ZARZADZENIE NR 41/25
DYREKTORA GENERALNEGO
WIELKOPOLSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W POZNANIU
z dnia 29 lipca 2025 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego delegatur
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. d w zwiazku z art. 25 ust. 10 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 409 oraz z 2025 r. poz. 620)
zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin organizacyjny delegatur Wielkopolskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Poznaniu, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych delegatur Wielkopolskiego  Urzedu
Wojewoddzkiego w Poznaniu, w ktérych nastgpity zmiany przepiséw regulaminu, o ktérym
mowa w § 1, oraz dyrektorzy delegatur urzedu dostosujg, w terminie miesigca od wejscia
w zycie zarzadzenia, opisy stanowisk pracy oraz zakresy obowigzkow, uprawnien
1 odpowiedzialno$ci pracownikow do zadan okre§lonych w regulaminie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom Wydzialu Spraw Cudzoziemcéw,
Wydzialu Spraw Obywatelskich i1 Biura Obstugi i Informatyki oraz dyrektorom delegatur
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 42/21 Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Poznaniu z dnia 28 lipca 2021 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego
delegatur Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu, zmienione zarzadzeniem nr
34/22 z dnia 16 listopada 2022 r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem nast¢pujacym po dniu podpisania.

Dyrektor Generalny

/-/ Jacek Wisniewski



UZASADNIENIE

Przedmiotowym zarzadzeniem wprowadza si¢ nowy regulamin organizacyjny delegatur

Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu w celu usystematyzowania

dotychczasowych przepiséw oraz dostosowania realizowanych zadan w delegaturach urzedu do

obowigzujacych przepisoéw prawnych.

Zakres zadan realizowanych przez:

1)

2)

3)

4)

dyrektorow delegatur urzedu rozszerza si¢ o zadania w zakresie ochrony ludnos$ci i obrony

cywilnej;
Stanowisko do spraw Polityki Spoteczne;j:
a) rozszerza si¢ o:

— przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje oraz listy oraz
na zapytania poslow, senatorow i instytucji w sprawach z zakresu pomocy

spolecznej,

— sporzadzanie sprawozdawczos$ci oraz przekazywanie jej ministrowi wtasciwemu do
spraw zabezpieczenia spotecznego, rowniez w formie dokumentu elektronicznego,

z zastosowaniem systemu teleinformatycznego,

— udzielanie informacji obywatelom 1 instytucjom dotyczacych ustawy o pomocy

spotecznej, w celu prawidlowego wykonywania natozonych zadan,

b) uchyla si¢ zadanie zwigzane z kontrolg jednostek organizacyjnych wspierania rodziny
isystemu pieczy zastepczej oraz jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie
okreSlonym ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej, a takze
zgodno$ci zatrudnienia pracownikoéw jednostek organizacyjnych wspierania rodziny

1 systemu pieczy zastepczej z wymaganymi kwalifikacjami;
zadania Oddziatu Paszportéw doprecyzowuje si¢ o:

a) prowadzenie postgpowan w sprawach odmowy wydania dokumentu paszportowego,
w tym przygotowywanie projektow postanowien i decyzji;
b) udostepnianie danych dotyczacych dokumentu paszportowego oraz dokumentacji
zwiazanej z jej wydaniem na wniosek uprawnionych organow;

Oddziat Spraw Cudzoziemcow rozszerza si¢ o prowadzenia postgpowan administracyjnych
zwigzanych z wydawaniem i wymiang kart pobytu dotyczacych wnioskow sktadanych

w delegaturach, ma to na celu uproszczenie procedury i dostosowanie struktury



organizacyjnej do realizowanych zadan;

5) Oddziat Obstugi Delegatury doprecyzowuje si¢ w zakresie obstugi informatycznej
delegatur urzedu.

Ponadto wprowadza si¢ zmiany w zakresie zastgpowalnosci dyrektora delegatury. Obowigzki

dyrektora delegatury urzedu w czasie jego nieobecnosci przejmuje pracownik delegatury, ktory

bedzie pisemnie upowazniony przez dyrektora generalnego Wielkopolskiego Urzedu

Wojewodzkiego w Poznaniu, na wniosek dyrektora delegatury oraz w porozumieniu

z wlasciwym dyrektorem.

Pozostate zmiany majg charakter redakcyjno-porzadkowy.

Wprowadzenie przedmiotowego zarzadzenia nie powoduje dodatkowych konsekwencji

spotecznych, gospodarczych, finansowych i prawnych.

Ponadto nie stwierdza si¢ mozliwosci wystgpienia zdarzen korupcyjnych w zwigzku

z wprowadzeniem tego aktu.

Dyrektor Biura
Organizacyjno-Administracyjnego
/-/ Patrycja Kaczmarek

Poznan, dnia 29 lipca 2025 r.



