Zatacznik

do Zarzadzenia nr 35/2023

Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego
z 21 kwietnia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

Departamentu Organizacyjnego i Kadr
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu



I.  Postanowienia ogdlne
§1.

Departament Organizacyjny i Kadr, zwany dalej ,Departamentem” dziata na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu ustalonego
Uchwatg Nr 5314/2018 Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 18 maja 2018 r. ze zmianami
oraz niniejszego Regulaminu.

§2.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Sejmiku - nalezy przez to rozumieé Sejmik Wojewddztwa Wielkopolskiego,
2) Zarzadzie Wojewddztwa - nalezy przez to rozumieé Zarzad Wojewoddztwa Wielkopolskiego,
3) Marszatku Wojewddztwa - nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego,
4) Sekretarzu Wojewddztwa — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Wojewddztwa Wielkopolskiego,
5) Dyrektorze Departamentu - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Departamentu Organizacyjnego
i Kadr,
6) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu.

§3.

1. Nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig Departamentu sprawuje Sekretarz Wojewddztwa.

2. Inspektor Ochrony Danych Osobowych odpowiada merytorycznie i formalnie przed
Administratorem Danych Osobowych, natomiast pod wzgledem organizacyjnym podlega
Dyrektorowi Departamentu.

3. Stuzba ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy odpowiada bezposrednio za swojg merytoryczng
dziatalnosé przed Marszatkiem Wojewddztwa, natomiast pod wzgledem formalnym
i organizacyjnym podlega Dyrektorowi Departamentu.

§4.

1. Catoksztattem pracy Departamentu kieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa Dyrektor
Departamentu.

2. Dyrektora Departamentu zastepuje podczas jego nieobecnosci wskazany przez niego pracownik
Departamentu.

3. W przypadku nieobecnosci pracownikéw Departamentu, ich uprawnienia i obowigzki przejmuja
pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora Departamentu.

§5.

1. Ustala sie nastepujacg strukture organizacyjng Departamentu z oznaczeniem sposobu znakowania
akt:

1) Dyrektor Departamentu DO

a) Wydziat Organizacyjny DO-I

- Oddziat Organizacyjny | DO-I-1
- Oddziat Organizacyjny |l DO-I-2
- Oddziat Organizacyjny Il DO-I1-3
b) Wydziat Kadr i Ptac DO-II
c) Wydziat Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi DO-IlI
d) Referat ds. obstugi posiedzen Zarzadu DO-IV



e) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy DO-V

f) Inspektor Ochrony Danych Osobowych - Referat DO-VI
ds. ochrony danych osobowych

g) Sekretariat Departamentu DO-VII

2. Schemat organizacyjny Departamentu stanowi zatgcznik do Regulaminu.

Il. Zakres dziatania Dyrektora Departamentu

§ 6.

Zakres dziatania Dyrektora Departamentu:

1) wykonywanie zadan okreslonych regulaminem organizacyjnym Urzedu,

2) kierowanie catoksztattem prac oraz nadzér i kontrola nad realizacjg zadan Departamentu,

3) nadzér nad wtasciwym funkcjonowaniem Departamentu w tym nad prawidtowg organizacjg
i dyscypling pracy:

a) Woydziatu Organizacyjnego,

b) Wydziatu Kadr i Ptac,

¢) Woydziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi,

d) Referatu ds. obstugi posiedzen Zarzadu,

e) Stanowiska ds. Bezpieczenistwa i Higieny Pracy,

f) Inspektora Ochrony Danych Osobowych — Referatu ds. ochrony danych osobowych,
g) Sekretariatu Departamentu,

4) dekretowanie pism przychodzacych oraz parafowanie pism przygotowanych pod podpis
Marszatka Wojewddztwa, Zarzadu Wojewddztwa i Sekretarza Wojewddztwa,

5) okreslanie zadan i obowigzkdw oraz uprawnien i zakreséw odpowiedzialnosci pracownikéw
Departamentu,

