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Zakacznik do zarzadzenia nr 20/24
Dyrektora Generalnego
Wielkopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Poznaniu

z dnia 11 czerwca 2024 r.

Regulamin organizacyjny

Wydzialu Prawnego

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne
§ 1. 1. Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym Wydzialu Prawnego jest mowa o:

statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Wielkopolskiego Urzgedu Wojewddzkiego
w Poznaniu, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia nr 259/17 Wojewody Wielkopolskiego
zdnia 31 maja 2017 r. w sprawie nadania statutu Wielkopolskiemu Urzedowi
Wojewddzkiemu w Poznaniu (Dz. Urz. Woj. Wiel. z 2019 r. poz. 3188, z 2021 r. poz. 8159
oraz z 2024 r. poz. 3718);

regulaminie organizacyjnym urz¢du — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu, stanowigcy zalacznik do zarzadzenia
nr 349/24 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 28 maja 2024 r. w sprawie regulaminu
organizacyjnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Wydzialu Prawnego;
Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Prawny;

komorce organizacyjnej Wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ oddziat oraz stanowisko do
spraw;

dzienniku — nalezy przez to rozumie¢ Dziennik Urzgdowy Wojewodztwa Wielkopolskiego.

2. Regulamin okre$la wewnetrzng organizacj¢ Wydzialu, struktur¢ organizacyjna, zasady

podporzadkowania, zakresy zadan komorek organizacyjnych Wydziatu, w tym zakresy
upowaznien do zatatwiania spraw i podpisywania pism.

3. Do zakresu dziatania Wydzialu naleza zadania okreslone w § 14b statutu oraz w § 16

1§ 24 regulaminu organizacyjnego urzgdu oraz zadania zlecone w odrgbnym trybie przez
Wojewode, Wicewojewodg lub dyrektora generalnego urzedu.

4. Dokumentacj¢ w komorkach organizacyjnych Wydziatu znakuje si¢ wedtug schematu:

»NP-11.4100.10.2024”, gdzie ,NP-II” oznacza komoérke organizacyjna Wydzialu, ,,4100”
oznacza symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,10” oznacza kolejny

numer sprawy, ,,2024” oznacza rok rozpoczecia sprawy.



Rozdzial 2

Struktura organizacyjna Wydzialu

§ 2. 1. Ustala si¢ nastepujaca strukture organizacyjng Wydzialu i wprowadza si¢ wlasciwe
dla znakowania spraw i pism symbole:

1) dyrektor NP-I;
2) 0Oddziat Nadzoru I NP-II;
3) Oddziat Nadzoru II NP-III;
4) Oddziat Prawny NP-1V;

5) Stanowisko do spraw Redagowania i Wydawania Dziennika
Urzedowego Wojewddztwa Wielkopolskiego NP-V;
6) Oddzial Organizacyjny NP-VIL.
2. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja wszystkie komoérki organizacyjne Wydziatu.
3. Struktura organizacyjna Wydziatu jest okreslona w schemacie organizacyjnym
Wydziatu, stanowigcym zatacznik do regulaminu.
Rozdziat 3

Kierownictwo Wydzialu

§ 3. 1. Kierownictwo Wydzialu stanowi dyrektor.

2. Dyrektor realizuje w szczegolnosci zadania, o ktorych mowa w § 12 ust. 1-4 regulaminu
organizacyjnego urzedu.

3. Dyrektor kieruje zatatwianiem spraw i praca podleglych mu komorek organizacyjnych
Wydziatu zgodnie ze schematem organizacyjnym Wydziatu.

4. Dyrektor moze upowazni¢ pracownika Wydzialu do wykonywania w jego imieniu
okreslonych czynnosci.

5. Dyrektora podczas nieobecno$ci zastgpuje wyznaczony pracownik Wydziatu.
6. Kierownika oddziatu, pracownika kierujacego stanowiskiem do spraw podczas jego
nieobecnosci zastepuje imiennie wyznaczony pracownik Wydziatu.
Rozdziat 4
Organizacja pracy w Wydziale
§ 4. 1. Dyrektor podpisuje pisma z zakresu nadzorowanych zadan oraz parafuje pisma 1 inne

dokumenty przedktadane do podpisu Wojewodzie, Wicewojewodzie albo dyrektorowi
generalnemu urzedu.