Zalacznik do zarzadzenia nr 41/25
Dyrektora Generalnego
Wielkopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Poznaniu

z dnia 29 lipca 2025 1.

Regulamin organizacyjny delegatur

Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§ 1. 1. llekro¢ w regulaminie organizacyjnym delegatur Wielkopolskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Poznaniu jest mowa o:

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

2) regulaminie organizacyjnym urz¢du — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu, stanowigcy zatacznik do
zarzadzenia nr 146/25 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 28 marca 2025 r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu;

3) regulaminie delegatur urzedu — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny
delegatur Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu;

4) komorce organizacyjnej delegatur urzedu — nalezy przez to rozumie¢ oddzial, stanowisko
do spraw oraz Posterunek Strazy;

5) Komendancie Wojewodzkim — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Wojewddzkiego
Panstwowej Strazy Lowieckiej;

6) Strazy — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowg Straz Lowiecka;
7) Strazniku — nalezy przez to rozumie¢ straznika Panstwowej Strazy Lowieckiej;
8) Archiwum — nalezy przez to rozumie¢ Oddzial Archiwum Zaktadowego.

2. Regulamin delegatur urzedu okresla wewnetrzng organizacj¢ delegatur urzedu
w Kaliszu, Koninie, Lesznie i Pile, strukture organizacyjng, zasady podporzadkowania, zakresy
zadan komorek organizacyjnych delegatur urzedu, w tym zakresy upowaznien do zatatwiania
spraw 1 podpisywania pism.

3. Do zakresu dziatania delegatur urzgdu nalezg zadania okreslone w § 25 statutu oraz
§ 17 1 § 38 regulaminu organizacyjnego urzedu.

4. Dokumentacj¢ w komodrkach organizacyjnych delegatur urz¢du odpowiednio dla
kazdej delegatury urzedu znakuje si¢ wedlug schematu: ,,SO-Ka.0121.1.2025”, gdzie ,,SO”
oznacza komorke organizacyjng urzedu sprawujagcg merytoryczny nadzor nad komorkg
organizacyjng w okreslonej delegaturze urzedu, ,,Ka” oznacza dwie pierwsze litery pochodzace



od nazwy miasta, w ktorym znajduje si¢ siedziba delegatury urzgdu, ,,0121” oznacza symbol
klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,1” oznacza kolejny numer sprawy,
,2025” oznacza rok rozpoczecia sprawy. Oddziat Obstugi Delegatury znakuje sprawy wedtug
tego samego schematu.-

Rozdziat 2

Struktura organizacyjna delegatur urzedu

§2.1. W sklad delegatur urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne delegatur
urzedu, ktére uzywaja przy znakowaniu spraw i pism symbolu:

1) Oddziat Obstugi Delegatury OD;
2) 0Oddziat Spraw Cudzoziemcoéw SC;
3) Oddziat Paszportéw SO;
4) Stanowisko do spraw Polityki Spoteczne;j PS;

5) Stanowisko do spraw Zdrowia ZD;
6) Stanowisko do spraw Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego GK;
7) Posterunek Strazy SL.

2. Dyrektor delegatury urzgdu uzywa przy znakowaniu spraw 1 pism symbolu
wlasciwego dla Oddziatu Obstugi Delegatury.

3. Stanowiska do Spraw Polityki Spolecznej znajduja si¢ w delegaturach urzedu
w Kaliszu, Lesznie oraz Pile.

4. Stanowisko do spraw Zdrowia znajduje si¢ w delegaturze urzedu w Kaliszu 1 Koninie.
5. Stanowiska do spraw Nadzoru Geodezyjnego i1 Kartograficznego znajduja si¢
w delegaturach urzedu w Kaliszu, Koninie oraz Lesznie.
Rozdziat 3
Kierownictwo delegatur urzedu
§ 3. 1. Kierownictwo delegatur urzgdu stanowig dyrektorzy delegatur urzgdu, ktoérzy
jednoczesnie kierujg Oddziatami Obstugi Delegatur.

2. Dyrektor delegatury urz¢du podlega dyrektorowi generalnemu urz¢du wypetniajac
zadania zwigzane z kierowaniem delegaturg urzedu.

3. Dyrektor delegatury urzedu moze upowazni¢ pracownika Oddzialu Obstugi
Delegatury do wykonywania w jego imieniu okreslonych czynnosci.

4. Obowiazki dyrektora delegatury urzedu w czasie jego nieobecno$ci przejmuje
pracownik delegatury, ktory zostat pisemnie upowazniony przez dyrektora generalnego urzedu
na wniosek dyrektora delegatury oraz w porozumieniu z wtasciwym dyrektorem.

5. Kierownika oddziatu i pracownika kierujacego stanowiskiem do spraw podczas ich
nieobecnosci zastepuje odpowiednio imiennie wyznaczony pracownik oddzialu lub pracownik
stanowiska do spraw.



