Zalacznik do Zarzadzenia Nr 29/2025
Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 10 kwietnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Departamentu Sportu i TurystyKi
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego

w Poznaniu



I. Postanowienia ogolne

§ 1.

Departament Sportu i Turystyki, zwany dalej ,,Departamentem”, dziata na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu ustalonego
Uchwatg nr 1559/2025 Zarzadu Wojewoddztwa Wielkopolskiego z dnia 20 marca 2025 r. oraz
niniejszego regulaminu.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

2) Samorzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Samorzad Wojewddztwa Wielkopolskiego;

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

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

5) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego;

6) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Departamentu Sportu i Turystyki;

7) Zastgpcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Departamentu Sportu
I Turystyki;

8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu;

9) Wojewddztwie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodztwo Wielkopolskie;

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

i Turystyki.

§ 3.

Nadz6r merytoryczny nad dziatalno$cig Departamentu sprawuje Cztonek Zarzadu (ZW-V).

§ 4.

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

2. Zastepca Dyrektora wspoldziata z Dyrektorem w kierowaniu Departamentem, nadzorujac
realizacj¢ zadan wynikajacych z powierzonego mu zakresu dzialania.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego uprawnienia i obowigzki przejmuje Zastepca
Dyrektora.

4. W przypadku jednoczesnej nieobecno$ci Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora ich uprawnienia
1 obowigzki przejmuje Kierownik Oddzialu Turystyki.

5. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora oraz Kierownika
Oddzialu Turystyki, ich uprawnienia i obowiazki przejmuje Kierownik Oddziatu Finansow
1 Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi.

6. W przypadku nieobecno$ci innych pracownikéw Departamentu ich uprawnienia i obowigzki
przejmujg pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora.



§ 5.

1. Ustala si¢ nastgpujacg strukturg organizacyjng Departamentu z oznaczeniem sposobu znakowania
akt:

1) Dyrektor DS

2) Zastepca Dyrektora DS

3) Oddziat Sportu DS-I
4) Oddziat Turystyki DS-I1
5) Oddziat Finanséw i Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi DS-I11
6) Stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych DS-1V
7) Sekretariat DS-V

2. Schemat organizacyjny Departamentu stanowi zatgcznik do Regulaminu.

I1. Zakres dzialania i podzial zadan kierownictwa Departamentu

§ 6.

1. Zakres dzialania Dyrektora:

1) kierowanie caloksztaltem pracy Departamentu, zapewnienie jego wlasciwego funkcjonowania
1 ponoszenie odpowiedzialnosci za jego wyniki;

2) kontrolowanie i nadzorowanie postepu prac biezgcych Departamentu;

3) wykonywanie zadan okreslonych regulaminem organizacyjnym Urzgdu;

4) ustalanie og6élnych kierunkow dziatania Departamentu w zakresie rozwoju kultury fizycznej
1 turystyki zgodnie z obowigzujacymi ustawami,

5) wspoétdziatanie w realizacji zadan Departamentu z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzadem
I innymi departamentami Urzedu;

6) wspotpraca z administracja rzgdowa i jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami
pozarzadowymi, gospodarczymi, spoleczno-zawodowymi oraz instytucjami naukowo-
badawczymi w zakresie kultury fizycznej i turystyki oraz promocji;

7) reprezentowanie Departamentu na zewnatrz;

8) nadzorowanie prac nad przygotowywaniem i realizacja budzetu Departamentu oraz nad
realizacjg kontroli zarzadczej w Departamencie;

9) dokonywanie kontroli wewnetrznej w Departamencie oraz sprawowanie nadzoru nad
organizacjg 1 funkcjonowaniem kontroli zewnetrznej;

10) dekretowanie wptywajacej korespondenc;ji;
11) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca:
a) Zastgpcy Dyrektora,
b) Oddziatu Sportu,
¢) Oddziatu Finansow i Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi,
d) Stanowiska ds. organizacyjno-administracyjnych,
e) Sekretariatu;
12) okre$lanie zadan, obowigzkow oraz uprawnien i zakresu odpowiedzialno$ci pracownikow
Departamentu;
13) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny i wykorzystania pelnego czasu pracy;



