego,

3) reprezentowanie Wojewoddztwa Wielkopolskiego w zakresie prawnym, w tym wystgpowanie
w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed innymi
organami orzekajacymi,

4) opiniowanie projektow miedzynarodowych porozumien migdzyregionalnych, umoéw
o wspolpracy regionalnej oraz udzial w uzgadnianiu tych projektow,

5) opiniowanie projektow umoéw,

6) opiniowanie porozumient w zakresie formalno - prawnym w sprawie powierzenia prowadzenia
zadan publicznych oraz uméw w celu wykonania zadan Wojewodztwa,

7) wydawanie opinii prawnych i udzielenie wyjasnien w zakresie stosowania przepisow prawa
krajowego oraz prawa Unii Europejskiej,

8) obsluga prawna posiedzen Sejmiku i Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego,

9) monitorowanie zmian w prawie krajowym i Unii Europejskiej oraz sygnalizowanie zmian
odpowiednim komoérkom organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego,

10) $wiadczenie pomocy prawnej w zakresie stosowania przepisow kodeksu postepowania

administracyjnego w komoérkach organizacyjnych Urzedu Marszaltkowskiego.

III. ZAKRES ZADAN STANOWISK PRACY BIURA

§9
1. Zakres dziatania Dyrektora (BP):
1) kierowanie catoksztaltem pracy Biura,
2) wykonywanie zadan okreslonych regulaminem organizacyjnym Urzedu,

3) kontrolowanie i nadzorowanie postepu prac biezacych Biura,



4) reprezentowanie Biura na zewnatrz,

5) dekretowanie wplywajacej korespondencji,

6) wykonywanie innych prac zleconych przez Marszalka oraz wynikajacych z uchwal sejmiku oraz
ustalen Komisji Sejmiku,

7) wspoldziatanie z Sejmikiem 1 jego Komisjami, Zarzadem, innymi departamentami i biurami
Urzedu w zakresie realizacji zadan Biura,

8) udzial w posiedzeniach Zarzadu,

9) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad pelnym wykorzystaniem czasu
pracy przez podleglych pracownikéw,

10) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Sekretariatem — stanowiskiem do spraw obstugi

sekretariatu i kancelaryjnej obstugi radcéw prawnych.

2. Zakres dziatania Zastepcy Dyrektora (BP-I):

1) zastgpowanie Dyrektora w przypadku jego nieobecnosci,

2) wykonywanie zadan okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu,

3) realizowanie zadan wynikajacych z uchwal Zarzadu i Sejmiku,

4) dekretowanie i rozdzial korespondencji dla BP-IV,

5) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad pelnym wykorzystaniem czasu

pracy przez podleglych pracownikéw Biura.

3. Do zadan stanowiska pracy do spraw obstugi sekretariatu i kancelaryjnej obstugi
radcow prawnych Biura (BP-II) nalezy:

1) obstuga organizacyjna stanowiska Dyrektora oraz Biura,

2) ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej oraz wychodzacej z Biura,

3) przyjmowanie i przedktadanie Dyrektorowi Biura korespondencji przychodzacej,
4) prowadzenie rejestrow spraw prowadzonych przez Biuro,

5) prowadzenie terminarza pracy Dyrektora Biura oraz radcoéw prawnych,

6) prowadzenie terminarza spraw sadowych,

7) wysylanie korespondencji Dyrektora oraz radcéw prawnych,

8) obslugiwanie poczty elektronicznej Biura,

9) prowadzenie 1 utrzymywanie w stalej aktualnosci zbioru informaciji adresowych i telefonicznych

niezbednych do pracy stanowisk Biura,



10) prowadzenie magazynu artykuléw techniczno — biurowych, skladanie na nie zamoéwienia
1 rozdzielanie pomiedzy poszczegolne stanowiska pracy,

11) przekazywanie do archiwum akt spraw prowadzonych przez Biuro,

12) wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z obsluga Biura zleconych przez dyrektora.

