Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 67/2025

Marszalka Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 26 wrzesnia 2025 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Departamentu Zarzadzania Kadrami
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego

w Poznaniu



|. Postanowienia ogdlne

§1.

Departament Zarzadzania Kadrami, zwany dalej ,,Departamentem”, dziala na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w
Poznaniu ustalonego Uchwatg Nr 2520/2025 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia
25 wrzesnia 2025 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;
6) Zastgpcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Departamentu;
7) Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika wydziatu w Departamencie;
8) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika referatu w Departamencie;
9) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu;
10) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Departamentu;
11) Samorzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Samorzad Wojewodztwa Wielkopolskiego.

§3.

1. Nadzor merytoryczny nad dziatalno$cig Departamentu sprawuje Sekretarz.

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

§ 4.

1. Caloksztaltem pracy Departamentu kieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
Dyrektor (DZK-1) przy pomocy dwoch Zastepcow.

2. Zastepcy Dyrektora wspotdziatajg z Dyrektorem w kierowaniu Departamentem, nadzorujac
realizacje¢ zadah wynikajacych z powierzonego mu zakresu dziatania, a takze bezposrednio
kieruja pracg wydzialow 1 referatow.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora osobami upowaznionymi do podejmowania
czynnos$ci w zakresie okreslonym w § 6 s3:

1) DZK-2 — Zastepca Dyrektora;
2) DZK-3 - Zastgpca Dyrektora.



4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, czynno$ci okreslone w § 6 podejmowane sg przez
kazdego z Zastepcow Dyrektora dziatajacego samodzielnie.

5. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, czynnos$ci okreslone w § 6 w pierwszej kolejnosci
wykonuje DZK-2.

6. W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora DZK-2 czynnos$ci okre§lone
w § 6 wykonuje DZK-3.

7. Zastepcy Dyrektora zastepujg si¢ wzajemnie podczas nieobecnosci. Przekazujgcy zapoznaje
przejmujacego zastepstwo o stanie zatatwienia aktualnie prowadzonych spraw.

8. W przypadku nieobecnosci pracownikow Departamentu, ich uprawnienia i obowigzki
przejmuja pracownicy wyznaczeni imiennie przez bezposrednich przetozonych.

§5.

1. Ustala si¢ nastgpujaca struktur¢ organizacyjng Departamentu z oznaczeniem sposobu
znakowania akt:

1) Dyrektor DZK-1
2) Zastgpca Dyrektora DZK-2
3) Zastgpca Dyrektora DZK-3
4) Wydziat Kadr DZK-I
5) Wydziat Ptac DZK-II
6) Wydzial Zarzagdzania Zasobami Ludzkimi DZK-III
7) Referat Obstugi Zarzadu DZK-IV
8) Koordynatorka ds. dostepnosci DZK-V
9) Inspektor Ochrony Danych Osobowych DZK-VI
10) Referat ds. ochrony danych osobowych DZK-VII
11) Sekretariat Departamentu DzK-VIII

2. Schemat organizacyjny Departamentu stanowi zatacznik do Regulaminu.

Il.  Zakres dzialania i podzial zadan kierownictwa Departamentu

§ 6.

Do zakresu dziatania Dyrektora DZK-1 nalezy:

1) wykonywanie zadan okre$lonych regulaminem organizacyjnym Urzedu;

2) kierowanie catoksztaltem prac oraz nadzor i kontrola nad realizacjg zadan Departamentu;

3) nadzor nad wlasciwym funkcjonowaniem Departamentu, w tym nad prawidtowg organizacjg
1 dyscypling pracy;

4) dekretowanie pism przychodzacych;

5) wykonywanie prac zleconych przez Sekretarza, Marszalka oraz wynikajacych z uchwat
organdéw Samorzadu i ustalen komisji Sejmiku;

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

7) sprawowanie nadzoru nad organizacja i funkcjonowaniem kontroli zewngtrznych;



8) opiniowanie pod wzglgdem merytorycznym, w zakresie zadan Departamentu, projektow
uchwat Zarzadu i Sejmiku oraz wspoélpraca z Biurem Prawnym Urzedu w zakresie ustalenia
zgodno$ci z prawem przedstawianych propozycji rozwigzan i opinii,

9) udzial w posiedzeniach Zarzadu,

10) reprezentowanie Departamentu na zewnatrz.