6. Pracownicy delegatury urzedu podlegaja w zakresie spraw zwigzanych z:
1) dyscypling pracy i organizacja stanowiska pracy — dyrektorowi delegatury urzedu;

2) merytorycznym prowadzeniem spraw — kierownikowi oddziatu, kierujacemu stanowiskiem
do spraw lub dyrektorowi delegatury urzedu w odniesieniu do pracownikéw Oddziatu
Obstugi Delegatury.

7. Bezposrednia podlegtos¢ merytoryczna kierownika oddzialu, pracownika kierujacego
stanowiskiem do spraw oraz pracownikow w terenowych punktach paszportowych wynika ze
struktury organizacyjnej komorki organizacyjnej urz¢du, ktorej zadania realizujg, a w sprawach
zwigzanych z dyscypling pracy i organizacja oddziatu lub stanowiska pracy kierownik oddziatu
i pracownik kierujacy stanowiskiem do spraw podlegaja dyrektorowi delegatury urzedu.

Rozdziat 4

Organizacja pracy w delegaturach urz¢edu

§ 4. 1. Dyrektor delegatury urzedu odpowiada za:
1) sprawne funkcjonowanie delegatury urzedu;

2) wlasciwg organizacje pracy, w tym za zapewnienie cigglosci realizacji zadan w czasie
wlasnej nieobecnosci w pracy oraz nieobecno$ci w pracy pracownikoéw zatrudnionych
w delegaturze urzedu;

3) zapewnienie wlasciwej obstugi klientow przez pracownikow delegatury urzedu;
4) prawidlowe wykorzystanie czasu pracy przez pracownikow delegatury urzedu;
5) ochrone¢ danych osobowych oraz ochrong informacji niejawnych w delegaturze urzedu;

6) zapewnienie wlasciwe] obslugi administracyjno-technicznej pracownikéw delegatury
urzedu we wspotpracy z Biurem Organizacyjno-Administracyjnym oraz Biurem Obstugi
1 Informatyki;

7) prawidlowe i1 racjonalne wydatkowanie $rodkéw budzetowych w ramach posiadanych
upowaznien lub pelnomocnictw;

8) prawidlowe wykorzystywanie 1 efektywne gospodarowanie majatkiem bedacym
w dyspozycji delegatury urzedu;

9) =zapewnienie sprawnego przeplywu informacji wewnatrz delegatury urzedu i w kontaktach

zewngtrznych;

10) niezwloczne przekazywanie informacji dyrektorowi Biura Obstugi 1 Informatyki
o zauwazonych problemach zwigzanych z utrzymaniem we wtasciwym stanie technicznym
1 zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i1 higieny pracy nieruchomosci delegatury;

11) zapewnienie wlasciwego wizerunku urzedu 1 pozytywnego postrzegania go przez
otoczenie;

12) w zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilne;j:

a) wzywanie osob, ktérym nadano przydzial mobilizacyjny w obronie cywilnej do
osobistego stawiennictwa i wydawania kart przydziatow,



b) przyjmowanie zwracanych kart przydzialbw mobilizacyjnych, kart tozsamosci
1 tabliczek tozsamos$ci w przypadku uchylenia przydziatu,

c) organizacja i realizacja procesu dorgczania i dostarczania wezwania do stuzby
w obronie cywilnej oraz dostarczanie karty 1 tabliczki tozsamosci w zakresie
wlasciwosci terytorialnej delegatury,

d) odnotowywanie informacji o dostarczonych wezwaniach oraz wydanych 1 zwroconych
kartach tozsamosci i tabliczkach tozsamosci w Ewidencji Obrony Cywilne;.

2. Dyrektor delegatury urzedu realizuje w szczegdlno$ci zadania, o ktérych mowa w § 12
ust. 6 regulaminu organizacyjnego urz¢du oraz mig¢dzy innymi:

1) podpisuje pisma z zakresu nadzorowanych zadan oraz parafuje pisma i inne dokumenty
przedktadane dyrektorowi generalnemu urzedu;

2) podpisuje, w ramach posiadanych upowaznien, pisma w sprawach dotyczacych biezacej
dziatalnosci delegatury urzedu;

3) wyraza zgod¢ na krajowe podrdze stuzbowe pracownikow delegatury urzedu, a dyrektor
delegatury urzedu w Kaliszu takze pracownikow Terenowego Punktu Paszportowego
w Ostrowie Wielkopolskim, zgodnie z uregulowaniami dotyczacymi zasad realizacji
potrzeb komunikacyjnych oraz organizacji podrézy sluzbowych na obszarze kraju
pracownikow urzedu;

4) wyraza zgodg¢ na urlopy pracownikom Oddziatu Obstugi Delegatury;

5) wykonuje inne zadania zlecone przez Wojewode, Wicewojewodg i dyrektora generalnego
urzedu, w szczegdlnosci zwigzane z reprezentowaniem Wojewody na terenie dziatania
delegatury urzedu.