6) wykonywanie prac zleconych przez Sekretarza Wojewddztwa, Marszatka Wojewddztwa
oraz wynikajgcych z uchwat Sejmiku oraz ustalen komisji Sejmiku,

7) opracowywanie dziatan na rzecz funkcjonowania i wspotpracy Departamentéw Urzedu,

8) sprawowanie nadzoru nad organizacjg i funkcjonowaniem kontroli zewnetrznych,

9) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym, w zakresie zadan Departamentu, projektéw uchwat
Zarzadu Wojewddztwa i Sejmiku Wojewddztwa oraz wspétpraca z Biurem Prawnym w zakresie
ustalenia zgodnosci z prawem przedstawianych propozycji rozwigzan i opinii,

10) udziat w posiedzeniach Zarzgdu Wojewddztwa,

11) reprezentowanie Departamentu na zewnatrz.

lll. Planowanie pracy w Departamencie

§7.

1. Planowanie pracy stuzy zapewnieniu realizacji zadan okreslonych w szczegdlnosci przez:
1) akty prawne okreslajgce zadania samorzgdu wojewddztwa,
2) uchwaty Sejmiku,
3) uchwaty Zarzadu.
2. Organizacje i porzadek pracy Departamentu okresla Regulamin Pracy Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.



3. Woydziaty, Oddziaty i Referaty przy realizacji zadan wspdlnych i wtasnych, wspdtdziatajgc ze sobg,
przestrzegajg nastepujacych zasad:
1) zachowania drogi stuzbowej,
2) ustalonych termindw,
3) przekazywania informacji.

IV. Zakres dziatania Naczelnikéw Wydziatéw, Kierownikéw Oddziatow

i Referatow
§8.

Do obowigzkéw Naczelnikow Wydziatéw, Kierownikéw Oddziatéw i Referatdw nalezy

w szczegoblnosci:

1) kierowanie catoksztattem pracy Wydziatéw/Oddziatéw/Referatéw w celu zapewnienia ich
sprawnego funkcjonowania w tym nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

2) nadzdr merytoryczny nad realizacjg spraw prowadzonych przez podlegtych pracownikéw,

3) dekretowanie i rozdziat korespondencji zgodnie z zadaniami okre$lonymi w Karcie Stanowiska
Pracy,

4) parafowanie pism przygotowanych przez pracownikéw Wydziatow/Oddziatéw/Referatéw pod
podpis Dyrektora, Sekretarza Wojewddztwa, Marszatka Wojewddztwa i Zarzagdu Wojewddztwa,

5) przedstawianie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw w sprawach osobowych podlegtych
pracownikdéw.

V. Szczegétowa organizacja i zakres dziatania Departamentu

§9.

Departament Organizacyjny i Kadr prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg zadan i funkcjonowaniem
Urzedu. Prowadzi sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
wojewoddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych, opracowuje i wdraza procedury w
zakresie zarzgdzania zasobami ludzkimi, obstuguje posiedzenia Zarzagdu Wojewddztwa, koordynuje
pod wzgledem formalno-prawnym wspotprace Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego z
organizacjami pozarzagdowymi, realizuje zadania z zakresu ochrony danych osobowych i polityki
bezpieczenstwa informacji, zapewnia obstuge organizacyjng Zarzagdu Wojewddztwa, realizuje zadania
z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy, powadzi sprawy zwigzane z nadawaniem Odznaki
Honorowej ,Za zastugi dla wojewddztwa wielkopolskiego”, koordynuje dziatania z zakresu kontroli
zarzadczej w Urzedzie.