§7.

1. Wspdlne zakresy dziatania ZastgpcOw Dyrektora:

1) zastgpowanie Dyrektora wraz z przejeciem wszystkich uprawnien i1 obowigzkow
w przypadku jego nieobecnosci;

2) wspoétdziatanie z Dyrektorem w zakresie realizacji zadan okre$lonych regulaminem
organizacyjnym Urzedu,

3) wspoétkreowanie polityki kadrowej i ptacowej Departamentu;

4) dekretowanie korespondencji i dokonywanie jej rozdzialu zgodnie z zadaniami
okreslonymi w Kartach Stanowiska Pracy pracownikéw oraz parafowanie pism
przygotowanych przez pracownikow do podpisu Dyrektora, Sekretarza, Marszatka,
Wicemarszatkow i Cztonkéw Zarzadu;

5) przedstawianie Dyrektorowi wnioskow w sprawach osobowych podlegtych pracownikow;

6) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad pelnym wykorzystaniem
czasu pracy przez podlegtych pracownikow;

7) przeprowadzanie okresowych ocen pracy bezposrednio podlegtych pracownikow;

8) podejmowanie decyzji w sprawach nalezacych do zakresu swojego dziatania, z wyjatkiem
przypadkow zastrzezonych do decyzji Dyrektora;

9) nadzér nad przetwarzaniem danych osobowych zgodnie z przepisami prawa przez
podlegtych pracownikéw, w tym nadzor nad realizacjag Polityki Bezpieczenstwa
Informacji.

2. Zadania poszczeg6lnych Zastgpcow Dyrektora:

1) Zastgpca Dyrektora DZK 2 — kierowanie catoksztaltem pracy oraz sprawowanie
bezposredniego nadzoru nad pracg Wydziatu Plac;

2) Zastepca Dyrektora DZK 3 — kierowanie catoksztaltem pracy oraz sprawowanie
bezposredniego nadzoru nad praca Wydziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi i Referatu
ds. ochrony danych osobowych.

§ 8.

Do obowigzkow Naczelnikoéw | Kierownikow nalezy w szczegolnos$cei:

1) kierowanie catoksztaltem pracy wydziatdow/referatow w celu zapewnienia ich sprawnego
funkcjonowania, w tym nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, przetwarzaniem
danych osobowych zgodnie z przepisami prawa przez podleglych pracownikéw, nadzor nad
realizacja Polityki Bezpieczenstwa Informacji oraz nadzoér nad prawidlowa archiwizacja
wytwarzanej dokumentacji;

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



3) dekretowanie i rozdzial korespondencji zgodnie z zadaniami okre$§lonymi w Kartach
Stanowiska Pracy;

4) parafowanie pism przygotowanych przez pracownikow wydziatlow/referatow pod podpis
ZastgpcoOw Dyrektora, Dyrektora, Sekretarza, Marszatka, Wicemarszatkow 1 Czlonkow
Zarzadu,

5) przedstawianie wnioskow w sprawach osobowych podlegtych pracownikow;

6) wspotpraca z departamentami/biurami Urz¢du w celu zapewnienia jego sprawnego
funkcjonowania.

I1l1.  Planowanie pracy w Departamencie

§9.

1. Planowanie pracy stuzy zapewnieniu realizacji zadan okreslonych w szczegdlnos$ci przez:
1) akty prawne okreslajace zadania samorzadu wojewddztwa;
2) uchwaty Sejmiku;
3) uchwaty Zarzadu.
2. Organizacje 1 porzadek pracy Departamentu okresla Regulamin Pracy Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.
3. Wydziaty i referaty przy realizacji zadan wspolnych i wlasnych, wspotdziatajac ze soba,
przestrzegaja nastepujacych zasad:
1) zachowania drogi stuzbowej;
2) ustalonych terminow;
3) przekazywania informaciji.