3. Dyrektor delegatury urzedu moze posiada¢ inne uprawnienia, poza wymienionymi
w ust. 2, udzielane odr¢bnym upowaznieniem.

4. Kierownik oddzialu 1 pracownik kierujacy stanowiskiem do spraw, koordynuja
wykonywanie zadan przez pracownikow oddziatu i pracownikow stanowiska do spraw, w tym
w szczegblnoscei:

1) odpowiada za prawidlowe, efektywne, terminowe i rzetelne wykonywanie zadan oddziatu
1 zadan stanowiska do spraw;

2) parafuje lub podpisuje pisma w sprawach nalezacych do zadan oddziatu i zadan stanowiska
do spraw w ramach posiadanych upowaznien 1 petnomocnictw;

3) wydaje dyspozycje i wytyczne podleglym pracownikom niezbedne do wykonywania
zadan;

4) zapewnia wymian¢ informacji z pozostalymi komodrkami organizacyjnymi delegatury
urzedu 1 komoérkami organizacyjnymi urzedu.

5. Pracownicy delegatur urzedu realizuja zadania wynikajace z opisu stanowiska pracy
i zakresu obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci na zajmowanym stanowisku pracy,
podejmuja dziatania dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, zapewniajac:



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

2) skutecznos$¢ i efektywnos¢ dziatan;

3) wiarygodnos$¢ sprawozdan;

4) ochrone¢ zasobow;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosc¢ 1 skuteczno$¢ przeptywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem.

6. Kierownictwo delegatur urzedu oraz pracownicy delegatur urzgdu obowigzani sa,
podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w szczegdlnosci do przestrzegania
powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa, regulacji wewnetrznych oraz przestrzegania
zasad wspotzycia spotecznego w miejscu pracy.

Rozdziat 5
Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych delegatur urzedu

§5.1. Do podstawowych zadan komorek organizacyjnych delegatur urzgdu
w szczegodlnosci nalezg zadania, w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej, o ktorych mowa w § 16
regulaminu organizacyjnego urzedu oraz wspoOlpraca w sprawach zwigzanych z realizacja

zadan przypisanych do kompetencji delegatury wurzedu ze wszystkimi komorkami
organizacyjnymi delegatury urzedu oraz komérkami organizacyjnymi urzedu.

2. Do zadan realizowanych przez Wydzial Spraw Cudzoziemcow w ramach Oddzialu
Spraw Cudzoziemcow nalezg w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan w zakresie legalizacji pobytu cudzoziemcoOw na terenie Rzeczypospolitej
Polskiej w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie wnioskéw, prowadzenie postgpowan administracyjnych, w tym
wydawanie decyzji w sprawach cudzoziemcow dotyczacych:

— wpisdw zaproszen do ewidencji,
— rejestracji pobytu obywateli Unii Europejskiej,
— zezwolen na pobyt staty dla obywateli Unii Europejskiej i cztonkow ich rodzin,

— wydawania kart dla cztonkéw rodzin obywateli Unii Europejskiej nie bedacych
obywatelami Unii Europejskiej,

— zezwolen na pobyt czasowy,

b) przyjmowanie wnioskéw i prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach
zezwolen na pobyt czasowy cudzoziemcom na terenie Rzeczypospolitej Polskiej oraz
wydawania lub wymiany karty pobytu,

c) przyjmowanie 1 weryfikacja formalna wnioskow w sprawach cudzoziemcow
dotyczacych:

— przedtuzania wiz,



2)

3)

4)

— zezwolen na pobyt staty,
— zezwolen na pobyt rezydenta dlugoterminowego Unii Europejskiej,

— przedluzenia pobytu cudzoziemcowi przebywajagcemu w ramach ruchu
bezwizowego,

— $wiadczen pieni¢znych dla posiadaczy Karty Polaka,

— polskiego dokumentu podrozy, polskiego dokumentu tozsamos$ci cudzoziemca oraz

tymczasowego polskiego dokumentu podrdzy,

d) przekazywanie wnioskdw do zaopiniowania przez Straz Graniczng, Policj¢ i Agencje
Bezpieczenstwa Wewnetrznego,

e) wydawanie dokumentéw urzedowych, w tym zlecanie dokumentéw do druku oraz ich
przygotowywanie do odbioru przez cudzoziemcow,

f) przyjmowanie zwrotow Kart Polaka,
g) kontrola legalnosci pobytu cudzoziemcoéw na terenie Rzeczypospolitej Polskiej;