§ 10.
Do zakresu dziatania komdrek organizacyjnych Departamentu nalezy:

1. Woydziat Organizacyjny (DO - I):
1) Oddziat Organizacyjny | (DO-I-1)

a) przygotowywanie propozycji zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz przy
wspotudziale Biura Prawnego do Statutu Wojewddztwa Wielkopolskiego,

b) analizowanie projektow regulaminéw organizacyjnych przygotowywanych przez Departamenty
oraz Biura Urzedu oraz opiniowanie tych projektow,



d)
e)

f)

h)

j)

k)

a)

r)

2)

a)

b)

c)

przygotowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego Departamentu,

prowadzenie ewidencji oraz obstuga kancelaryjno — biurowa spraw zwigzanych z nadawaniem
Odznaki Honorowej ,,Za zastugi dla wojewddztwa wielkopolskiego”,

sporzgdzanie — w zakresie zleconym — materiatéw sprawozdawczych i opracowan analitycznych
dotyczacych zadan, kompetencji i funkcjonowania Urzedu,

wspotpraca z administracjg rzadowq i samorzgdowa,

uzgadnianie wewnatrz Urzedu projektow stanowisk Konwentu Marszatkow Wojewddztw
Rzeczypospolitej Polskiej,

prowadzenie spraw dotyczacych opiniowania projektéw ustaw i rozporzadzen w zwigzku ze
wspotpracy Urzedu z organami administracji rzgdowej i samorzagdowej oraz ze Zwigzkiem
Wojewddztw Rzeczypospolitej Polskiej,

prowadzenie spraw dotyczgcych przejecia przez Samorzad Wojewddztwa Wielkopolskiego zadan
administracji rzgdowej,

przygotowywanie projektéw Uchwat Sejmiku w sprawach zmiany granic gminy naruszajgcej
granice Wojewddztwa Wielkopolskiego przy wspdtpracy z wtasciwymi departamentami Urzedu,
przygotowywanie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Marszatka
Wojewddztwa i innych upowaznien Marszatka Wojewddztwa oraz prowadzenie rejestru
upowaznien,

opracowywanie programow wspotpracy Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego

z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami dziatajgcymi w sferze dziatalnosci
pozytku publicznego oraz opracowywanie corocznych sprawozdan z ich realizacji,

koordynacja i nadzér nad organizacjg otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych
oraz uczestnictwo w pracach komisji konkursowych,

realizowanie finansowej i pozafinansowej wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi

w dziedzinie tworzenia spoteczenstwa obywatelskiego, przygotowywanie i wdrazanie procedur
ujednolicajgcych zasady wspétpracy samorzgdu z organizacjami pozarzgdowymi,

prowadzenie sekretariatu Wielkopolskiej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego,

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

publikowanie informacji o wspdtpracy z organizacjami pozarzgdowymi na portalach
internetowych,

przygotowywanie projektéw badawczych dotyczacych organizacji pozarzgdowych,

w tym réwniez w partnerstwie publiczno — prywatnym,

prowadzenie punktu konsultacyjnego dla organizacji pozarzagdowych,

realizacja pozafinansowych form wsparcia wspotpracy organizacji pozarzgdowych z obszaru
Wielkopolski oraz Unii Europejskiej przy wspétpracy z Biurem Informacyjnym Wojewddztwa
Wielkopolskiego w Brukseli.

Oddziat Organizacyjny Il (DO-I-2)

przekazywanie interpelacji, zapytan i wnioskow Radnych Wojewddztwa Wielkopolskiego do

odpowiednich merytorycznie komérek Urzedu, jednostek Samorzgdu Wojewddztwa

Wielkopolskiego, innych witasciwych organdw i instytucji, a takze ich koordynacja w systemie

»,e-radni” oraz nadzér nad terminowym udzielaniem na nie odpowiedzi,

przekazywanie wnioskow i stanowisk Komisji Sejmiku do odpowiednich jednostek Urzedu

i Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego,

wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg przez Marszatka Wojewddztwa i Zarzad

Wojewddztwa ustawy o petycjach w tym:

— opracowywanie we wspotpracy z innymi komérkami Urzedu projektéw odpowiedzi na
petycje,

— przekazywanie petycji wtasciwym organom,



d)

f)

g)
h)
i)
i)
k)