IV.  Zakres dzialania Departamentu i szczegélowa organizacja
§ 10.

Departament Zarzadzania Kadrami realizuje zadania zwigzane z zatrudnianiem pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych,
opracowuje i wdraza procedury w zakresie zarzadzania zasobami kadrowymi, w szczeg6lnosci
kwestie zwigzane z roéwnym traktowaniem, organizuje staze i praktyki, realizuje zadania
z zakresu ochrony danych osobowych i polityki bezpieczenstwa informacji, zapewnia obshugg
organizacyjng Zarzadu.

§11.
Do zakresu dziatania komorek organizacyjnych Departamentu nalezy:

1) Wydzial Kadr (DZK-1)
a) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow Urzgdu w tym m. in.: spraw dotyczacych
zatrudniania, zwalniania, rent, emerytur i nagrod jubileuszowych, prowadzenie
dokumentacji dotyczacej przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie, realizacja zadan



zwigzanych z udzielaniem 1 rozliczaniem pracy zdalnej, wydawanie zas$wiadczen
0 zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu,

c) weryfikacja danych pracownikow zgodnie z Ustawg z dnia 13 maja 2016 r.
o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym i ochronie matoletnich,

d) wspotpraca z innymi jednostkami Departamentu w zakresie wystepowania przeciwko
dziataniom odwetowym wzgledem sygnalistow,

e) przygotowywanie — na wniosek i przy merytorycznym wspétudziale departamentow —
dokumentoéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem kierownikow wojewddzkich
samorzagdowych jednostek organizacyjnych,

f) prowadzenie spraw pracowniczych kierownikéw wojewddzkich samorzadowych jednostek
organizacyjnych,

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

h) przygotowywanie uméw na uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych przez
Zarzad 1 pracownikow Urzedu oraz prowadzenie rejestru uméow,

i) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Glownego Urzgdu Statystycznego oraz koordynacja
sprawozdawczo$ci statystycznej w zakresie catego Urzedu,

j) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu,

k) koordynacja wspotpracy z Kotem Emerytéw i Rencistow Urzedu,

I) stale przedstawicielstwo pracodawcy w Radzie ds. Etyki,

m)udziatl w pracach Komisji BHP Urzedu,

n) przygotowywanie wnioskow o wydanie opinii prawnych,

0) wspotpraca z organami administracji, instytucjami, stuzbami i sgdami w zakresie udzielania
informacji przewidzianych przepisami prawa dotyczacych pracownikow 1 bylych
pracownikow Urzedu,

p) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z regulacjg wynagrodzen pracownikow;

2) Wydzial Plac (DZK-II)

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

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

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

d) zglaszanie oraz wyrejestrowywanie pracownikow, zleceniobiorcOw oraz stypendystow
z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne
I zdrowotne,

e) rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy od o0sob fizycznych oraz sporzadzanie drukéw
PIT dla pracownikéw, radnych, zleceniobiorcow, stypendystow, praktykantow oraz osob
spoza Urzedu, ktore otrzymaly nagrody 1 wyrdznienia podlegajace opodatkowaniu,

f) naliczanie naleznosci dla zleceniobiorcow i wykonawcow umow cywilnoprawnych,



g) przygotowywanie zaswiadczen 0 wynagrodzeniu dla potrzeb pracownikéw oraz Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych,

h) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow z Pracowniczych Planéw Kapitatowych
(PPK), rozliczanie sktadek na PPK,

1) sporzadzanie deklaracji wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacyjny Osob
Niepetnosprawnych,

J) zarzadzanie systemem ,,Kadry i Ptace” oraz ,,Portalem Pracowniczym”;

3) Wydzial Zarzadzania Zasobami Ludzkimi (DZK-111)

a) opracowywanie procedur w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie,

b) opracowywanie programow shuzacych podnoszeniu kompetencji i1 zaangazowania
pracownikow Urzedu,

C) opracowywanie dziatan na rzecz budowania kultury organizacyjnej Urzedu,

d) koordynowanie i wdrazanie proceséw wspierajacych obszar HR: zarzadzanie kadrami,
procesow wpierajacych obstuge ptacowa 1 §wiadczenia pracownicze, rekrutacje i rozwdj
pracownikow,

e) prowadzenie spraw w zakresie przeprowadzania naboréw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie,

f) prowadzenie spraw w zakresie podnoszenia kompetencji pracownikow w nast¢pujacych
formach:

— szkolenia zewnetrzne i szkolenia wewnetrzne,
— studia podyplomowe i kursy,
— shuzba przygotowawcza dla pracownikow Urzedu,

g) prowadzenie spraw w zakresie organizowania praktyk studenckich, stazy i wolontariatu
w Urzedzie,

h) prowadzenie spraw w zakresie organizowania stazy dla bezrobotnych skierowanych przez
Powiatowe Urzedy Pracy,

i) prowadzenie spraw w obszarze wsparcia indywidualnego dla pracownikow:

— prowadzenie statych dyzurow,

— mediacje pracownicze,

— dzialania w zakresie przeciwdziatania mobbingowi, w tym prowadzenie szkolen z
procedury antymobbingowej,

— stale przedstawicielstwo pracodawcy w Radzie ds. Etyki,

J) udziat w komisjach antymobbingowych,

k) opracowywanie informacji i analiz dotyczacych zasobow ludzkich,

I) realizacja zadan wynikajacych z funkcji Koordynatora ds. ochrony maloletnich oraz ze
Standardow Ochrony Matoletnich w Urzedzie;

4) Referat Obshugi Zarzadu (DZK-1V)
a) zapewnienie obstugi kancelaryjnej oraz techniczno-organizacyjnej posiedzen Zarzadu,
b) zbieranie materiatéw od departamentow merytorycznych i na ich podstawie opracowywanie
projektow porzadkoéw posiedzen Zarzadu,



C) przekazywanie = Czlonkom  Zarzagdu oraz innym  osobom  uczestniczgcym
w posiedzeniach Zarzadu projektu porzadku obrad wraz z kompletem materiatow,

d) przekazywanie do realizacji departamentom polecen Zarzadu,

e) prowadzenie zbioru polecen Zarzadu,

f) prowadzenie zbioru protokotow z posiedzen Zarzadu wraz z podjetymi uchwatami Zarzadu
w okresie jednej kadencji wyborczej,

g) koordynowanie podpisywania podjetych uchwal przez Zarzad oraz przekazywanie ich do
departamentow,

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

1) prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu,

J) publikacja uchwat Zarzadu w Biuletynie Informacji Publicznej,

k) koordynacja dziatan zwigzanych z prowadzeniem kalendarza Zarzadu,

I) sporzadzanie sprawozdan z biezacej dziatalnosci Zarzadu pomigdzy sesjami Sejmiku
Wojewoddztwa i przekazywanie do Kancelarii Sejmiku, celem dorgczenia radnym Sejmiku
na kazda sesj¢ Sejmiku,

m)zapewnianie obstugi organizacyjnej Zarzadu oraz zapewnienie obstugi kancelaryjno-
biurowej Wicemarszatkow i Cztonkow Zarzadu,

n) obstuga organizacyjna sali posiedzen Zarzadu;

5) Koordynatorka ds. dostepnosci (DZK-V)

a) wspieranie 0sOb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez
Urzad,

b) realizacja planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami przez Urzad, zgodnie z wymaganiami okreslonymi w ustawie z
dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

C) monitorowanie dziatalnosci Urzedu w zakresie zapewniania dost¢pnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami,

d) monitorowanie sytuacji w zakresie przestrzegania zasady rownego traktowania zwlaszcza
W obszarze obejmujacym zadania wtasne,

e) promowanie, upowszechnianie i propagowanie problematyki rownego traktowania
m. in. poprzez organizowanie szkolen, debat, konferencji, akcji edukacyjnych
i informacyjnych,

f) wspotpraca z lokalnymi i krajowymi organizacjami spotecznymi w obszarze
przeciwdziatania r6znym przejawom dyskryminacji,

g) opracowywanie we wspolpracy wieloletnich strategii dziatan na rzecz rownego traktowania,

h) wspotpraca z instytucjami dziatajgcymi w podobnej problematyce w Polsce i za granica;

i) realizowanie polityki w zakresie rownego traktowania, w tym przeciwdzialanie
dyskryminacji, w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, Swiatopoglad, wiek, narodowos¢,
religi¢ czy orientacje¢ seksualna,

j) realizacja innych zadan wynikajacych z funkcji Koordynatora ds. dostepnosci;