wspotpraca w zakresie prowadzonych spraw ze Straza Graniczng, Policja, Agencja
Bezpieczenstwa Wewnetrznego, sadami, prokuraturami, archiwami panstwowymi,
polskimi placéwkami konsularnymi, organami administracji rzagdowej 1 samorzadowe;,
Panstwowg Inspekcja Pracy;

prowadzenie rejestrow wojewody w zakresie dzialania Oddzialu, w tym w systemie
POBYT i aplikacji Zatrudnienie Cudzoziemcow oraz rejestracja i aktualizacja stanu spraw
w aplikacji ,,Cudzoziemcy”;

dokonywanie sprawdzen i1 wpiséw danych w Krajowym Systemie Informatycznym
w zakresie Wizowego Systemu Informacyjnego (VIS), w Systemie Informacyjnym
Schengen (SIS) oraz w aplikacji Zatrudnienie Cudzoziemcow.

3. Do zadan realizowanych przez Wydziat Spraw Obywatelskich w ramach Oddzialu

Paszportow nalezy w szczegodlnosci realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dokumentach

paszportowych w zakresie:

1)

2)

3)
4)

5)

przyjmowanie 1 realizacja wnioskéw o wydanie dokumentoéw paszportowych oraz
wydawanie paszportow, w tym podejmowanie czynno$ci wyjasniajagcych w przypadku
niezgodnosci lub braku wymaganych prawem dokumentéw koniecznych do wydania
dokumentu paszportowego oraz prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu optat i nadptat
paszportowych;

prowadzenie postepowan w sprawach odmowy wydania dokumentu paszportowego, w tym
przygotowanie projektow postanowien i decyzji;
przyjmowanie paszportow osob zamartych lub paszportow odnalezionych;

nadawanie numeru PESEL osobom urodzonym poza granicami kraju i ubiegajacym si¢
o wydanie paszportu na powrdt do miejsca statego pobytu;

obstuga systemu teleinformatycznego dedykowanego do realizacji spraw paszportowych, w
tym wprowadzanie danych paszportowych oraz informacji o utraconych i odnalezionych
paszportach,;



6)
7)

8)

9)

prowadzenie kartoteki paszportowej;

prowadzenie  magazynu  ksigzeczek  paszportow  tymczasowych 1  naklejek
personalizacyjnych;

udzielanie informacji dotyczacych spraw paszportowych, w tym obstuga infolinii
paszportowej oraz skrzynki poczty elektronicznej dedykowanej do spraw paszportowych;

udostepnianie danych dotyczacych dokumentu paszportowego oraz dokumentacji
zwiazanej z jej wydaniem na wniosek uprawnionych organéw;

10) wspolpraca w szczegdlnosci z ministrem wlasciwym do spraw wewnetrznych, z ministrem

wlasciwym do spraw informatyzacji, urz¢gdami stanu cywilnego, organami ewidencji
ludnosci, Policja, sadami i prokuraturami oraz placowkami dyplomatycznymi.

4. Do zadan realizowanych przez Wydzial Polityki Spotecznej w ramach Stanowiska do

spraw Polityki Spotecznej nalezy w szczegdlnosci, na polecenie przetozonych:

1)

2)

3)

4)

przeprowadzanie kontroli:

a) placowek zapewniajacych catodobowg opieke osobom niepelnosprawnym, przewlekle
chorym lub w podesztym wieku, w tym prowadzonych na podstawie przepisow
o dzialalno$ci gospodarczej, w zakresie standardow ustug socjalno-bytowych
1 przestrzegania praw tych osob,

b) realizacji zadan samorzadu gminnego, powiatowego i wojewddztwa w zakresie
pomocy spotecznej, w tym jakosci dziatalnosci jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej oraz jako$ci ustug $wiadczonych przez jednostki organizacyjne pomocy
spotecznej, dla ktorych minister wlasciwy do spraw zabezpieczenia spotecznego
okreslit standardy, a takze zgodnosSci zatrudnienia pracownikow jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej z wymaganymi kwalifikacjami,

c¢) jakosci ustug, o ktorych mowa w pkt 2, wykonywanych przez podmioty niepubliczne
na podstawie umowy z organami administracji rzadowej i samorzadowej, a takze
domy pomocy spotecznej prowadzone nie na zlecenie organu jednostki samorzadu
terytorialnego przez podmioty niepubliczne oraz zgodnosci zatrudnienia pracownikow
z wymaganymi kwalifikacjami w wyzej wymienionych jednostkach;

udzielanie informacji obywatelom i instytucjom dotyczacych ustawy o pomocy spoteczne;,
w celu prawidlowego wykonywania natozonych zadan;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje oraz listy oraz na
zapytania postow, senatorow 1 instytucji w sprawach z zakresu pomocy spotecznej;

sporzadzanie sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie jej ministrowi wlasciwemu do spraw
zabezpieczenia  spotecznego, rowniez w formie dokumentu elektronicznego,
z zastosowaniem systemu teleinformatycznego.

