Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 66/2025

Marszalka Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 26 wrze$nia 2025 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Departamentu Organizacyjnego
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego

w Poznaniu



|. Postanowienia ogdlne

§1.

Departament Organizacyjny, zwany dalej ,,Departamentem”, dziata na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu
ustalonego Uchwata Nr 2520/2025 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia
25 wrzesnia 2025 r. oraz niniejszego regulaminu.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Sejmiku — nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewddztwa Wielkopolskiego;

2) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego;

3) Marszalku — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego;

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

5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Departamentu;

6) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora Departamentu;

7) Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika wydzialu w Departamencie;

8) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika oddziatu w Departamencie;

9) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszalkowski Wojewoddztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu;

10) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Departamentu;

11) Samorzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Samorzad Wojewodztwa Wielkopolskiego.

§3.

Nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig Departamentu sprawuje Sekretarz.

§4.

1. Caloksztaltem pracy Departamentu kieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
Dyrektor przy pomocy Zastgpcy Dyrektora.

2. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Zastgpca Dyrektora.

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

4. W przypadku nieobecnosci pracownikow Departamentu, ich uprawnienia i obowigzki
przejmujg pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§5.

1. Ustala si¢ nastgpujaca struktur¢ organizacyjng Departamentu z oznaczeniem sposobu
znakowania akt:
1) Dyrektor, Zastgpca Dyrektora DO
2) Wydziat Organizacyjny DO-I



a) Oddziat Regulacji Wewnetrznych i Wspotpracy z Organizacjami

Pozarzadowymi DO-I-A
b) Oddziat Skarg, Wnioskow i Petycji DO-1-B
c) Oddziat Informacyjno-Kancelaryjny DO-I-C
— Wieloosobowe stanowisko — Punkt Kancelaryjny DO-I1-C-1
3) Sekretariat Departamentu DO-S

2. Schemat organizacyjny Departamentu stanowi zatgcznik do Regulaminu.

Il.  Zakres dzialania i podzial zadan kierownictwa Departamentu

§ 6.

1. Do zakresu dzialania Dyrektora nalezy:

1) wykonywanie zadan okreslonych regulaminem organizacyjnym Urzedu;

2) kierowanie catoksztattem prac oraz nadzor i kontrola nad realizacjg zadan Departamentu;

3) nadzér nad wiasciwym funkcjonowaniem Departamentu, w tym nad prawidtowg
organizacja i dyscypling pracy;

4) dekretowanie pism przychodzacych;

5) okreslanie zadan 1 obowigzkow oraz uprawnien 1 zakreséw odpowiedzialno$ci
pracownikow Departamentu;

6) wykonywanie prac zleconych przez Sekretarza, Marszatka oraz wynikajacych z uchwat
organdw Samorzadu i ustalen komisji Sejmiku;

7) opracowywanie dziatan na rzecz funkcjonowania i wspotpracy departamentow Urzedu;

8) sprawowanie nadzoru nad organizacjg i funkcjonowaniem kontroli zewngetrznych;

9) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym, w zakresie zadan Departamentu, projektow
uchwal Zarzadu i Sejmiku oraz wspoétpraca z Biurem Prawnym Urzedu w zakresie
ustalenia zgodnos$ci z prawem przedstawianych propozycji rozwigzan 1 opinii;

10) udziat w posiedzeniach Zarzadu;

11) reprezentowanie Departamentu na zewnatrz.

2. Do zakresu dzialania Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) wspoldziatanie z Dyrektorem w zakresie realizacji zadan okre$lonych regulaminem
organizacyjnym Urzedu oraz zadan wynikajacych z uchwat organ6w Samorzadu;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Wydziatem Organizacyjnym;

3) podejmowanie decyzji w sprawach nalezacych do zakresu swojego dziatania, z wyjatkiem
przypadkéw zastrzezonych do decyzji Dyrektora;

4) udzielanie w granicach obowiazujacych przepisow i dyspozycji Dyrektora instrukcji,
wytycznych i polecen wynikajacych z zakresu dziatania podleglych pracownikow;

5) przedstawianie Dyrektorowi wnioskow w sprawach osobowych podlegtych pracownikow;

6) wspolkreowanie polityki kadrowej Departamentu, akceptowanie Kart Stanowisk Pracy
podlegtych pracownikow;

7) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad pelnym wykorzystaniem
czasu pracy przez podlegtych pracownikow;



8) przeprowadzanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikow;

9) nadzor nad przetwarzaniem danych osobowych zgodnie z przepisami prawa przez
podleglych pracownikéw, w tym nadzér nad realizacja Polityki Bezpieczenstwa
Informaciji;

10) dekretowanie korespondencji i dokonywanie jej rozdzialu zgodnie z zadaniami
okreslonymi w Kartach Stanowiska Pracy pracownikow;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