6) Inspektor Ochrony Danych Osobowych (DZK-VI)
Inspektor Ochrony Danych Osobowych (IOD) uczestniczy w sprawach dotyczacych ochrony
danych osobowych w zakresie zapewnianiajagcym realizacj¢ zadan IOD wynikajacych
z przepisOw prawa, do jakich naleza:

a) informowanie o obowigzkach wynikajacych z przepisow dotyczacych ochrony danych
I doradzanie w tym zakresie,

b) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow,

¢) podejmowanie dziatan w Urzedzie zwigkszajgcych swiadomos¢ wymogow ochrony danych
osobowych,

d) szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych osobowych oraz
powiazane z tym audyty,

e) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie ich wykonania,

f) wspotpraca i petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

g) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane osobowe dotycza, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy przepisow prawa;

7) Referat ds. ochrony danych osobowych (DZK-VI11)

a) utrzymywanie i rozwoj systemu ochrony danych osobowych, w tym wdrazanie i aktualizacja
polityk, procedur, instrukcji oraz wzorow dokumentow,

b) prowadzenie centralnych rejestrow i ewidencji, w szczegolnosci:

— rejestru czynnosci przetwarzania (RCP),
— rejestru kategorii czynno$ci przetwarzania (RKCP),
— Trejestru naruszen ochrony danych,

C) przygotowanie upowaznien, w szczegélnosci do przetwarzania danych osobowych oraz
wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Marszatka i1 innych upowaznien
Marszatka,

d) prowadzenie rejestru upowaznien oraz oswiadczen pracownikOw o zapoznaniu si¢
z przepisami z zakresu ochrony danych i o zachowaniu poufnosci.

e) koordynacja i obstuga zgdan osob, ktorych dane dotycza.

f) koordynacja i wspotpraca z IOD w procedurze zarzagdzania incydentami i naruszeniami
ochrony danych — przyjmowanie zgloszen i klasyfikacja, dokumentowanie okolicznos$ci i
skutkow, wdrozenie dziatan zaradczych, przygotowanie materiatow do ewentualnych
zawiadomien Prezesa UODO i 0sdb, ktorych dane dotycza oraz monitoring wykonania
rekomendacji 10D,

g) wspdtpraca z IOD przy ocenach skutkéw dla ochrony danych (DPIA),

h) nadzor nad realizacjg oceny ryzyka — zbieranie danych, przygotowanie formularzy, wsparcie
w analizach ,,privacy by design/by default”, monitoring realizacji srodkow,



i) weryfikacja zgodnos$ci dokumentacji i procesow udost¢pniania danych (w tym do innych
podmiotéw publicznych) oraz wsparcie komorek organizacyjnych w doborze podstaw
prawnych i zasad minimalizacji danych,

J) weryfikowanie projektow uméw, obowigzkéw informacyjnych i innych postanowien
dotyczacych ochrony danych,

K) wspolpraca z Zespotem Sterujagcym ds. Bezpieczenstwa Informacji oraz z komorkami
IT/bezpieczenstwa informacji w zakresie spoOjnosci rozwigzan technicznych i
organizacyjnych (kontroli dostepu, retencji, logowania, kopii zapasowych, rozwigzan
teleinformatycznych),

I) koordynacja audytéw zgodnos$ci — planowanie, listy kontrolne, zbieranie dowodow,
raporty pokontrolne oraz monitoring wykonania dziatan naprawczych,

m)monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych ochrony danych i przygotowywanie
propozycji aktualizacji dokumentacji oraz komunikatow dla pracownikow,

n) organizacja i dokumentowanie dzialah podnoszacych $wiadomos¢é (szkolenia
wstepne/okresowe, materiaty informacyjne, kampanie wewngtrzne), we wspolpracy z
10D,

0) przygotowywanie materiatow i zestawien na potrzeby raportowania kierownictwu o stanie
zgodnosci, ryzykach i1 postepach dziatan naprawczych,