5. Do zadan realizowanych przez Wydzial Zdrowia w ramach Stanowiska do spraw

Zdrowia nalezy w szczegdlnosci, na polecenie przetozonych;

1)

przeprowadzanie kontroli:

a) podmiotéw wykonujacych dziatalnos¢ lecznicza,



2)

3)

1)

2)
3)

b)

podmiotow leczniczych, zbywajacych wbrew zakazom okreslonym w przepisach
prawa, produkty lecznicze, $rodki spozywcze specjalnego przeznaczenia
zywieniowego lub wyroby medyczne,

dysponentdw  zespotow ratownictwa medycznego 1 szpitalnych oddzialow
ratunkowych,

realizacji stazy podyplomowych lekarzy i lekarzy dentystow,
podmiotow prowadzacych kursy w zakresie kwalifikowanej pierwszej pomocy,

podmiotow  prowadzacych  kursy  doskonalagce  ratownikow  medycznych
1 dyspozytorow medycznych;

prowadzenie postepowan w sprawie wyrazania zgody na czasowe zaprzestanie dziatalnos$ci
leczniczej przez podmioty lecznicze, w tym przygotowywanie projektow decyzji
dotyczacych wyrazenia zgody na czasowe zaprzestanie dziatalnosci leczniczej przez
podmioty lecznicze wykonujace dziatalnos$¢ lecznicza w rodzaju stacjonarne i calodobowe
$wiadczenia zdrowotne w zakresie §wiadczen zdrowotnych finansowanych ze $rodkow
publicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z:

a)

b)
6.

kontrolg wykonywania i dokumentowania badan lekarskich i psychologicznych osob
ubiegajacych sie lub posiadajacych pozwolenie na bron lub licencj¢ detektywa oraz
wydawanych orzeczen lekarskich lub psychologicznych,

zastrzezeniami dotyczacymi funkcjonowania podmiotow leczniczych.

Do zadan realizowanych przez Oddzial Obstugi Delegatury nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie bezposredniej obstugi klientow delegatury urzedu:

a)

b)

c)

d)

udzielanie klientom informacji na temat organizacji urzgdu i zadan realizowanych
przez administracj¢ publiczna,

potwierdzanie, przedtuzanie waznosci 1 uniewaznianie profilu zaufanego na
elektronicznej platformie ustlug administracji publicznej (ePUAP),

przyjmowanie klientow zglaszajacych skargi i1 wnioski ustnie do protokotu,
z zastrzezeniem ust. 7 pkt 8,

wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu na druku
Rp-7 pracownikom bylego urzedu wojewodzkiego i jednostek organizacyjnych
z bytych wojewddztw podleglych wojewodzie, z wytaczeniem Oddzialu w delegaturze
w Lesznie;

obstuga administracyjna delegatury urzedu;

w zakresie spraw organizacyjnych, w szczegdlnos$ci:

a)
b)

c)

prowadzenie list obecnosci,

obstuga delegatury urzedu w systemie informatycznym w zakresie rejestracji czasu
pracy i ewidencji absencji,

wspotpraca ze Stanowiskiem do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,



4)

5)
6)

7)
8)

d)

2

wystawianie skierowan na badania lekarskie wstgpne i1 kontrolne pracownikom
delegatury urzgdu, a w delegaturze urzedu w Kaliszu takze pracownikom Terenowego
Punktu Paszportowego w Ostrowie Wielkopolskim,

prowadzenie ewidencji srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
pozostatych srodkow trwatych,

przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji majatku delegatury urzedu,

niezwloczne przekazywanie otrzymanej dokumentacji niejawnej na Stanowisko do
spraw Ochrony Informacji Niejawnych w Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego zgodnie przepisami obowigzujacymi w tym zakresie;

w zakresie spraw zwigzanych z obstugg magazynéw Archiwum:

a)

b)

f)

przechowywanie zasobu aktowego zlikwidowanych przedsigbiorstw panstwowych,
dla ktérych wojewoda pehit funkcje organu zatozycielskiego, w tym zabezpieczanie
1 przejmowanie dokumentacji zlikwidowanych przedsigbiorstw panstwowych,
przeprowadzanie kwerend w dokumentacji, w szczegdlnosci realizacja wnioskow
z zakresu spraw osobowo-placowych,

przyjmowanie dokumentacji wytworzonej w delegaturze urzedu, jej przechowywanie,
udostgpnianie oraz przeprowadzanie kwerend w  aktach  znajdujacych  si¢
w magazynach Archiwum,

przygotowywanie materiatlow archiwalnych do przekazania do wtasciwego Archiwum
Panstwowego,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej 1 udziat w komisjach do oceny
brakowanej dokumentacji niearchiwalnej w urzedzie,

sporzadzanie czastkowych sprawozdan rocznych 2z dzialalno$ci magazynow
Archiwum,

udostgpnianie dokumentéw zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie

— z wylaczeniem Oddzialu Obstugi Delegatury w delegaturze urzgdu w Lesznie;

dystrybucja obwieszczen Wojewody w sprawie kwalifikacji wojskowej;

wydawanie urzedom stanu cywilnego blankietéw odpisow aktow stanu cywilnego
1 zaswiadczen o stanie cywilnym;

przekazywanie gminom Medali za Dlugoletnie Pozycie Malzenskie;

w zakresie obstugi delegatury urzedu:

a)

b)

©)
d)

e)

wstepna kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych, w tym opisywanie
1 sporzadzanie zestawien rachunkow,

administrowanie nieruchomos$ciami znajdujacymi si¢ w obrgbie dziatania delegatury
urzedu,

gospodarowanie powierzchnig lokalowa delegatury urzedu,
sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci,

zapewnienie ochrony nieruchomosci, osob 1 mienia ruchomego w delegaturze urzgdu,



g)

h)

)

0)

p)

gospodarowanie i rozdziat materialdow biurowych dla pracownikow delegatury urzgdu,

wystgpowanie z wnioskami o zakup materialow, ustug, pieczatek, elementow
wyposazenia informatycznego dla potrzeb delegatury urzgdu,

zapewnienie techniczno-eksploatacyjnej obstugi budynkéw i1 urzadzen,

zapewnienie zaopatrzenia materialowo-technicznego delegatury urzedu, w tym
realizacja zakupow,

zapewnienie obstugi telekomunikacyjnej i transportowej delegatury urzedu w tym:
— prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcow,

— wystawianie i rozliczanie kart drogowych,

—  zlecanie przegladow technicznych, konserwacji i remontéw pojazdow,

—  przygotowywanie zestawien zuzycia materiatow pednych,

—  prowadzenie gospodarki odzieza ochronng i robocza pracownikéw Oddziatu,
gospodarowanie sktadnikami majatkowymi delegatury urzedu,

zapewnienie utrzymania czystosci w delegaturze urzedu i na zewnatrz,

prowadzenie ksigg obiektow budowlanych oraz dokumentacji technicznej
administrowanych nieruchomosci,

przygotowywanie propozycji do planu zaméwien publicznych w zakresie remontow,
dostaw i ustug,

sporzadzanie czastkowych danych do szczegdélowego opisu przedmiotu zamdéwienia
w zakresie prac ogdlnobudowlanych, dostaw i ustug,

koordynowanie napraw i ustug konserwatorskich w administrowanych obiektach;

9) w zakresie obstugi informatycznej delegatury urzedu:

a)
b)

7.

podstawowe wsparcie techniczne w zakresie obstugi informatycznej delegatur,

wspotpraca z Biurem Obstugi 1 Informatyki w zakresie obslugi informatycznej
delegatury urzedu.

Do zadan realizowanych przez Wojewddzka Inspekcje Geodezyjnag i Kartograficzna

w Poznaniu w ramach Stanowiska do Spraw Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego

nalezy w szczegolnos$ci:

1) kontrolowanie dziatan organéw administracji geodezyjnej i kartograficznej w zakresie:

a)

b)

prawidtowosci prowadzenia panstwowego zasobu geodezyjnego i1 kartograficznego,
w tym prawidtowosci przyjmowania do zasobu wynikéw prac geodezyjnych lub prac
kartograficznych,

prawidtowosci zaktadania 1 prowadzenia baz danych obejmujacych zbiory danych
przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej dotyczacych:

— ewidencji gruntéw i budynkow,

— geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,



2)

3)

4)

— rejestru cen nieruchomosci,
— szczegOlowych osndw geodezyjnych,

— baz danych obiektow topograficznych o szczegdlowosci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000,

c) prawidlowosci udostgpniania materiatobw 1 informacji z czgSci powiatowej
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym wydawania licencji,

d) tworzenia 1 przechowywania kopii bezpieczenstwa materiatbw zasobu (czesci
powiatowe] panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego),

e) wykonywania zadan dotyczacych:
— zatwierdzania projektow oraz zaktadania osndéw szczegdtowych,
— koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

f) przestrzegania obowigzku ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych
1 magnetycznych,

g) prawidlowosci obliczania i pobierania optat za czynnosci geodezyjne i kartograficzne
1 udostepnianie materialdéw z czgsci powiatowej panstwowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego oraz za czynnos$ci administracyjne zwigzane z realizacja zadan
organdéw administracji geodezyjnej i kartograficzne;,

h) spelniania wymagan kwalifikacyjnych przez geodetow powiatowych;
kontrolowanie dziatan organéw administracji geodezyjnej i kartograficznej w zakresie:
a) prawidlowosci prowadzenia postgpowan administracyjnych,