3)

publikacja i aktualizowanie na stronach podmiotowych Samorzgdu Wojewddztwa
Wielkopolskiego informacji dotyczgcych rozpatrywania petycji,
opracowywanie zbiorczej informacji dotyczacej rozpatrzonych petycji,

zapewnianie obstugi Wojewddzkiej Rady Dialogu Spotecznego w Poznaniu,

publikacja informacji i materiatéw zwigzanych z pracami Wojewddzkiej Rady Dialogu Spotecznego
na stronie internetowej Samorzgdu Wojewddztwa Wielkopolskiego,

obstuga interesantéw zgtaszajgcych skargi i wnioski do Zarzgdu Wojewddztwa i Marszatka
Wojewddztwa oraz koordynacja zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie,

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw Urzedu,

prowadzenie rejestru Zarzgdzen Marszatka Wojewddztwa,

prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej,

przygotowywanie decyzji odmawiajgcych udostepnienia informacji publicznej i umarzajgcych
postepowanie o udostepnienie informacji publicznej oraz prowadzenie rejestru tych decyzji.

Oddziat Organizacyjny Il (DO-I-3)

j)

prowadzenie Punktu Potwierdzajgcego Profil Zaufany, w tym zarzadzanie profilami tj:
potwierdzanie profilu zaufanego,

przedtuzanie waznosci profilu zaufanego,

uniewaznianie zatozonego profilu zaufanego,

prowadzenie Punktu Informacyjnego Urzedu,

wspotredagowanie z Biurem Komunikacji Zewnetrznej i Promocji strony internetowej
Samorzagdu Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz jej aktualizowanie na wniosek
departamentéw merytorycznych,

prowadzenie Redakcji Biuletynu Informacji Publicznej oraz monitoring i sygnalizowanie
komérkom Urzedu o koniecznosci zamieszczania Ilub aktualizowania zawartych
w Biuletynie Informacji Publicznej informacji,

zapewnienie obstugi organizacyjnej spotkan z udziatem Cztonkdw Zarzadu Wojewddztwa
Wielkopolskiego oraz administrowanie salg posiedzen Zarzadu Wojewddztwa
Wielkopolskiego,

koordynowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej
we wspotdziataniu z innymi wydziatami Departamentu,

prowadzenie ewidencji wystgpied podmiotdw wykonujgcych zawodowg dziatalnosé
lobbingowg oraz podmiotéw wykonujgcych bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu
zawodowej dziatalnosci lobbingowej,

opracowywanie informacji o dziataniach podejmowanych przez podmioty wykonujgce
zawodowga dziafalnos¢ lobbingowg wobec organéw Samorzadu Wojewddztwa
Wielkopolskiego,

prowadzenie rejestru przechowawcdow akt osobowych i ptacowych, zgtaszanie dyrektorowi
Archiwéw Panstwowych informacji o wpisaniu przedsiebiorcy do rejestru oraz zmianie danych
podlegajgcych wpisowi do rejestru, wykreslenie z urzedu w drodze decyzji administracyjnej
oraz na wniosek przedsiebiorcy wpisu w rejestrze przechowawcéw akt osobowych
i ptacowych,

realizacja projektu pn. ,Spoteczenstwo obywatelskie”.

2. Wydziat Kadr i Ptac (DO - ll):

1)

prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw Urzedu w tym min.: spraw dotyczgcych
zatrudnienia, zwalniania, rent, emerytur i nagrdd jubileuszowych, prowadzenie dokumentacji



dotyczacej przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie, wydawanie zaswiadczen
o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu,

3) przygotowywanie — na wniosek i przy merytorycznym wspotudziale Departamentéw
— dokumentdéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem kierownikéw wojewddzkich
samorzgdowych jednostek organizacyjnych,

4) prowadzenie spraw pracowniczych kierownikéw wojewddzkich samorzagdowych jednostek
organizacyjnych,

5) obstuga organizacji badan profilaktycznych pracownikow i kandydatow do pracy w Urzedzie,