4. Do zadan samodzielnego wieloosobowego stanowiska radcy prawnego do spraw
prawa krajowego (BP- III) nalezy wykonywanie obstugi prawnej Sejmiku, Zarzadu i Urzedu
Marszatkowskiego poprzez :

1) opiniowanie projektow aktéw prawnych naczelnych 1 centralnych organéw wladzy
1 administracji rzadowej,

2) opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i prawnym projektéw uchwal Sejmiku i Zarzadu,

3) sporzadzanie opinii prawnych na rzecz organéw samorzadu Wojewddztwa oraz komorek
organizacyjnych Urzedu Marszalkowskiego, z wylaczeniem obstugi prawnej w tym zakresie na
rzecz komorek realizujacych zadania Instytucji Zarzadzajacej WPRO i FEW oraz zadania
zwigzane z realizacja innych programéw operacyjnych 1 funduszy unijnych,

4) opiniowanie projektow upowaznien  udzielanych  przez Marszatka

Wojewddztwa Wielkopolskiego na podstawie ustawy o samorzadzie wojewoddztwa,
5) opiniowanie projektéw uméw zawieranych w imieniu Wojewodztwa Wielkopolskiego,

6) udzielanie wyjasnien odnosnie obowiazujacego stanu prawa krajowego w zakresie dzialania
organdéw samorzadu Wojewddztwa, Marszatka oraz komorek organizacyjnych Urzedu
Marszatkowskiego,

7) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Wojewodztwa Wielkopolskiego, Urzedu
Marszatkowskiego przed sadami polskimi oraz innymi organami orzekajacymi,
8) nadzor prawny nad egzekucjq orzeczen sadowych,

9) monitorowanie zmian w prawie krajowym i sygnalizowanie tych zmian odpowiednim
komoérkom organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego,
10) $wiadczenie pomocy prawnej w zakresie stosowania przepisow kodeksu postepowania

administracyjnego w komoérkach organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego.

5. Do zadan samodzielnego wieloosobowego stanowiska radcy prawnego do spraw prawa
Unii Europejskiej (BP-IV) nalezy wykonywanie obslugi prawnej na rzecz Sejmiku, Zarzadu

1 nastgpujacych komorek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego: Departamentu Polityki



Regionalnej, Departamentu Wdrazania Programu Regionalnego, Departamentu Wdrazania
Europejskiego Funduszu Spolecznego, Biura Certyfikaciji i Windykacji, Departamentu Gospodarki
oraz Departamentu Programéw Rozwoju Obszaréw Wiejskich poprzez :

1) opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i prawnym projektéw uchwal Sejmiku i Zarzadu,

2) sporzadzanie opinii prawnych na rzecz organéw samorzadu Wojewddztwa oraz obstugiwanych
komoérek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego,

3) opiniowanie projektéw umoéw, a takze innych dokumentéw w zakresie wlasciwosci
obslugiwanych komérek organizacyjnych Urzedu Marszalkowskiego,

4) udzielanie wyjasnien odnosnie obowiazujacego stanu prawa Unii Europejskiej w zakresie
dzialania organdéw samorzadu Wojewodztwa, Marszatka oraz obstugiwanych komorek
organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego,

5) wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego przed sadami polskimi oraz innymi
organami orzekajacymi,

6) nadzor prawny nad egzekucija orzeczen sadowych,

7) monitorowanie zmian w prawie Unii Europejskiej i sygnalizowanie tych zmian odpowiednim

komoérkom organizacyjnym Urzedu Marszalkowskiego,

8) $wiadczenie pomocy prawnej w zakresie stosowania przepiséw kodeksu postepowania

administracyjnego w komoérkach organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego.

IV. PODPISYWANIE PISM

§10
1. Dyrektor Biura uprawniony jest do aprobaty i podpisywania pism, zgodnie z udzielonym
upowaznieniem Marszalka Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz zasadami okreslonymi
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu.

2. Pisma w imieniu Biura podpisuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

3. W zakresie pomocy prawnej §wiadczonej przez Biuro, pisma podpisuja radcy prawni zatrudnieni

w Biurze.



V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§11
1. Regulamin organizacyjny Biura obowigzuje wszystkich pracownikéw w nim zatrudnionych.
2. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowiazkéw stuzbowych.

§12
Regulamin ma charakter aktu wewnetrznego 1 nie moze by¢ powolywany jako podstawa dziatania
w korespondencji ze stronami.

§13
Pracownicy Biura potwierdzajga swoim podpisem przyjecie do wiadomosci 1 stosowania
postanowienia niniejszego regulaminu.

§ 14
W zakresie spraw nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym Biura obowiazuja
postanowienia regulaminu organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego oraz obowiazujace przepisy
prawa.

§15
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Marszatka Wojewddztwa

Wielkopolskiego.

2. Zmiany w Regulaminie wprowadza si¢ w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.