b) sposobu zalatwiania sygnatow obywatelskich;

kontrolowanie przestrzegania przepisOw dotyczacych geodezji i kartografii przez jednostki
organizacyjne i przedsigbiorcow wykonujacych prace geodezyjne lub prace kartograficzne,
a w szczegblnosci:

a) zgodno$ci wykonywania prac geodezyjnych i kartograficznych z przepisami ustawy
Prawo geodezyjne i kartograficzne oraz aktow wykonawczych do ustawy,

b) wypehiania obowiazku zglaszania prac geodezyjnych lub prac kartograficznych oraz
przekazywania wynikéw tych prac do panstwowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego,

c) posiadania uprawnien zawodowych przez osoby wykonujace samodzielne funkcje
w dziedzinie geodezji i kartografii, o ktorych mowa w art. 42 ust. 1 ustawy — Prawo
geodezyjne i kartograficzne;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach, dla ktérych wojewddzki
inspektor nadzoru geodezyjnego i kartograficznego jest organem w rozumieniu przepisoOw
ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego:

a) pierwszej instancji w sprawach okreslonych w ustawie — Prawo geodezyjne
1 kartograficzne,

b) wyzszego stopnia w stosunku do organéw administracji geodezyjnej i kartograficznej;



5)

6)

7)

8)

9)

przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi w sprawach kierowanych do
wojewodzkiego sadu administracyjnego w zakresie zatatwianych spraw;

rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych:

a) dziatania organow administracji geodezyjnej i kartograficznej realizujacych zadania
okreslone w ustawie — Prawo geodezyjne i kartograficzne,

b) wykonawcéw prac geodezyjnych i kartograficznych, ktoérych przedmiot dziatania
obejmuje wykonywanie prac geodezyjnych i kartograficznych oraz innych sygnatéw
obywatelskich w zakresie wlasciwosci inspekc;ji;

przygotowywanie projektoéw wnioskow w sprawie odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej oséb
wykonujacych samodzielne funkcje w dziedzinie geodezji i kartografii, ktore w sposob
razacy naruszajg przepisy prawa obowigzujace w geodezji 1 kartografii;

przyjmowanie klientow zglaszajacych skargi 1 wnioski ustnie do protokotu, ktére dotycza
spraw nalezacych do kompetencji organu nadzoru geodezyjnego i kartograficznego,
w zakresie wlasciwosci terytorialnej dziatania delegatury;

opracowywanie informacji i sprawozdan w zakresie wtasciwosci stanowiska.

8. Do zadan realizowanych przez Panstwowa Straz Lowiecka w ramach Posterunku

Strazy naleza w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

ochrona zwierzyny, zwalczanie ktusownictwa oraz wszelkiego szkodnictwa towieckiego;

zwalczanie przestepstw 1 wykroczen w zakresie towiectwa,

kontrola podmiotéw prowadzacych:

a) obrot zwierzyng zywag oraz podmiotéw prowadzacych chéw i hodowle zwierzat
lownych w zakresie zrdédet sprawdzenia ich pochodzenia,

b) skup, przerdb i sprzedaz tuszy zwierzyny lub jej cze¢sci w zakresie sprawdzania zrodet
ich pochodzenia,

c) sprzedaz ustug obejmujacych polowania wykonywane przez cudzoziemcé4w na
terytorium wojewodztwa;

sktadanie wnioskow o ukaranie w sprawie wykroczen do sagdow rejonowych oraz udziat
w postepowaniu w charakterze oskarzyciela w sprawie wykroczen przed sadami
rejonowymi;

prowadzenie dochodzen oraz wnoszenie 1 popieranie aktu oskarzenia w postgpowaniu
uproszczonym, ktorego przedmiotem przestgpstwa jest zwierzyna towna, w trybie i na
zasadach okreslonych w ustawie Kodeks postepowania karnego;

naktadanie grzywien w drodze mandatu karnego za wykroczenia popetnione na terenach
obwodow lowieckich;

organizowanie oraz udziat w akcjach kontrolnych w szczegélnosci wspolnie z Policja,
Polskim Zwiazkiem Lowieckim, Strazg Lesng i Panstwowga Strazg Rybacka;

prowadzenie niezbednej dokumentacji Posterunku Strazy, w szczegdlnosci:

a) plandw pracy i sprawozdan z wykonanych zadan,



b) rozliczen czasu pracy,
c) miesiecznych rozliczen kart eksploatacyjnych pojazdu stuzbowego;
9) prowadzenie notatnika stuzbowego i $cistego odnotowywania przebiegu stuzby;

10) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej wsrdd dzieci, mlodziezy 1 dorostych dotyczacej
dziatania strazy fowieckiej 1 zagrozeniu klusownictwem.