6) przygotowywanie umow na uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych przez
Zarzad Wojewddztwa i pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie rejestru umow,

7) zarzadzanie systemem ,Kadry i Ptace” oraz , Portalem Pracowniczym”,

8) sporzadzanie planu etatéw Urzedu na dany rok budzetowy oraz opracowywanie projektu
budzetu w zakresie wydatkéw na wynagrodzenia dla pracownikéw Urzedu i jego realizacja,

9) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac z uwzglednieniem zrédet finansowania,
prowadzenie kart wynagrodzen oraz przygotowywanie przelewdow na konta osobiste
pracownikéw i radnych,

10) naliczanie wynagrodzen za czas choroby, zasitkdéw chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich oraz swiadczen rehabilitacyjnych,

11) zgtaszanie oraz wyrejestrowywanie pracownikow i zleceniobiorcow z ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych, rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

12) rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych oraz sporzadzanie drukéw PIT
dla pracownikéw, radnych, zleceniobiorcéw, stypendystow, praktykantdw oraz oséb spoza
Urzedu, ktére otrzymaty nagrody i wyrdznienia podlegajgce opodatkowaniu,

13) naliczanie naleznosci dla zleceniobiorcéw i wykonawcéw uméw cywilnoprawnych,

14) przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla potrzeb pracownikéw oraz Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych,

15) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikdéw z Pracowniczych Planow Kapitatowych
(PPK), rozliczanie sktadek na PPK,

16) sporzadzanie deklaracji wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacyjny Oséb
Niepetnosprawnych,

17) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Gtéwnego Urzedu Statystycznego oraz koordynacja
sprawozdawczosci statystycznej w zakresie catego Urzedu,

18) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,

19) koordynacja wspodtpracy z Kotem Emerytéw i Rencistow Urzedu,

20) state przedstawicielstwo pracodawcy w Radzie ds. Etyki,

21) koordynowanie dziatania Komisji BHP Urzedu,

22) zapewnianie obstugi organizacyjnej i kancelaryjno — biurowej cztonkéw Zarzadu
Wojewddztwa,

23) przygotowywanie wnioskdw o wydanie opinii prawnych,

24) udziat w komisjach antymobbingowych,

25) wspoétpraca z organami administracji panstwowej (sady, prokuratura, policja, PIP) w zakresie
udzielania informacji dot. pracownikow i bytych pracownikow,

26) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z regulacjg wynagrodzen pracownikdéw.

3. Wydziat Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi (DO - ll1):

1) opracowywanie procedur w obszarze zarzgdzania zasobami ludzkimi w Urzedzie,

2) opracowywanie programow stuzgcych podnoszeniu kompetencji i zaangazowania
pracownikéw Urzedu,

3) opracowywanie dziatan na rzecz budowania kultury organizacyjnej Urzedu,



7)

8)

9)

prowadzenie spraw w zakresie przeprowadzania naboréw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie,
prowadzenie spraw w zakresie podnoszenia kompetencji pracownikéw w nastepujacych
formach:
a) szkolenia zewnetrzne i szkolenia wewnetrzne,
b) studia podyplomowe i kursy,
c) stuzba przygotowawcza dla pracownikéw Urzedu,
prowadzenie spraw w zakresie organizowania praktyk studenckich, stazy i wolontariatu
w Urzedzie,
prowadzenie spraw w zakresie organizowania stazy dla bezrobotnych skierowanych przez
Powiatowe Urzedy Pracy,
prowadzenie spraw w obszarze wsparcia indywidualnego dla pracownikéw:
a) prowadzenie statych dyzurow,
b) mediacje pracownicze,
c) dziatania w zakresie przeciwdziatania mobbingowi w tym prowadzenie szkolen
z procedury antymobbingowej,
d) state przedstawicielstwo pracodawcy w Radzie ds. Etyki,
opracowywanie informacji i analiz dotyczacych zasobdw ludzkich.