14) wspolpraca z ministrami wtasciwymi ds. sportu i ds. turystyki oraz strukturami samorzagdowymi
w zakresie dzialalno$ci sportowej 1 turystycznej oraz promocji;

15) nadzorowanie wykonywania zadan okreslanych uchwatami organéw Samorzadu;

16) nadzorowanie przestrzegania bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych
w Departamencie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Zakres dzialania Zastepcy Dyrektora:
1) zastepowanie Dyrektora w przypadku jego nieobecnosci;
2) wspotdziatanie z Dyrektorem w realizacji zadan okre$lonych regulaminem organizacyjnym
Urzedu oraz zadan wynikajacych z uchwat organéw Samorzadu;
3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Oddziatem Turystyki;
4) podejmowanie decyzji w sprawach nalezacych do zakresu swojego dziatania, z wyjatkiem
przypadkow zastrzezonych do decyzji Dyrektora;
5) dekretowanie korespondencji na podleglte stanowiska pracy, zgodnie z zadaniami okre§lonymi
w Kartach Stanowisk Pracy;
6) nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym prowadzenia spraw na podlegtych stanowiskach
i udzielanie wytycznych pracownikom w zakresie zatatwianych spraw;
7) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny i wykorzystania czasu pracy na podleglych
stanowiskach;
8) przedstawianie Dyrektorowi wnioskow w sprawach podlegltych stanowisk pracy;
9) parafowanie pism przygotowywanych przez pracownikéw Oddziatu Turystyki do podpisu
Dyrektora, Marszatka, Wicemarszatka i pozostaltych Cztonkéw Zarzadu,
10) nadzorowanie przestrzegania bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§7.

Zakres dzialania Kierownikow oddzialow:

1) kierowanie catoksztattem pracy oddziatéw i zapewnienie ich sprawnego funkcjonowania;

2) dekretowanie i rozdzial korespondencji zgodnie z zadaniami okre§lonymi w Kartach Stanowisk
Pracy oraz kontrolowanie sposobu jej zatatwienia,

3) nadzorowanie pod wzglgdem merytorycznym prowadzenia spraw na podleglych stanowiskach
1 udzielanie wytycznych pracownikom w zakresie zatatwianych spraw;

4) monitorowanie zmian przepisOw prawnych niezb¢dnych do realizacji zadan w oddziale;

5) przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw w sprawach osobowych podlegtych pracownikow;

6) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny i wykorzystania czasu pracy na podleglych
stanowiskach;

7) przeprowadzanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikow;

8) parafowanie pism przygotowywanych przez pracownikow oddziatu pod podpis Dyrektora,
Marszatka, Wicemarszatka i pozostatych Cztonkow Zarzadu,

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



I11. Planowanie pracy w Departamencie

§8.

1. Planowanie pracy stuzy zapewnieniu realizacji zadan okreslonych w szczego6lnos$ci przez:
1) akty prawne okre$lajace zadania samorzadu wojewoddztwa;
2) uchwaty Sejmiku;
3) uchwaty Zarzadu.
2. Przy planowaniu pracy Departamentu uwzglednia si¢ rowniez zadania podejmowane z wilasne;j

inicjatywy.
IV. Szczegolowa organizacja i zakres dzialania Departamentu

§9.

1. Organizacje 1 porzadek w procesie pracy Departamentu okresla Regulamin Pracy Urzedu.
2. Funkcjonowanie Departamentu opiera si¢ na stuzbowym podporzadkowaniu, podziale czynnosci
1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.
3. Dyrektor okresla cele, zadania oraz uprawnienia pracownikéw Departamentu.
4. Komorki organizacyjne przy realizacji zadan wspdlnych Departamentu i wlasnych,
wspotdzialajac ze sobg przestrzegaja nastepujacych zasad:
1) zachowania drogi stuzbowej;
2) ustalonych terminow;
3) przekazywania informacji.

§ 10.

1. Departament realizuje zadania Samorzadu, zwigzane z ksztatltowaniem polityki w zakresie kultury
fizycznej oraz turystyki, zgodnie z obowigzujacymi ustawami, w ramach posiadanych kompetencji
dla rozwoju tych dziedzin.