3. Do zakresu dzialania Naczelnika i Kierownikéw nalezy w szczegoélnoSci:

1) kierowanie caloksztaltem pracy wydziatu/oddzialow w celu zapewnienia ich sprawnego
funkcjonowania, w tym nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i czuwanie nad
pelnym wykorzystaniem czasu przez podleglych pracownikow;

2) nadzor merytoryczny nad realizacjg spraw prowadzonych przez podleglych pracownikow;

3) dekretowanie i rozdzial korespondencji zgodnie z zadaniami okre$lonymi w Kartach
Stanowiska Pracy;

4) przedstawianie wnioskoOw w sprawach osobowych podlegtych pracownikow;

5) przeprowadzanie okresowych ocen pracy bezposrednio podlegtych pracownikow;

6) nadzorowanie przestrzegania bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

I11. Planowanie pracy w Departamencie

§7.

1. Planowanie pracy stuzy zapewnieniu realizacji zadan okreslonych w szczegdlnos$ci przez:
1) akty prawne okreslajace zadania samorzadu wojewodztwa,
2) uchwaty Sejmiku;
3) uchwaty Zarzadu.
2. Organizacje 1 porzadek pracy Departamentu okresla Regulamin Pracy Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.
3. Komorki organizacyjne Departamentu przy realizacji zadan wspolnych i wlasnych,
wspotdziatajac ze soba, przestrzegaja nastepujacych zasad:
1) zachowania drogi stuzbowej;
2) ustalonych termindw;
3) przekazywania informaciji.

IV. Szczegolowa organizacja i zakres dzialania Departamentu

§ 8.

Departament Organizacyjny realizuje zadania zwigzane z funkcjonowaniem Urzedu,
koordynuje pod wzglgdem formalno-prawnym wspotprace Samorzadu z organizacjami
pozarzadowymi, powadzi procedur¢ przyznawania Odznaki Honorowej ,.Za zastugi dla
wojewodztwa wielkopolskiego”, koordynuje dziatania z zakresu kontroli zarzadczej w
Urzedzie, prowadzi Punkt Kancelaryjny oraz Punkt Informacyjny Urzedu.



§9.

Do zakresu dziatania komorek organizacyjnych Departamentu nalezy:
1) Wydzial Organizacyjny DO-I
a) Oddzial Regulacji Wewnetrznych i Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi
(DO-I1-A)

— przygotowywanie propozycji zmian do regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz przy
wspotudziale Biura Prawnego do Statutu Wojewddztwa Wielkopolskiego,

— analizowanie projektow regulaminéw organizacyjnych przygotowywanych przez
departamenty oraz biura Urzedu oraz opiniowanie tych projektow,

— przygotowywanie projektow regulaminu organizacyjnego Departamentu,

— przyjmowanie, wstgpna weryfikacja oraz prowadzenie rejestru wewnetrznych
i zewngetrznych zgloszen naruszen prawa,

— prowadzenie procedury przyznawania Odznaki Honorowej ,,Za zastugi dla wojewodztwa
wielkopolskiego”,

— sporzadzanie — w zakresie zleconym — materiatow sprawozdawczych i opracowan
analitycznych dotyczacych zadan, kompetencji i funkcjonowania Urzgdu,

— wspotpraca z administracja rzadowa i samorzadowa,

— uzgadnianie wewnatrz Urzedu projektow stanowisk Konwentu Marszatkow
Wojewodztw Rzeczypospolitej Polskiej,

— prowadzenie spraw dotyczacych opiniowania projektow ustaw i rozporzadzen w zwigzku
ze wspolpraca Urzgdu z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz ze
Zwiagzkiem Wojewodztw Rzeczypospolitej Polskie;j,

— prowadzenie spraw dotyczacych przejecia przez Samorzad zadan administracji rzagdowe;j,

— przygotowywanie projektow uchwal Sejmiku w sprawach zmiany granic gminy
naruszajgcej granice Wojewodztwa wielkopolskiego przy wspétpracy z wilasciwymi
departamentami Urzedu,

— opracowywanie programow wspotpracy Samorzadu z organizacjami pozarzadowymi
oraz innymi podmiotami dziatajagcymi w sferze dziatalnosci pozytku publicznego oraz
opracowywanie corocznych sprawozdan z ich realizacji,

— koordynacja 1 nadzor nad organizacja otwartych konkursow ofert na realizacj¢ zadan
publicznych oraz uczestnictwo w pracach komisji konkursowych,

— realizowanie finansowej 1 pozafinansowej wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
w dziedzinie tworzenia spoteczenstwa obywatelskiego, przygotowywanie 1 wdrazanie
procedur ujednolicajacych zasady wspotpracy Samorzadu z organizacjami
pozarzadowymi,

