Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 62/2024

Marszalka Wojewo6dztwa Wielkopolskiego
z dnia 28 pazdziernika 2024 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Departamentu Organizacyjnego i Kadr
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego

w Poznaniu



|. Postanowienia ogdlne

§1.

Departament Organizacyjny i Kadr, zwany dalej ,,Departamentem” dziata na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w
Poznaniu ustalonego Uchwatg Nr 159/2024 Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia
13 czerwca 2024 r. oraz niniejszego Regulaminu.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

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

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

3) Marszatku - nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego;

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

5) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Departamentu Organizacyjnego
i Kadr;

6) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu;

7) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Departamentu
Organizacyjnego i Kadr;

8) Samorzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Samorzad Wojewodztwa Wielkopolskiego.

§3.

=

Nadz6r merytoryczny nad dziatalno$cig Departamentu sprawuje Sekretarz.

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

3. Stuzba ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy odpowiada bezposrednio za swoja

merytoryczng dzialalnos¢ przed Marszatkiem, natomiast pod wzgledem formalnym

i organizacyjnym podlega Dyrektorowi.

§ 4.

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

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

3. W przypadku nieobecnosci pracownikow Departamentu, ich uprawnienia i obowiazki
przejmuja pracownicy Wyznaczeni przez Dyrektora.

§5.

1. Ustala si¢ nastgpujaca strukture organizacyjng Departamentu z oznaczeniem sposobu
znakowania akt:
1) Dyrektor Departamentu DO
a) Wydzial Organizacyjny DO-I
- Oddziat Organizacyjny I DO-I-1



- Oddziat Organizacyjny 11 DO-1-2

- Oddziat Organizacyjny 111 DO-I1-3
b) Wydziat Kadr i Ptac DO-lI
¢) Wydzial Zarzadzania Zasobami Ludzkimi DO-I111
d) Referat ds. obstugi posiedzen Zarzadu DO-1V
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
h) Koordynatorka ds. dostepnosci DO-VIII

2. Schemat organizacyjny Departamentu stanowi zatagcznik do Regulaminu.

Il.  Zakres dzialania Dyrektora Departamentu

§6.

Do zakresu dzialania Dyrektora nalezy:

1) wykonywanie zadan okre$lonych regulaminem organizacyjnym Urzedu;

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

3) nadzor nad whasciwym funkcjonowaniem Departamentu w tym nad prawidtowg
organizacja 1 dyscypling pracy:

a) Wydzialu Organizacyjnego,

b) Wydziatu Kadr i Ptac,

€) Wydzialu Zarzagdzania Zasobami Ludzkimi,

d) Referatu ds. obstugi posiedzen Zarzadu,

e) Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

f) Inspektora Ochrony Danych Osobowych — Referatu ds. ochrony danych osobowych,
g) Koordynatora ds. dostepnosci,

h) Sekretariatu Departamentu;

4) dekretowanie pism przychodzacych oraz parafowanie pism przygotowanych pod podpis
Marszalka, Zarzadu i Sekretarza;

5) okres$lanie zadan i obowigzkdéw oraz uprawnien i zakresow odpowiedzialno$ci
pracownikow Departamentu;

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

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

8) sprawowanie nadzoru nad organizacja i funkcjonowaniem kontroli zewnetrznych;

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

10) udziat w posiedzeniach Zarzadu;

11) reprezentowanie Departamentu na zewnatrz.

I11. Planowanie pracy w Departamencie

§7.

1. Planowanie pracy stuzy zapewnieniu realizacji zadan okreslonych w szczegdlnosci przez:



1) akty prawne okre$lajgce zadania samorzgdu wojewoddztwa;
2) uchwaty Sejmiku;
3) uchwaty Zarzadu.
2. Organizacje i porzadek pracy Departamentu okre§la Regulamin Pracy Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.
3. Wydzialy, oddziaty i referaty przy realizacji zadan wspolnych i wtasnych, wspotdziatajac
ze sobg, przestrzegaja nastepujacych zasad:
1) zachowania drogi stuzbowe;j;
2) ustalonych terminow;
3) przekazywania informacji.