2. Wspotpracuje z podmiotami dzialajacymi na rzecz rozwoju kultury fizycznej, ze szczegdlnym
uwzglednieniem stowarzyszen realizujacych szkolenie sportowe dzieci i miodziezy w sporcie
wyczynowym, w tym takze 0sob z niepetnosprawnosciami. Promuje dziatania w zakresie sportu
1 turystyki wsréd osdb z niepelnosprawnosciami, w tym wspdldziala w szkoleniu kadr
specjalistycznych. Rozwija 1 poprawia baze sportowa w Wojewddztwie poprzez dofinansowanie
zadan.

3. W swoich dziataniach prowadzi polityke promujaca walory turystyczne Wojewodztwa. Rozwija
infrastrukture turystyczng oraz promuje rézne formy turystyki. Wspodlpracuje z organizacjami
pozarzadowymi w zakresie zlecania i realizacji zadan z podleglych dziedzin. Realizuje zadania
wynikajace z ustawy o uslugach hotelarskich oraz ustugach pilotéw wycieczek i przewodnikow
turystycznych oraz ustawy o imprezach turystycznych i powigzanych ustugach turystycznych,
w tym ewidencjonowanie, kontrolowanie organizatorow turystyki 1 przedsigbiorcow
ulatwiajagcych nabywanie powigzanych ushug turystycznych, dokonywanie zaszeregowania
obiektow hotelarskich do odpowiednich kategorii i ich ewidencjonowanie.

4. W ramach wspotpracy Samorzadu z zagranica, realizuje zadania z podlegtych dziedzin.



§ 11.

W Departamencie prowadzone sg nastepujace ewidencje i rejestry:
1) Rejestr Organizatorow Turystyki i Przedsiebiorcow Ulatwiajacych Nabywanie Powigzanych
Ustug Turystycznych Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego;
2) Ewidencja obiektéw hotelarskich wojewoddztwa wielkopolskiego;
3) Ewidencja uprawnien przewodnikow gorskich zamieszkalych na terenie wojewoOdztwa
wielkopolskiego;
4) Rejestr organizatorow szkolen dla kandydatow na przewodnikoéw gorskich.

§ 12.

1. Zakres dziatania Oddzialu Sportu (DS-I):

1) okreslanie kierunkow dziatania w zakresie:

a) sportu wyczynowego,

b) upowszechniania sportu, w tym sportu 0sob z niepelnosprawnosciami,
c) inwestycji sportowych,

d) wspotpracy miedzynarodowe;;

2) nadzor nad zadaniami zwigzanymi ze szkoleniem sportowym dzieci i mlodziezy na szczeblu
wojewodzkim w oparciu o panstwowy system sportu mlodziezowego;

3) wspotpraca przy realizacji programéw rzgdowych w dziedzinie kultury fizycznej;

4) realizowanie procedur zwigzanych z przyznawaniem stypendiow sportowych i nagrod za
wybitne osiggnigcia sportowe;

5) monitorowanie osiggni¢¢ sportowych;

6) wspoétpraca z podmiotami dziatajagcymi na rzecz rozwoju kultury fizycznej na podstawie ustawy
o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz ustawy o sporcie;

7) wspotpraca z samorzgdami terytorialnymi w zakresie upowszechniania kultury fizycznej;

8) wspieranie wojewddzkich, ogolnopolskich 1 migdzynarodowych imprez sportowych
I rekreacyjnych;

9) wspotpraca w zakresie zadan inwestycyjnych i remontowych zglaszanych przez samorzady
terytorialne, w celu realizacji roéwnomiernegd rozwoju bazy obiektow sportowych
Wojewodztwa;

10) organizowanie otwartych konkurséw ofert na zadania publiczne Wojewodztwa dla organizacji
pozytku publicznego w dziedzinie kultury fizycznej oraz zadan dotyczacych remontow
1 doposazenia obiektow sportowych, w tym weryfikowanie pod wzgledem formalnym ztoZzonych
ofert;

11) realizowanie programow Samorzadu w zakresie poprawy infrastruktury sportowej regionu;

12) opracowywanie projektow umoéw zawieranych z samorzadami terytorialnymi, stowarzyszeniami
I innymi podmiotami, na realizacje¢ zadan Wojewoddztwa z zakresu rozwoju i poprawy bazy
sportowej;

13) weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym sprawozdan z realizacji zadan publicznych
Wojewddztwa zleconych do realizacji organizacjom pozarzadowym oraz innym podmiotom
dziatajacym w sferze dzialalno$ci pozytku publicznego na podstawie dokumentow sktadanych
przez podmioty realizujace te zadania oraz udzielanie instruktazu w tym zakresie;



14) weryfikowanie pod wzgledem merytoryczno-finansowym sprawozdan z realizacji zadan
inwestycyjnych i remontowych, realizowanych przez samorzady w ramach pomocy finansowe;j
na podstawie sktadanych dokumentéw oraz udzielanie instruktazu w tym zakresie;

15) prowadzenie wykazu obiektow i urzadzen sportowych dofinansowanych z budzetu Samorzadu;

16) inicjowanie i organizacja konferencji, szkolen i spotkan dla przedstawicieli $srodowiska
sportowego, naukowego i1 samorzgdowego;

17) opiniowanie wystgpien o przyznanie patronatu i/lub zgode na udziat w komitetach honorowych
i organizacyjnych oraz wnioskOw o przyznanie odznaki honorowej ,Za zastugi dla
Wojewoddztwa Wielkopolskiego™;

18) udziat w procedurze zaméwien publicznych;

19) wspieranie programow promujacych kulture fizyczng jako szans¢ rozwoju regionalnego
1 sposobu przeciwdziatania patologii;

20) wspolpraca z partnerami zagranicznymi w zakresie kultury fizycznej;

21) wykonywanie zadan okreslanych uchwatami organow Samorzadu;

22) przestrzeganie bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych w oddziale zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

3. Zakres dziatania Oddzialu Turystyki (DS-11):

1) wspotpraca przy tworzeniu i realizacji dokumentow strategicznych Samorzadu w zakresie
turystyki;

2) wspotpraca w zakresie zadan inwestycyjnych zglaszanych przez samorzady terytorialne,
w celu zwigkszenia atrakcyjnos$ci turystycznej w regionie;

3) wspieranie dziatan na rzecz rozwoju turystyki w réznych $rodowiskach;

4) wspoélpraca z instytucjami panstwowymi i samorzadowymi odpowiedzialnymi za ochrong
srodowiska w zakresie turystyki na obszarach chronionych;

5) organizowanie konkurséw ofert na zadania publiczne Wojewddztwa w dziedzinie turystyki
I krajoznawstwa oraz rozwoju i poprawy bazy turystycznej dla organizacji pozytku publicznego,
w tym weryfikowanie pod wzgledem formalnym zlozonych ofert;

6) weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym, sprawozdan z realizacji zadan publicznych
Wojewddztwa zleconych do realizacji organizacjom pozarzadowym oraz innym podmiotom
dziatajacym w sferze dziatalnos$ci pozytku publicznego na podstawie dokumentéw sktadanych
przez podmioty realizujace te zadania oraz udzielanie instruktazu w tym zakresie;

7) weryfikowanie pod wzglgdem merytoryczno-finansowym sprawozdan z realizacji zadan
inwestycyjnych, realizowanych przez samorzady w ramach pomocy finansowej na podstawie
sktadanych dokumentoéw oraz udzielanie instruktazu w tym zakresie;

8) inicjowanie i zarzadzanie projektami z zakresu turystyki;

9) realizacja programu ,,Wielkopolska z klasg”;

10) opiniowanie wystapien o przyznanie patronatu i/lub zgodg na udziat w komitetach honorowych
i organizacyjnych oraz wnioskéw o nadanie odznaki honorowej ,,Za zastugi dla Wojewodztwa
Wielkopolskiego™;

11) rozwdj produktow turystycznych Wojewoddztwa we wspotpracy z wlasciwymi podmiotami;

12) wspoétdziatanie z Wielkopolska Organizacja Turystyczng i innymi podmiotami w promocji
walorow turystycznych regionu;

13) wspolpraca ze szkotami wyzszymi ksztatlcagcymi kadry dla turystyki;

14) udziat w procedurze zamoéwien publicznych;