2. Kierownik oddzialu, pracownik kierujacy stanowiskiem do spraw realizujg zadania,
o ktorych mowa w § 14 ust. 2 regulaminu organizacyjnego urzedu.

3. Pracownicy Wydziatu realizujg zadania wynikajgce z opisu stanowiska pracy i zakresu
obowigzkow, uprawnien i1 odpowiedzialno$ci na zajmowanym stanowisku pracy, podejmuja
dziatania dla zapewnienia realizacji celoéw i1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i1 terminowy, zapewniajac:

1) zgodno$¢ dziatalnosci komorki organizacyjnej Wydzialu z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi;

2) skuteczno$c¢ 1 efektywno$¢ dziatan;

3) wiarygodnos$¢ sprawozdan;

4) ochrong zasobow;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnos$¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem.

4. Dyrektor oraz pracownicy Wydziatu zobowigzani sa podczas wykonywania obowiazkoéw
stuzbowych w szczegdlnosci do przestrzegania powszechnie obowigzujacych przepisow prawa,
regulacji wewngtrznych oraz przestrzegania zasad wspolzycia spotecznego w miejscu pracy.

Rozdzial 5

Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych Wydzialu

§5.1. Do podstawowych zadan komorek organizacyjnych Wydzialu w szczegolnosci
nalezg zadania — w zakresie ich wlasciwos$ci rzeczowej, o ktorych mowa w § 16 regulaminu
organizacyjnego urzedu.

2. Do zakresu dziatania Oddzialu Nadzoru I nalezy w szczego6lnosci:

1) ocena legalnosci uchwat 1 zarzadzen organéw jednostek samorzadu terytorialnego,
z wylaczeniem uchwal organéw jednostek samorzadu terytorialnego z zakresu budownictwa
1 gospodarki przestrzennej;

2) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ nadzorczych Wojewody oraz prowadzenie
ewidencji 1 zbioru rozstrzygnie¢, z wylaczeniem przygotowywania projektéw rozstrzygnieé
nadzorczych Wojewody dotyczacych uchwat organdow jednostek samorzadu terytorialnego
zakresu budownictwa i gospodarki przestrzennej oraz prowadzenia ewidencji i zbioru tych
rozstrzygniec;

3) prowadzenie zbioru uchwat wplywajacych do Wydziatu;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja zwigzkéw migdzygminnych 1 zwigzkéw
powiatow;



5)

6)

7)

8)

9)
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2)

3)

sprawowanie nadzoru nad stowarzyszeniami jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie
okreslonym ustawg;

ocena legalno$ci uchwal organow Wielkopolskiej Izby Rolniczej w Poznaniu i Rady
Nadzorczej Wojewoddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Poznaniu oraz prowadzenie ich zbioru;

zastepstwo procesowe Wojewody przed sadem administracyjnym w sprawach dotyczacych
nadzoru;

prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem zarzadéw komisarycznych i wyznaczaniem
0s0b petigcych funkcj¢ organdw gminy, powiatu i samorzadu wojewddztwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawie usuwania pomnikow
upami¢tniajagcych osoby, organizacje, wydarzenia lub daty symbolizujace komunizm lub
inny ustroj totalitarny, badz w inny sposéb propagujace taki ustroj.

3. Do zakresu dziatania Oddzialu Nadzoru II nalezy w szczegdlnosci:

ocena legalno$ci uchwal 1 zarzadzen organdw jednostek samorzadu terytorialnego,
z wylaczeniem uchwat organow jednostek samorzadu terytorialnego z zakresu budownictwa
1 gospodarki przestrzenne;j;

przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ nadzorczych Wojewody oraz prowadzenie
ewidencji 1 zbioru rozstrzygnie¢, z wytaczeniem przygotowywania projektow rozstrzygniec
nadzorczych Wojewody dotyczacych uchwat organdéw jednostek samorzadu terytorialnego
zakresu budownictwa i1 gospodarki przestrzennej oraz prowadzenia ewidencji i zbioru tych
rozstrzygniec;

prowadzenie zbioru uchwat wptywajacych do Wydziatu;

zastepstwo procesowe Wojewody przed sadem administracyjnym w sprawach dotyczacych
nadzoru;

prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem zarzagdoéw komisarycznych i wyznaczaniem
0s0b petigcych funkcj¢ organdw gminy, powiatu i samorzadu wojewodztwa.