IV. Zakres dzialania Naczelnikow wydzialow, Kierownikéw oddzialéw i referatéw

§ 8.

Do obowigzkéw Naczelnikow wydziatow, Kierownikow oddzialow i referatow nalezy

w szczegblnosci:

1) kierowanie catoksztaltem pracy wydzialow/oddziatow/referatoéw w celu zapewnienia ich
sprawnego funkcjonowania, w tym nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

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

3) dekretowanie i rozdziat korespondencji zgodnie z zadaniami okreslonymi w Kartach
Stanowiska Pracy;

4) parafowanie pism przygotowanych przez pracownikow wydziatow/oddziatow/referatow
pod podpis Dyrektora, Sekretarza, Marszatka i Zarzadu;

5) przedstawianie Dyrektorowi wnioskow w sprawach osobowych podlegtych pracownikow.

V. Szczegolowa organizacja i zakres dzialania Departamentu

§ 9.

Departament Organizacyjny i Kadr realizuje zadania zwigzane z funkcjonowaniem Urzgdu.
Prowadzi sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikoéw Urzedu oraz kierownikow
wojewodzkich samorzagdowych jednostek organizacyjnych, opracowuje i wdraza procedury w
zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi, koordynuje pod wzgledem formalno-prawnym
wspotprace Samorzadu z organizacjami pozarzadowymi, realizuje zadania z zakresu ochrony
danych osobowych i polityki bezpieczenstwa informacji, zapewnia obstuge organizacyjna
Zarzadu, realizuje zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, powadzi sprawy
zwigzane z nadawaniem Odznaki Honorowej ,,Za zastugi dla wojewodztwa wielkopolskiego”,
koordynuje dziatania z zakresu kontroli zarzadczej w Urzedzie.

§ 10.
Do zakresu dziatania komorek organizacyjnych Departamentu nalezy:
1) Wydzial Organizacyjny DO-I

a) Oddzial Organizacyjny | (DO-1-1)
— przygotowywanie propozycji zmian do regulaminu organizacyjnego Urzg¢du oraz przy
wspoétudziale Biura Prawnego do Statutu Wojewddztwa Wielkopolskiego,
— analizowanie projektow regulamindw organizacyjnych przygotowywanych przez
departamenty oraz biura Urzg¢du oraz opiniowanie tych projektow,



— przygotowywanie projektow regulaminu organizacyjnego Departamentu,

— przyjmowanie, wstepna weryfikacja oraz prowadzenie rejestru wewnetrznych zgloszen
naruszen prawa,

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

— sporzadzanie — W zakresie zleconym — materiatéw sprawozdawczych i opracowan
analitycznych dotyczacych zadan, kompetencji i funkcjonowania Urzgdu,

— wspotpraca z administracjg rzadowa i samorzadowa,

— uzgadnianie wewnatrz Urze¢du projektow stanowisk Konwentu Marszatkow
Wojewddztw Rzeczypospolitej Polskiej,

— prowadzenie spraw dotyczacych opiniowania projektow ustaw i rozporzadzen w
zwigzku ze wspotpraca Urzedu z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz
ze Zwiazkiem Wojewddztw Rzeczypospolitej Polskiej,

— prowadzenie spraw dotyczacych przejecia przez Samorzad zadan administracji
rzagdowej,

— przygotowywanie projektow uchwatl Sejmiku w sprawach zmiany granic gminy
naruszajacej granice Wojewodztwa Wielkopolskiego przy wspotpracy z wlasciwymi
departamentami Urzedu,

— przygotowywanie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu
Marszatka i innych upowaznien Marszatka oraz prowadzenie rejestru upowaznien
Marszalka,

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

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

— realizowanie finansowej i pozafinansowej wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi
w dziedzinie tworzenia spoteczenstwa obywatelskiego, przygotowywanie 1 wdrazanie
procedur ujednolicajgcych zasady wspotpracy samorzadu z organizacjami
pozarzadowymi,

— prowadzenie sekretariatu Wielkopolskiej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego;