15) obstuga srodkéw finansowych na zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowej, wynikajace
z ustawy o uslugach hotelarskich oraz ustugach pilotow wycieczek i1 przewodnikow
turystycznych oraz ustawy o imprezach turystycznych i powigzanych ustugach turystycznych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zaszeregowaniem obiektow hotelarskich do poszczegolnych
rodzajow 1 kategorii;

17) prowadzenie Ewidencji obiektow hotelarskich wojewddztwa wiclkopolskiego;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przyrzeczeniami zaszeregowania obiektow hotelarskich
do odpowiedniego rodzaju i kategorii, zwanymi ,,promesami’;

19) monitorowanie obiektow hotelarskich uzywajgcych nazw rodzajowych zastrzezonych ustawowo
oraz prowadzenie spraw wynikajacych z nieuprawnionego uzywania tych nazw;

20) obstuga i udzial w pracach Wielkopolskiego Zespotu ds. Rodzajow i1 Kategorii Obiektow
Hotelarskich;

21) prowadzenie ,,Rejestru Organizatorow Turystyki i Przedsigbiorcow Ulatwiajacych Nabywanie
Powigzanych Ustug Turystycznych Marszatka Wojewoddztwa Wielkopolskiego”, w tym
wydawanie zaswiadczen o wpisie i zmianie danych obje¢tych wpisem do ww. rejestru;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji, o ktérych mowa w ustawie
0 imprezach turystycznych i powigzanych ustugach turystycznych;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z niewyptacalno$cia podmiotow wpisanych do ,,Rejestru
Organizatorow Turystyki 1 Przedsigbiorcow Utatwiajacych Nabywanie Powigzanych Ushug
Turystycznych Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego”, w tym zwigzanych z wydaniem
dyspozycji wyptaty zaliczki na pokrycie kosztoéw kontynuacji imprezy turystycznej lub kosztéw
powrotu podréznych do kraju, jezeli organizator turystyki lub przedsigbiorca utatwiajacy
nabywanie powigzanych ustug turystycznych, wbrew obowigzkowi, nie zapewnia tego powrotu;

24) prowadzenie dziatan zwigzanych z organizacjg powrotu klientow biur podrézy do kraju, jezeli
organizator turystyki lub przedsigbiorca ulatwiajacy nabywanie powigzanych ushug
turystycznych, wbhrew obowigzkowi, nie zapewnia tego powrotu;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z wystepowaniem o wyptate $rodkéw z Turystycznego
Funduszu Gwarancyjnego w mysl ustawy o imprezach turystycznych i powigzanych ustugach
turystycznych;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z przedktadaniem zabezpieczen finansowych organizatorow
turystyki 1 przedsigbiorcow ulatwiajacych nabywanie powigzanych ustug turystycznych
wpisanych do ww. rejestru, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

27) przeprowadzanie kontroli, o ktorych mowa w ustawie o imprezach turystycznych
1 powigzanych ustugach turystycznych;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z wptywajacymi do Urzedu skargami i reklamacjami klientow
biur podrozy, dotyczacych realizacji postanowien umow o udziat w imprezie turystycznej;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig organizatora turystyki lub przedsigbiorcy
utatwiajgcego nabywanie powigzanych ustug turystycznych przez podmioty niewpisane do ww.
rejestru;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem, odmowa nadania, cofaniem, zawieszaniem
| przywracaniem uprawnien przewodnika gorskiego;

31) prowadzenie Ewidencji uprawnien przewodnikéw gorskich zamieszkatych na terenie
wojewodztwa wielkopolskiego;

32) prowadzenie Rejestru organizatorow szkolen dla kandydatow na przewodnikow gorskich,

33) inicjowanie i organizacja konferencji, szkolen i spotkan dla przedstawicieli $rodowiska
turystycznego, naukowego i samorzagdowego;



34) wspotpraca z partnerami zagranicznymi w zakresie turystyki;

35) wykonywanie zadan okreslanych uchwatami organéw Samorzadu,;

36) przestrzeganie bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych w oddziale zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