— prowadzenie sekretariatu Wielkopolskiej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego,

— prowadzenie prac Zespotu Konsultacyjno-Opiniujgcego ds. wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

— publikowanie informacji o wspodtpracy z organizacjami pozarzadowymi na portalach
internetowych,

— przygotowywanie projektow badawczych dotyczacych organizacji pozarzadowych,
w tym réwniez w partnerstwie publiczno-prywatnym,



prowadzenie punktu konsultacyjnego dla organizacji pozarzadowych,

realizacja pozafinansowych form wsparcia wspotpracy organizacji pozarzadowych
z obszaru Wielkopolski oraz Unii Europejskiej przy wspotpracy z Biurem Informacyjnym
Wojewddztwa Wielkopolskiego w Brukseli,

b) Oddzial Skarg, Wnioskéw i Petycji (DO-1-B)

przekazywanie interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych wojewodztwa wielkopolskiego
do odpowiednich merytorycznie komoérek Urzedu, jednostek Samorzadu, innych
wlasciwych organow 1 instytucji, a takze ich koordynacja w systemie ,,e-radni” oraz
nadzor nad terminowym udzielaniem na nie odpowiedzi,

przekazywanie wnioskoéw 1 stanowisk komisji Sejmiku do odpowiednich jednostek
Urzedu i Samorzadu,

wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja przez Marszalka i Zarzad ustawy o
petycjach, w tym: opracowywanie we wspélpracy z innymi komoérkami Urzedu
projektéw odpowiedzi na petycje, przekazywanie petycji wlasciwym organom,
publikacja i aktualizowanie na stronach podmiotowych Samorzadu informacji
dotyczacych rozpatrywania petycji, opracowywanie zbiorczej informacji dotyczacej
rozpatrzonych petycji,

zapewnianie obstugi Wojewodzkiej Rady Dialogu Spotecznego w Poznaniu,

publikacja informacji i materialdéw zwigzanych z pracami Wojewodzkiej Rady Dialogu
Spotecznego na stronie internetowej Samorzadu,

obsluga interesantow zglaszajacych skargi i wnioski do Zarzadu i Marszatka oraz
koordynacja zatatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie,

prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 wnioskow Urzedu,

prowadzenie rejestru zarzadzen Marszatka,

prowadzenie rejestru wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej,

udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej,
przygotowywanie decyzji odmawiajacych udostgpnienia informacji publicznej
i umarzajacych postepowanie o udostepnienie informacji publicznej oraz prowadzenie
rejestru tych decyzji,

¢) Oddzial Informacyjno-Kancelaryjny (DO-1-C)

prowadzenie Punktu Potwierdzajacego Profil Zaufany, w tym zarzadzanie profilami tj:
potwierdzanie profilu zaufanego, przedluzanie waznos$ci profilu zaufanego,
uniewaznianie zatozonego profilu zaufanego,

prowadzenie Punktu Informacyjnego Urzedu,

wspotredagowanie z Biurem Komunikacji Zewngetrznej i Promocji strony internetowe;j
Samorzadu oraz jej aktualizowanie na wniosek departamentow merytorycznych,
prowadzenie Redakcji Biuletynu Informacji Publicznej oraz monitoring i sygnalizowanie
komorkom Urzedu o konieczno$ci zamieszczania lub aktualizowania zawartych
w Biuletynie Informacji Publicznej informacji,

koordynowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie,



prowadzenie ewidencji wystapien podmiotdow wykonujacych zawodowa dziatalno$é
lobbingowa oraz podmiotow wykonujacych bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu
zawodowej dziatalno$ci lobbingowej,

opracowywanie informacji o dziataniach podejmowanych przez podmioty wykonujace
zawodowg dziatalno$¢ lobbingowa wobec organow Samorzadu,

prowadzenie rejestru przechowawcoéw akt osobowych i ptacowych, zglaszanie
dyrektorowi Archiwow Panstwowych informacji o wpisaniu przedsiebiorcy do rejestru
oraz zmianie danych podlegajacych wpisowi do rejestru, wykreslenie z urzedu w drodze
decyzji administracyjnej oraz na wniosek przedsigbiorcy wpisu Ww rejestrze
przechowawcow akt osobowych i ptacowych,

realizacja projektu pn. ,,Spoteczenstwo obywatelskie”,

d) Wieloosobowe stanowisko — Punkt Kancelaryjny (DO-1-C-1)

przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja, zwanego dalej ,,EZD”, korespondencji przychodzacej do Urzedu w formie
tradycyjnej (papierowej) oraz elektronicznej, zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna,
potwierdzanie operatorowi ustug pocztowych odbioru przesylek poleconych,

odrebne ewidencjonowanie przesylek specjalnego rodzaju,

obstuga klienta zewnetrznego w zakresie przyjmowania dokumentow sktadanych
osobiscie do Urzedu,