— prowadzenie prac Zespotu Konsultacyjno-Opiniujacego ds. wspotpracy z organizacjami
pozarzagdowymi,

— publikowanie informacji o wspOlpracy z organizacjami pozarzagdowymi na portalach
internetowych,

— przygotowywanie projektéw badawczych dotyczacych organizacji pozarzadowych,

w tym roéwniez w partnerstwie publiczno-prywatnym,

— prowadzenie punktu konsultacyjnego dla organizacji pozarzagdowych,

— realizacja pozafinansowych form wsparcia wspdlpracy organizacji pozarzadowych
z obszaru Wielkopolski oraz Unii Europejskiej przy wspolpracy z Biurem
Informacyjnym Wojewodztwa Wielkopolskiego w Brukseli,

b) Oddzial Organizacyjny Il (DO-I-2)

— przekazywanie interpelacji, zapytan 1 wnioskow Radnych Wojewodztwa
Wielkopolskiego do odpowiednich merytorycznie komoérek Urzedu, jednostek
Samorzadu, innych wiasciwych organdw i instytucji, a takze ich koordynacja w
systemie ,,e-radni” oraz nadzor nad terminowym udzielaniem na nie odpowiedzi,



przekazywanie wnioskow i stanowisk komisji Sejmiku do odpowiednich jednostek
Urzedu i Samorzadu,

wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg przez Marszatka i Zarzad ustawy o
petycjach w tym: opracowywanie we wspotpracy z innymi komorkami Urzedu
projektéw odpowiedzi na petycje, przekazywanie petycji wtasciwym organom,
publikacja i aktualizowanie na stronach podmiotowych Samorzadu informacji
dotyczacych rozpatrywania petycji, opracowywanie zbiorczej informacji dotyczace;j
rozpatrzonych petycji,

zapewnianie obstugi Wojewodzkiej Rady Dialogu Spotecznego w Poznaniu,
publikacja informacji i materiatow zwigzanych z pracami Wojewodzkiej Rady Dialogu
Spotecznego na stronie internetowej Samorzadu,

obstluga interesantow zgtaszajacych skargi 1 wnioski do Zarzadu i Marszatka oraz
koordynacja zatatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie,

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow Urzedu,

prowadzenie rejestru zarzadzen Marszatka,

prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,

udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publiczne;j,
przygotowywanie decyzji odmawiajacych udostgpnienia informacji publiczne;j

i umarzajacych postgpowanie o udostepnienie informacji publicznej oraz prowadzenie
rejestru tych decyzji,

Oddzial Organizacyjny 111 (DO-I-3)

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

prowadzenie Punktu Informacyjnego Urzedu,

wspotredagowanie z Biurem Komunikacji Zewngtrznej i Promocji strony internetowej
Samorzadu oraz jej aktualizowanie na wniosek departamentow merytorycznych,
prowadzenie Redakcji Biuletynu Informacji Publicznej oraz monitoring i sygnalizowanie
komorkom Urzegdu o koniecznosci zamieszczania lub aktualizowania zawartych

w Biuletynie Informacji Publicznej informaciji,

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

koordynowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej

we wspoldziataniu z innymi wydziatami Departamentu,

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

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

prowadzenie rejestru przechowawcow akt osobowych 1 ptacowych, zgtaszanie
dyrektorowi Archiwow Panstwowych informacji o wpisaniu przedsiebiorcy do rejestru
oraz zmianie danych podlegajacych wpisowi do rejestru, wykreslenie z urzedu w drodze
decyzji administracyjnej oraz na wniosek przedsigbiorcy wpisu w rejestrze
przechowawcow akt osobowych i ptacowych,

realizacja projektu pn. ,,Spoteczenstwo obywatelskie”,



d) Wydzial Kadr i Plac (DO-I11)

— prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow Urzedu w tym m. in.: spraw
dotyczacych zatrudnienia, zwalniania, rent, emerytur i nagréd jubileuszowych,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,
realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem pracy zdalnej, wydawanie
zaswiadczen 0 zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych,

— prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu,

— weryfikacja danych pracownikoéw zgodnie z Ustawg z dnia 13 maja 2016 r. o
przeciwdziataniu zagrozeniom przest¢pczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich,

— wspotpraca z innymi jednostkami Departamentu w zakresie wystepowania przeciwko
dzialaniom odwetowym wzgledem sygnalistow,

— przygotowywanie - na wniosek i przy merytorycznym wspoétudziale departamentow -
dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem kierownikéw wojewodzkich
samorzagdowych jednostek organizacyjnych,

— prowadzenie spraw pracowniczych kierownikow wojewoddzkich samorzgdowych
jednostek organizacyjnych,

— obstuga organizacji badan profilaktycznych pracownikoéw i kandydatow do pracy w
Urzedzie,

— przygotowywanie umow na uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych
przez Zarzad i pracownikow Urzedu oraz prowadzenie rejestru umow;

— zarzadzanie systemem ,,Kadry i Place” oraz ,,Portalem Pracowniczym”,

— sporzadzanie planu etatow Urzgdu na dany rok budzetowy oraz opracowywanie projektu
budzetu w zakresie wydatkow na wynagrodzenia dla pracownikow Urzedu i jego
realizacja,

— naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac z uwzglednieniem zrédel finansowania,
prowadzenie kart wynagrodzen oraz przygotowywanie przelewoéw na konta osobiste
pracownikow i radnych,

— naliczanie wynagrodzen za czas choroby, zasitkow chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich oraz §wiadczen rehabilitacyjnych,

— zglaszanie oraz wyrejestrowywanie pracownikow, zleceniobiorcow oraz stypendystow z
ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych, rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne,

— rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych oraz sporzadzanie
drukéw PIT dla pracownikow, radnych, zleceniobiorcow, stypendystow, praktykantow
oraz 0sob spoza Urzedu, ktore otrzymaty nagrody 1 wyrdznienia podlegajace
opodatkowaniu,

— naliczanie naleznosci dla zleceniobiorcoOw i wykonawcow umoéw cywilnoprawnych,

— przygotowywanie zaswiadczen 0 Wynagrodzeniu dla potrzeb pracownikow oraz Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych,

— zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow z Pracowniczych Planow Kapitalowych
(PPK), rozliczanie sktadek na PPK,

— Sporzadzanie deklaracji wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacyjny Osob
Niepetnosprawnych,

— sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Gtownego Urzedu Statystycznego oraz
koordynacja sprawozdawczosci statystycznej w zakresie catego Urzedu,

— prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu,

— koordynacja wspolpracy z Kolem Emerytow 1 Rencistow Urzedu,

— stale przedstawicielstwo pracodawcy w Radzie ds. Etyki,

— koordynowanie dziatania Komisji BHP Urzedu,



f)

zapewnianie obstugi organizacyjnej i kancelaryjno-biurowej cztonkow Zarzadu,
przygotowywanie wnioskéw o wydanie opinii prawnych,

udziat w komisjach antymobbingowych,

wspotpraca z organami administracji panstwowej (sady, prokuratura, policja, PIP) w
zakresie udzielania informacji dot. pracownikow i bytych pracownikow,
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z regulacja wynagrodzen pracownikow,

Wydzial Zarzadzania Zasobami Ludzkimi (DO-111)

opracowywanie procedur w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie,
opracowywanie programow stuzacych podnoszeniu kompetencji i zaangazowania
pracownikow Urzedu,

opracowywanie dziatan na rzecz budowania kultury organizacyjnej Urzedu,
prowadzenie spraw w zakresie przeprowadzania naboréw na wolne stanowiska
urzednicze, W tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie,

prowadzenie spraw w zakresie podnoszenia kompetencji pracownikow w nastgpujacych
formach: szkolenia zewnetrzne i szkolenia wewnetrzne, studia podyplomowe i kursy,
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 pracownikoéw: prowadzenie
statych dyzuréw, mediacje pracownicze, dziatania w zakresie przeciwdziatania
mobbingowi, w tym prowadzenie szkolen z procedury antymobbingowe;j, state
przedstawicielstwo pracodawcy w Radzie ds. Etyki,

opracowywanie informacji i analiz dotyczacych zasobow ludzkich,

realizacja zadan wynikajacych z funkcji Koordynatora ds. ochrony matoletnich oraz ze
Standardow Ochrony Matoletnich w Urzedzie,