4. Zakres dziatania Oddzialu Finansow i Wspélpracy z Organizacjami Pozarzgadowymi
(DS-11):

1) opracowywanie projektu budzetu i projektu wieloletniej prognozy finansowej z zakresu kultury
fizycznej, turystyki 1 promocji we wspotpracy ze Skarbnikiem Wojewodztwa,

2) sporzadzanie planow rzeczowo-finansowych oraz dokonywanie zmian w trakcie roku
budzetowego w zakresie kultury fizycznej, turystyki i promocji;

3) monitorowanie i nadzér nad wykonaniem budzetu w zakresie kultury fizycznej, turystyki
1 promocji Wojewodztwa,

4) sporzadzanie rocznych sprawozdan z wykonania budzetu oraz informacji o ksztaltowaniu si¢
wieloletniej prognozy finansowej w zakresie kultury fizycznej, turystyki i promocji
Wojewodztwa,

5) obstuga finansowa stypendiow i nagrod sportowych;

6) opracowywanie projektow uchwat organow Samorzadu z zakresu kultury fizycznej i turystyki;

7) wspotpraca z Biurem Zamowien Publicznych w zakresie tworzenia planéw zamoéwien
publicznych, nadzorowanie realizacji i sporzadzanie sprawozdan z wydatkow ponoszonych
w zakresie kultury fizycznej, turystyki, promocji Wojewodztwa;

8) wspotpraca z Departamentem Organizacyjnym i Kadr w zakresie przygotowywania propozycji
do Programow wspotpracy Samorzadu z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego;

9) wspotorganizowanie otwartych konkurséw ofert na zadania publiczne Wojewodztwa, z zakresu
kultury fizycznej i turystyki dla organizacji pozytku publicznego, w tym opracowywanie
projektow uchwat w sprawie ogloszen konkursowych 1 skladow Komisji Konkursowych,
regulaminow, kart oceny formalnej 1 merytoryczne;j;

10) opracowywanie rocznych sprawozdan z realizacji programéw wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi w zakresie kultury fizycznej, turystyki i krajoznawstwa;

11) opracowywanie rocznych planow kontroli oraz sprawozdan z wykonania kontroli przez
Departament;

12) przeprowadzanie kontroli merytoryczno-finansowych w dotowanych jednostkach, zgodnie
z zatwierdzonym planem kontroli oraz przeprowadzanie kontroli doraznych;

13) przeprowadzanie w siedzibie Departamentu kontroli prawidtowos$ci wykonania zadan zleconych,
w cze$ci finansowej z zakresu kultury fizycznej, turystyki i promocji, na podstawie ztozonych
sprawozdan oraz udzielanie instruktazu w tym zakresie;

14) wykonywanie zadan okreslanych uchwatami organéw Samorzadu;

15) przestrzeganie bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych w oddziale zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

4. Stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych (DS-1V):
1) koordynowanie i opracowywanie projektow regulamindéw, plandw, sprawozdan, projektow
zarzadzen oraz innych dokumentdw 1 pism wewngtrznych;
2) opracowywanie informacji z realizacji uchwatl Sejmiku oraz odpowiedzi na interpelacje;



3) monitoring zmian przepisow prawnych i przekazywanie informacji wspomagajacych realizacj¢
zadan Departamentu,

4) aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej Urzgdu,
dotyczacych dziatan Departamentu,;

5) nadzorowanie realizacji praktyk studenckich i stazy absolwenckich w Departamencie;

6) koordynowanie czynnosci archiwizacyjnych;

7) wspotpraca przy organizacji spotkan, konferencji i innych wydarzen okoliczno$ciowych
organizowanych przez Departament;

8) wykonywanie zadan okres$lanych uchwatami organéw Samorzadu;

9) przestrzeganie bezpieczenstwa informacji 1 ochrony danych osobowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

5. Sekretariat (DS-V):

1) zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej sekretariatu Dyrektora przy wspolpracy
Z komorkami Departamentu,

2) obstuga organizacyjna stanowiska Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora;

3) ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej do Departamentu;

4) prowadzenie list obecnosci, wyj$¢ prywatnych i stuzbowych pracownikow, rejestru delegacji
stuzbowych pracownikdéw Departamentu,

5) rozliczanie delegacji stuzbowych Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora;

6) wspotpraca przy organizacji spotkan, konferencji, szkolen organizowanych przez Departament,

7) przestrzeganie bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

8) zapewnienie materiatow i wyposazenia niezb¢dnego do prawidtowego funkcjonowania
Departamentu.