obstuga poczty wewnetrznej Urzedu,

rozdzielanie prasy prenumerowanej przez departamenty Urzedu,

ewidencjonowanie korespondencji wychodzacej i potwierdzanie wysytki w systemie EZD,
realizacja wysylki korespondencji z Urzgdu poprzez operatora ustug pocztowych oraz
firme kurierska,

monitorowanie przesytek pocztowych oraz kurierskich,

sktadanie reklamacji do operatora ustug pocztowych 1 firmy kurierskiej,
przygotowywanie i nadzor nad realizacja umowy na dostawe prasy,

przygotowywanie i nadzor nad realizacja umowy na uslugi pocztowe i kurierskie,
prowadzenie sktadow chronologicznych zgodnie z Instrukcjga Kancelaryjna;

2) Sekretariat Departamentu (DO-S)
a) przyjmowanie, wysylka, rejestrowanie i przekazywanie korespondencji przychodzacej

oraz udzielanie informacji w tym zakresie,

b) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikow Departamentu,
Cc) prowadzenie rejestru not korygujacych,
d) zapewnienie materialdbw i wyposazenia niezbednego do prawidlowego funkcjonowania

Departamentu.

§ 10.

Skargi 1 wnioski wptywajace do Departamentu zatatwiane sa zgodnie z trybem okreslonym
w § 45 Regulaminu  Organizacyjnego ~ Urzedu = Marszatkowskiego =~ Wojewddztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu.



V. Zasady podpisywania pism oraz tryb skladania dokumentéw Marszalkowi,
Zarzadowi oraz Sejmikowi

§11.

Przy podpisywaniu pism i decyzji obowigzuja nastgpujace zasady:

1) Dyrektor podpisuje wszystkie pisma zwigzane z zakresem dzialania Departamentu
niezastrzezone do wlasciwosci Marszatka, Wicemarszatkow 1 Cztonkow Zarzadu,

2) Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Naczelnik i Kierownicy parafujg pisma przygotowane przez
podlegtych pracownikow podpisywane przez Marszatka, Wicemarszatkow 1 Cztonkow
Zarzadu oraz Sekretarza;

3) pisma podpisywane przez Dyrektora parafuje w lewym dolnym rogu pracownik
sporzadzajacy pismo, nadzorujacy Kierownik, Naczelnik oraz Zast¢pca Dyrektora;

4) Zastgpca Dyrektora, Naczelnik, Kierownicy lub pracownicy podpisujg pisma, w sprawach
do zatatwienia ktorych zostali upowaznieni w formie pisemnej przez Marszaltka;

5) pracownicy Departamentu podpisujg okreslone przez Dyrektora rodzaje pism.

§12.

1. Pieczecie urzedowe bedace na stanie Departamentu sg ewidencjonowane w Departamencie
Administracyjnym Urzedu, a ich odbior potwierdzany jest na pismie.

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

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

§13.

1. Projekty uchwat Zarzadu oraz inne dokumenty przedktadane Zarzadowi przekazywane sa
do Departamentu Zarzadzania Kadrami najpdzniej w dniu poprzedzajagcym posiedzenie
Zarzadu.

2. Projekty uchwat Zarzadu winny by¢ zaparafowane przez:

1) Dyrektora lub Zast¢pce Dyrektora;

2) Sekretarza jako sprawujacego nadzor nad Departamentem;

3) Skarbnika Wojewodztwa — gdy wywotuja skutki finansowe;

4) Radce Prawnego — zaopiniowane pod wzgledem formalno-prawnym.

§ 14.

Projekty uchwal Sejmiku przekazywane sa do Kancelarii Sejmiku po uprzednim uzyskaniu
akceptacji Zarzadu oraz opinii wlasciwych Komisji. Projekt uchwaty nalezy zlozy¢
w oryginale wraz z kopiami i umiesci¢ w systemie ,,e-radni”.



V1. Zasady organizacji kontroli
§ 15.

Kontroli wewnetrznej w Departamencie podlega wykonywanie zadan na stanowisku pracy
oraz dyscyplina pracy.

§ 16.

1. Kontrole wewnetrzna wykonuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.
2. Dowodem dokonania kontroli jest wstgpne parafowanie dokumentu (pisma) lub ostateczne
podpisanie dokumentu (pisma).

§17.

1. Departament w zakresie ustalania kierunkéw kontroli wspotdziala z Departamentem
Kontroli Urzedu.

2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okreslaja przepisy Rozdziatu VII Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu
oraz odrebna uchwata Zarzadu.

VII. Postanowienia koncowe
§ 18.

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

§ 19.

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

§ 20.

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

§ 21.

W zakresie spraw nieujetych w niniejszym Regulaminie obowigzuja postanowienia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiegdo Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu.