Referat ds. obstugi posiedzen Zarzadu (DO-1V)

zapewnianie obstugi kancelaryjnej oraz techniczno-organizacyjnej posiedzen Zarzadu,
Zbieranie materiatow od departamentow merytorycznych i1 na ich podstawie
opracowywanie projektow porzadkdéw posiedzen Zarzadu,

przekazywanie Cztonkom Zarzadu oraz innym osobom uczestniczacym

w posiedzeniach Zarzadu projektu porzadku obrad wraz z kompletem materiatow,
przekazywanie do realizacji departamentom polecen Zarzadu,

prowadzenie zbioru polecen Zarzadu,

prowadzenie zbioru protokotdéw z posiedzen Zarzadu wraz z podjetymi uchwatami
Zarzadu w okresie jednej kadencji wyborczej,

koordynowanie podpisywania podje¢tych uchwat przez Cztonkow Zarzadu

oraz przekazywanie ich do departamentow,

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

prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu,

publikacja uchwat Zarzadu w Biuletynie Informacji Publicznej,

koordynacja dziatan zwigzanych z prowadzeniem kalendarza Zarzadu,

sporzadzanie sprawozdan z biezacej dziatalnosci Zarzadu pomiedzy sesjami Sejmiku
Wojewodztwa 1 przekazywanie do Kancelarii Sejmiku, celem dorgczenia radnym
Sejmiku na kazda sesje Sejmiku,



g) Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (DO-V)

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

opiniowanie planow modernizacji i rozwoju siedziby Urzedu oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

udzial w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz opracowywanie
wnioskow wynikajacych z badan przyczyn i okolicznos$ci tych wypadkow, zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,

doradztwo w zakresie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonanymi przez
pracownikow zadaniami,

obstuga organizacyjna Komisji BHP Urzedu,

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

zapewnianie realizacji zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych wynikajacych

Z przepiséw prawa, W tym: informowanie o obowigzkach wynikajacych z przepiséw
dotyczacych ochrony danych i doradzanie w tym zakresie, monitorowanie przestrzegania
przepisow 0 ochronie danych oraz Polityki Bezpieczenstwa Informacji, udzielanie na
zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania, wspotpraca i petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z
uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach, petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych
dane osobowe dotycza,

realizowanie zadan zwigzanych z polityka bezpieczenstwa informacji: kontrolowanie
dostepu do systemu lub sieci teleinformatycznej Urzgdu przez okreslenie warunkow
przydzielania uprawnien uzytkownikom, wspoétpraca z Zespotem Sterujagcym ds.
Bezpieczenstwa Informacji w zakresie tworzenia Polityki Bezpieczenstwa Informacji,
nadzor nad wdrazaniem Polityki Bezpieczenstwa Informacji,

realizowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych: prowadzenie
dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne
1 organizacyjne zapewniajace ich ochrone, weryfikowanie umow powierzenia
przetwarzania danych osobowych, weryfikowanie obowigzkow informacyjnych,
przeprowadzanie sprawdzen zgodnosci przetwarzania danych osobowych

z obowigzujacymi przepisami prawa, prowadzenie rejestru czynnos$ci przetwarzania
danych osobowych oraz rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania
dokonywanych w imieniu administratora, weryfikacja zasadnosci wnioskow dyrektorow
komorek organizacyjnych o wydanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych
dla pracownikéw Urzedu, przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych
osobowych, prowadzenie rejestru 0osob upowaznionych przez Administratora Danych
Osobowych do przetwarzania danych osobowych, opracowywanie planow i prowadzenie
szkolen dla pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony danych osobowych, nadzorowanie
przeprowadzenia analizy ryzyka zasobow Urzedu, monitorowanie zmian w przepisach
prawa dotyczacych ochrony danych osobowych,



prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na zapytania od organéw
$cigania niezastrzezone dla innych komoérek Urzedu,

koordynowanie dziatan w Urzgdzie, zwigzanych z ponownym wykorzystywaniem
niektorych kategorii chronionych danych bgdacych w posiadaniu podmiotéw sektora
publicznego (DGA),