§ 13.

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

§ 14.

Skargi 1 wnioski wptywajace do Departamentu zatatwiane sa zgodnie z trybem okreslonym
w § 44 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu.

§ 15.

1. Pieczgcie urzedowe bedace na stanie Departamentu s3 ewidencjonowane w Departamencie
Administracyjnym, a ich odbidr i zdanie potwierdzane s3 na pismie.

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

3. Postepowanie z dokumentami odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach szczegolnych.
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V. Zasady podpisywani pism i decyzji oraz tryb skladania dokumentow Zarzadowi
i Sejmikowi Wojewodztwa Wielkopolskiego

§ 16.

Przy podpisywaniu pism i decyzji obowigzujg nast¢pujgce zasady:
1) Dyrektor podpisuje:
a) wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania Departamentu, niezastrzezone do wlasciwosci
Marszatka, Wicemarszatkow i Czlonkow Zarzadu, decyzje administracyjne oraz pisma
w sprawach, do zatatwiania ktorych zostat upowazniony przez Marszatka w formie pisemnej,
b) parafuje w lewym dolnym rogu pisma i decyzje podpisywane przez Marszatka, Wicemarszatkow
I Czlonkéw Zarzadu;
2) Pisma i decyzje, podpisywane przez Dyrektora parafuje w lewym dolnym rogu odpowiednio:
a) pracownik sporzadzajacy pismo,
b) pracownik sporzadzajacy pismo i Kierownik oddziatu,
c) pracownik sporzadzajacy pismo, Kierownik oddziatu, Zastepca Dyrektora;
3) Pracownicy Departamentu podpisuja okreslone przez Dyrektora rodzaje pism;
4) Zastepca Dyrektora podpisuje pisma i decyzje w sprawach, do ktorych zostat upowazniony przez
Marszatka w formie pisemnej, w tym decyzje administracyjne.

§17.

1. Projekty uchwat Zarzadu oraz inne dokumenty przedktadane Zarzadowi przekazywane sa
najpdzniej w dniu poprzedzajacym posiedzenie Zarzadu w wymaganej liczbie egzemplarzy.
2. Projekty uchwat Zarzadu sg zaparafowane przez:
1) Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora lub osobg zastepujaca zgodnie z § 4 Regulaminu;
2) Cztonka Zarzadu sprawujacego nadzor nad Departamentem,;
3) Skarbnika Wojewodztwa — gdy wywolujg skutki finansowe;
4) Radce Prawnego — zaopiniowane pod wzgledem formalno-prawnym.

§ 18.
Projekty uchwat Sejmiku oraz inne dokumenty przedkladane Sejmikowi przekazywane sa po
uprzednim uzyskaniu akceptacji Zarzadu i opinii wlasciwych Komisji:
1) w formie papierowej — 1 oryginat;
2) w formie elektronicznej w systemie e-radni.
V1. Zasady organizacji kontroli
§ 19.
Kontroli wewngtrznej w Departamencie podlega:

1) wykonywanie zadan na stanowiskach pracy;
2) dyscyplina pracy.
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§ 20.
1. Kontrole wewngtrzng wykonuje Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora.
2. Dowodem dokonania kontroli jest wstepne parafowanie dokumentu (pisma) lub ostateczne
podpisanie dokumentu (pisma).
§ 21.
1. Departament w zakresie ustalania kierunkow kontroli wspotdziata z Departamentem Kontroli.
2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okreslaja przepisy Rozdziatu VII Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.
VI1I. Postanowienia koncowe

§ 22.

1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Departamentu.
2. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

§ 23.

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

§ 24.

Pracownicy Departamentu zobowigzani sg do przestrzegania obowigzujacych przepisOw prawa,
a w szczego6lnosci przepisow o ochronie danych osobowych 1 ochronie informacji niejawnych.

§ 25.

Pracownicy Departamentu potwierdzaja swoim podpisem przyjecie do wiadomosci 1 stosowania
postanowienia niniejszego Regulaminu.

§ 26.

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