4. Do zakresu dziatania Oddzialu Prawnego nalezy w szczego6lnosci:

udzielanie porad prawnych i1 wyjasnien w zakresie stosowania prawa 1 orzecznictwa
na potrzeby Wojewody, Wicewojewody, dyrektora generalnego urzedu oraz komoérek
organizacyjnych urzedu;

sporzadzanie opinii prawnych, w tym opiniowanie projektow aktéw prawa miejscowego,
projektow porozumien, umow oraz aktow prawnych przygotowywanych przez komorki

organizacyjne urzedu;

wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadami i1 wystepowanie przed sadami,
z wylgczeniem spraw prowadzonych w ramach postgpowania sgdowoadministracyjnego



4)

5)

6)

7)

dotyczacego spraw prowadzonych przez wtasciwe komorki organizacyjne urzedu w ramach
postepowania administracyjnego chyba, ze dana sprawa wymaga udziatu radcy prawnego;

opracowywanie stanowisk w zakresie roszczen cywilnoprawnych we wspolpracy
z wlasciwymi  komoérkami organizacyjnymi urzgdu oraz wykonywanie zastepstwa
procesowego w postepowaniach sagdowych przed sadami powszechnymi;

opiniowanie projektow zawiadomien do wilasciwych instytucji w zwigzku z ustaleniami
z przeprowadzonych kontroli;

przygotowywanie informacji, dla Wojewody, Wicewojewody oraz dyrektora generalnego
urzedu o nowych regulacjach prawnych, zmianach oraz projektach zmian przepiséw prawa
w zakresie dotyczacym kompetencji Wojewody;

wspotpraca z Prokuratoria Generalng Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach, w ktorych
Prokuratoria wykonuje ustawowe zastepstwo procesowe Skarbu Panstwa reprezentowanego
przez Wojewodg oraz dyrektora generalnego urzedu.

5. Do zakresu dziatania Stanowiska do spraw Redagowania i Wydawania Dziennika

Urzedowego Wojewddztwa Wielkopolskiego nalezy w szczegdlnos$ci:

1))
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

przyjmowanie aktow prawnych i wyrokéw skierowanych do publikacji w dzienniku;

ocena dopuszczalnos$ci ogloszenia aktu prawnego lub wyroku;

kierowanie do ogloszenia przez zamieszczenie wizy na wersji elektronicznej aktu prawnego;
redagowanie 1 przekazywanie do sktadu elektronicznego poszczegolnych pozycji dziennika;
dokonywanie korekty publikowanych pozycji dziennika;

podpisywanie kwalifikowanym podpisem elektronicznym i publikacja pozycji dziennika
na stronach Biuletynu Informacji Publicznej urze¢du;

sporzadzanie skorowidza aktow prawnych i wyrokéw ogloszonych w dzienniku w roku
poprzednim oraz prowadzenie zbioru oryginalnych tekstow stanowigcych podstawe
ogloszenia aktow prawnych;

prowadzenie zbiorow dziennikéw redagowanych w wersji papierowe;;

udostepnianie bedacych w posiadaniu Stanowiska zbiorow dziennikow;

10) procedowanie zawierania porozumien w sprawie wykonywania zadan publicznych miedzy

1))
2)

Wojewodg a jednostkami samorzadu terytorialnego lub ich zwigzkami.
6. Do zakresu dziatania Oddzialu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
obstuga sekretariatu Wydziatu;

ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej do Wydzialu oraz jej rozdzielanie
na poszczego6lne komorki organizacyjne Wydziatu,
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obstuga Wydzialu w systemie informatycznym w zakresie rejestracji czasu pracy i ewidencji
absencji;