1) Sekretariat Departamentu (DO-VII)

przyjmowanie, wysytka i rejestrowanie korespondencji przychodzacej oraz udzielanie
informacji w tym zakresie,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikoéw Departamentu,

prowadzenie rejestru not korygujacych,

zapewnienie materiatow i wyposazenia Niezbednego do prawidtowego funkcjonowania
Departamentu,

J) Koordynatorka ds. dostepnosci (DO-VIII)

wspieranie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug §wiadczonych przez
Urzad,

przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania
dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez Urzad, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpno$ci osobom ze
szczegolnymi potrzebami,

monitorowanie dziatalnosci Urzedu w zakresie zapewniania dostgpnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami,

realizowanie polityki w zakresie rOwnego traktowania, w tym przeciwdziatanie
dyskryminacji, w szczegolnos$ci ze wzgledu na pte¢, §wiatopoglad, wiek, narodowos¢,
religi¢ czy orientacje seksualng,

monitorowanie sytuacji w zakresie przestrzegania zasady rownego traktowania zwlaszcza
W 0bszarze obejmujacym zadania wlasne,

promowanie, upowszechnianie i propagowanie problematyki réwnego traktowania

m. in. poprzez organizowanie szkolen, debat, konferencji, akcji edukacyjnych

I informacyjnych,

wspolpraca z lokalnymi 1 krajowymi organizacjami spotecznymi w obszarze
przeciwdziatania r6znym przejawom dyskryminacji,

opracowywanie we wspotpracy wieloletnich strategii dziatan na rzecz rownego
traktowania,

wspolpraca z instytucjami dziatajacymi w podobnej problematyce w Polsce 1 za granica.

§ 11.

Skargi 1 wnioski wplywajace do Departamentu zatatwiane sg zgodnie z trybem okreslonym
w § 45 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu.

V1. Zasady podpisywania pism oraz tryb skladania dokumentow Marszaltkowi,
Zarzadowi oraz Sejmikowi

§ 12.

Przy podpisywaniu pism i decyzji przez Dyrektora obowiagzuja nastgpujace zasady:
1) pracownicy Departamentu podpisujg okreslone przez Dyrektora rodzaje pism;
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2) pisma podpisywane przez Dyrektora parafuje w lewym dolnym rogu pracownik
sporzadzajacy pismo i nadzorujacy Kierownik/Naczelnik;

3) Naczelnicy wydziatow, Kierownicy oddziatow/referatéw lub pracownicy podpisuja pisma
w sprawach do zatatwienia, ktorych zostali upowaznieni w formie pisemnej przez
Marszatka;

4) Dyrektor podpisuje wszystkie pisma zwigzane z zakresem dzialania Departamentu
niezastrzezone do wtasciwo$ci Marszatka, Wicemarszatkow i Czlonkow Zarzadu;

5) Dyrektor parafuje w lewym dolnym rogu pisma (decyzje) podpisywane
przez Marszatka, Wicemarszatkow i Cztonkow Zarzadu oraz Sekretarza.

§13.

Przy podpisywaniu pism przez Inspektora Ochrony Danych Osobowych obowigzuja

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 s3 pod zamknigciem w sposob uniemozliwiajacy dostep
osobom nieupowaznionym.

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

VI1. Zasady organizacji kontroli
§ 15.

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

§ 16.

=

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

§17.

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 Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu
oraz odregbna uchwata Zarzadu.
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VIII. Postanowienia Koncowe
§ 18.

Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow 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 potwierdzaja swoim podpisem przyjecie do wiadomosci i
stosowania postanowienia niniejszego Regulaminu.

§21.
W zakresie spraw nieujetych w niniejszym Regulaminie obowigzujg postanowienia

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu.
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