4. Referat ds. obstugi posiedzen Zarzadu (DO - IV):

9)

zapewnianie obstugi kancelaryjnej oraz techniczno-organizacyjnej posiedzen Zarzadu
Wojewddztwa,

zbieranie materiatéw od departamentéw merytorycznych i na ich podstawie opracowywanie
projektéw porzadkdéw posiedzen Zarzadu Wojewddztwa,

przekazywanie Cztonkom Zarzgdu Wojewddztwa oraz innym osobom uczestniczgcym

w posiedzeniach Zarzagdu Wojewdédztwa projektu porzadku obrad wraz z kompletem
materiatow,

przekazywanie do realizacji departamentom polecen Zarzagdu Wojewddztwa,
prowadzenie zbioru polecen Zarzgdu Wojewddztwa,

prowadzenie zbioru protokotéw z posiedzen Zarzgdu Wojewddztwa wraz z podjetymi
uchwatami Zarzagdu Wojewddztwa w okresie jednej kadencji wyborczej,

koordynowanie podpisywania podjetych uchwat przez Cztonkdw Zarzagdu Wojewddztwa
oraz przekazywanie ich do departamentow,

przesytanie Wojewodzie Wielkopolskiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat
wskazanych przez Zarzad Wojewddztwa, a podlegajgcych nadzorowi,

prowadzenie rejestru uchwat Zarzagdu Wojewddztwa,

10) publikacja uchwat Zarzgdu Wojewddztwa w Biuletynie Informacji Publicznej,
11) koordynacja dziatan zwigzanych z prowadzeniem kalendarza Zarzagdu Wojewddztwa,
12) sporzadzanie sprawozdan z biezgcej dziatalnosci Zarzagdu Wojewddztwa pomiedzy sesjami

Sejmiku Wojewddztwa i przekazywanie do Kancelarii Sejmiku, celem doreczenia radnym
Sejmiku na kazdg sesje Sejmiku.

5. Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (DO - V):

1)

2)

przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych
zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,
prowadzenie szkolen wstepnych z zakresu BHP dla pracownikéw oraz organizowanie szkolen
okresowych,



7)

opiniowanie planéw modernizacji i rozwoju siedziby Urzedu oraz przedstawianie propozycji
dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno — organizacyjnych
zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenistwa i higieny pracy,

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy. Opracowywanie wnioskéw
wynikajgcych z badan przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,

doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sie z wykonanymi przez
pracownikéw zadaniami,

obstuga organizacyjna Komisji BHP Urzedu.

6. Inspektor Ochrony Danych Osobowych - Referat ds. ochrony danych osobowych
(DO-VI):

1)

zapewnianie realizacji zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych wynikajgcych

Z przepisdw prawa, w tym:

a) informowanie o obowigzkach wynikajgcych z przepiséw dotyczgcych ochrony danych
i doradzanie w tym zakresie,

b) monitorowanie przestrzegania przepisdow o ochronie danych oraz Polityki
Bezpieczenstwa Informacji,

c) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

d) wspodtpraca i petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach,

e) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane osobowe dotycza,

realizowanie zadan zwigzanych z politykg bezpieczenstwa informacji:

a) kontrolowanie dostepu do systemu lub sieci teleinformatycznej Urzedu przez okreslenie
warunkoéw przydzielania uprawnien uzytkownikom,

b) wspdtpraca z Zespotem Sterujgcym ds. Bezpieczenstwa Informacji w zakresie tworzenia
Polityki Bezpieczenstwa Informacji,

c) nadzdér nad wdrazaniem Polityki Bezpieczenstwa Informacji,

realizowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych:

a) prowadzenie dokumentacji opisujgcej sposéb przetwarzania danych osobowych oraz
Srodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ich ochrone,

b) weryfikowanie umow powierzenia przetwarzania danych osobowych,

c) weryfikowanie obowigzkdw informacyjnych,

d) przeprowadzanie sprawdzen zgodnosci przetwarzania danych osobowych
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

e) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz rejestru
wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania dokonywanych w imieniu administratora,

f) weryfikacja zasadnosci wnioskow dyrektoréw komadrek organizacyjnych o wydanie
upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla pracownikéw Urzedu,

g) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

h) prowadzenie rejestru oséb upowaznionych przez Administratora Danych Osobowych do
przetwarzania danych osobowych,

i) opracowywanie planéw i prowadzenie szkolen dla pracownikéw Urzedu w zakresie
ochrony danych osobowych,

j)  nadzorowanie przeprowadzenia analizy ryzyka zasobdw Urzedu,

k) monitorowanie zmian w przepisach prawa dotyczacych ochrony danych osobowych.



7. Sekretariat Departamentu (DO-VII):

Zapewnienie obstugi kancelaryjno — biurowej sekretariatu Departamentu.
§11.

Skargi i wnioski wptywajgce do Departamentu zatatwiane sg zgodnie z trybem okreslonym
w § 43 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu.

VI. Zasady podpisywania pism oraz tryb sktadania dokumentow
Marszatkowi, Zarzgdowi oraz Sejmikowi Wojewoddztwa

§12.

Przy podpisywaniu pism i decyzji przez Dyrektora Departamentu obowigzujg nastepujgce zasady:
1) pracownicy Departamentu podpisujg okreslone przez Dyrektora Departamentu rodzaje pism,
2) pisma podpisywane przez Dyrektora Departamentu parafuje w lewym dolnym rogu pracownik
sporzgdzajacy pismo i nadzorujgcy kierownik/ naczelnik,
3) naczelnicy Wydziatéw/kierownicy Oddziatéw/Referatéw lub pracownicy podpisujg pisma
w sprawach do zatatwienia, ktérych zostali upowaznieni w formie pisemnej przez Marszatka
Wojewddztwa,
4) Dyrektor Departamentu podpisuje wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania Departamentu
niezastrzezone do wtasciwosci Marszatka, Wicemarszatkéw i Cztonkéw Zarzagdu Wojewddztwa,
5) Dyrektor Departamentu parafuje w lewym dolnym rogu pisma (decyzje) podpisywane
przez Marszatka, Wicemarszatkéw i Cztonkéw Zarzadu Wojewddztwa oraz Sekretarza
Wojewddztwa.

§13.

Przy podpisywaniu pism przez Inspektora Ochrony Danych Osobowych obowigzujg nastepujace

zasady:

1) Inspektor Ochrony Danych Osobowych podpisuje pisma zwigzane z jego zadaniami okreslonymi
w przepisach prawa,

2) Inspektor Ochrony Danych Osobowych podpisuje okreslone przez Administratora Danych
Osobowych rodzaje pism,

3) Inspektor Ochrony Danych Osobowych parafuje w lewym dolnym rogu pisma podpisywane przez
Administratora Danych Osobowych.

§14.

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

2. Pieczecie przechowywane sg pod zamknieciem w sposdb uniemozliwiajgcy dostep
nieupowaznionych.

3. Postepowanie z dokumentami odbywa sie na zasadach okreslonych w przepisach szczegdlnych.
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VIl. Zasady organizacji kontroli
§ 15.

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

§ 16.

1. Kontrole wewnetrzng wykonuje Dyrektor Departamentu.
2. Dowodem dokonania kontroli jest wstepne parafowanie dokumentu (pisma) lub ostateczne
podpisanie dokumentu (pisma).

§17.
1. Departament w zakresie ustalania kierunkéw kontroli wspétdziata z Departamentem Kontroli.

2. Zasady itryb przeprowadzania kontroli okreslajg przepisy Rozdziatu VII Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu oraz odrebna uchwata Zarzadu.

VIIl. Postanowienia Koncowe
§ 18.
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Departamentu. Nieprzestrzeganie Regulaminu
stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

§ 19.

Regulamin ma charakter aktu wewnetrznego i nie moze by¢ powotywany 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 obowigzujg postanowienia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.

11