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na wolne stanowiska pracy
w Wydziale w zakresie niezastrzezonym do wilasciwosci Biura Organizacyjno-
Administracyjnego oraz we wspOtpracy z kierownikami komorek organizacyjnych
Wydziaty;

opracowywanie opisow stanowisk pracy oraz zakresOw obowigzkéw, uprawnien
1 odpowiedzialnos$ci pracownikow Wydziatlu we wspotpracy z kierownikami komorek
organizacyjnych Wydziatu,

przygotowywanie pelnomocnictw Wojewody dla radcow prawnych we wspolpracy
z kierownikami komorek organizacyjnych Wydziatu;

prowadzenie zbioru kart urlopowych Wydziatu;

prowadzenie spraw administracyjno-biurowych Wydziatu;

wspotudziat w opracowywaniu rocznego planu urlopdw wypoczynkowych w czgsci
dotyczacej pracownikow Wydziatu;

opracowywanie zbiorczych planow szkolen pracownikéw Wydzialu oraz wspolpraca w tym

zakresie z Biurem Organizacyjno-Administracyjnym;

opracowywanie materiatow planistycznych dotyczacych budzetu Wojewody w uktadzie
zadaniowym w zakresie zadan Wydziatu oraz sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania;

przekazywanie informacji o wygasnieciu mandatow radnych do komisarza wyborczego;

prowadzenie spraw zawigzanych z zarzadzaniem przez Wojewode wyborow uzupethiajgcych
oraz realizacja zadan przypisanych wojewodzie ustawg — Kodeks wyborczy;

monitorowanie obiegu dokumentéw w Wydziale;
koordynowanie archiwizacji akt Wydziatu;

opracowywanie propozycji zmian do statutu i regulaminu organizacyjnego urzedu w zakresie
zadan Wydzialu oraz przygotowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Wydziatu;

rozpatrywanie skarg, wnioskow oraz innych sygnatow obywatelskich dotyczacych zadan lub
dziatalno$ci rad gmin, rad powiatow 1 sejmiku wojewddztwa, jednostek zespolonej
administracji rzagdowej w wojewodztwie oraz organéw wykonawczych jednostek samorzadu
terytorialnego w sprawach nalezacych do zadan z zakresu administracji rzadowej w zakresie
nienaruszajacym wilasciwosci rzeczowej innych komorek organizacyjnych Urzedu;

rozpatrywanie skarg i1 wnioskow w sprawach dotyczacych dyrektorow i zastgpcow
dyrektoréw, kierownikow innych komorek organizacyjnych urzedu oraz dyrektorow
delegatur urzgdu, z wytaczeniem skarg i wnioskow w sprawach dotyczacych dyrektora
Wydziatu;



19) rozpatrywanie skarg w sprawach dotyczacych zadan realizowanych przez dyspozytorow
medycznych, w uzasadnionych przypadkach wspolpraca w tym zakresie z konsultantem
wojewodzkim w dziedzinie medycyny ratunkowej;

20) opracowywanie ocen przyjmowania oraz zatatwiania sygnalow obywatelskich;

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

22)prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi oraz o$wiadczeniami
o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej przewodniczacych rad, wojtow, burmistrzow,
prezydentow miast 1 starostow oraz Przewodniczacego Sejmiku  Wojewddztwa
Wielkopolskiego 1 Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego, w tym:

a) wspotdziatanie z urzedami skarbowymi w zakresie analizy o§wiadczen majatkowych,

b) dokonywanie wstgpnej analizy o$wiadczen i przekazywanie Wojewodzie informacji
o stwierdzonych nieprawidtowosciach,

c) przygotowywanie wnioskow do wiasciwych organdow o przeprowadzenie kontroli
o$wiadczen majatkowych,

d) przygotowywanie 1 przekazywanie organom stanowigcym jednostek samorzadu
terytorialnego wymaganych informacji o ztozonych Wojewodzie o$wiadczeniach
majatkowych;

23) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami powszechnymi i wspoéldzialanie w tym
zakresie z Krajowym Biurem Wyborczym,;

24) realizacja zadan obronnych w zakresie wlasciwosci Wydzialu wynikajacych
z obowigzujacych aktow prawnych oraz zestawdéw zadan ,Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Wojewddztwa Wielkopolskiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”’;

25) koordynowanie w Wydziale zadan w zakresie ustanowionego w urzedzie systemu kontroli
zarzadczej;

26) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym
poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej — z wylaczeniem obstugi finansowe;.