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

q) koordynowanie dziatan w Urzedzie, zwigzanych z ponownym wykorzystywaniem
niektorych kategorii chronionych danych bedacych w posiadaniu podmiotow sektora
publicznego (DGA);

8) Sekretariat Departamentu (DZK-VIII)

Zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej sekretariatu Departamentu, w tym:

a) przyjmowanie, wysylka, rejestrowanie i przekazywanie korespondencji przychodzacej
oraz udzielanie informacji w tym zakresie,

b) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikow Departamentu,

C) prowadzenie rejestru not korygujacych,

d) zapewnienie materialdw i wyposazenia niezb¢dnego do prawidtowego funkcjonowania
Departamentu.

§ 12.

Skargi 1 wnioski wptywajace do Departamentu zalatwiane sg zgodnie z trybem okreslonym
W § 45 Regulaminu ~ Organizacyjnego  Urzedu  Marszalkowskiego ~ Wojewodztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu.

10



V.  Zasady podpisywania pism oraz tryb skladania dokumentéw Marszaltkowi,
Zarzadowi oraz Sejmikowi

§ 13.

Przy podpisywaniu pism i decyzji obowigzujg nast¢pujace zasady:

1) Dyrektor podpisuje wszystkie pisma zwigzane z zakresem dzialania Departamentu
niezastrzezone do wlasciwosci Marszatka, Wicemarszatkéw 1 Cztonkow Zarzadu,

2) Dyrektor parafuje w lewym dolnym rogu pisma (decyzje) podpisywane przez Marszatka,
Wicemarszatkow 1 Cztonkéw Zarzadu oraz Sekretarza;

3) pisma podpisywane przez Dyrektora parafuje w lewym dolnym rogu pracownik
sporzadzajacy pismo oraz odpowiednio:

a) nadzorujacy Naczelnik,
b) nadzorujacy Naczelnik oraz Zastgpca Dyrektora,
¢) nadzorujacy Kierownik oraz Zastepca Dyrektora,
d) nadzorujacy Kierownik;

4) Zastepcy Dyrektora sg upowaznieni do podpisywania pism dotyczacych powierzonych im
zakresOw zadan;

5) Zastepcy Dyrektora upowaznieni sa do podpisywania wszystkich pism nalezacych do
wlasciwosci Dyrektora podczas jego nieobecno$ci zgodnie z kolejnoscia okre§long w § 4
niniejszego Regulaminu;

6) Zastgpcy Dyrektora, Naczelnicy, Kierownicy lub pracownicy podpisuja pisma w sprawach,
do zatatwienia ktorych zostali upowaznieni w formie pisemnej przez Marszatka.

§ 14.

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.

§ 15.

1. Projekty uchwal Zarzadu oraz inne dokumenty przedktadane Zarzadowi przekazywane sa
do wiasciwej komorki w Departamencie najpdzniej w dniu poprzedzajacym posiedzenie
Zarzadu.

2. Projekty uchwatl Zarzadu winny by¢ zaparafowane przez:

1) Dyrektora lub Zastgpcg Dyrektora;
2) Sekretarza jako sprawujacego nadzor nad Departamentem;
3) Skarbnika Wojewodztwa — gdy wywoluja skutki finansowe;
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4) Radce Prawnego — zaopiniowane pod wzgledem formalno-prawnym.

§ 16.

Projekty uchwat Sejmiku przekazywane sg do Kancelarii Sejmiku po uprzednim uzyskaniu
akceptacji Zarzadu oraz opinii wilasciwych Komisji. Projekt uchwaty nalezy ztozy¢
w oryginale wraz z kopiami i umiesci¢ w systemie ,,e-radni”.

§17.

1. Pieczecie urzedowe bedgce na stanie Departamentu sg ewidencjonowane w Departamencie
Administracyjnym Urzedu, a ich odbior potwierdzany jest na pismie.

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

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

V1. Zasady organizacji kontroli
§ 18.

Kontroli wewngtrznej w Departamencie podlega wykonywanie zadan na stanowisku pracy
oraz dyscyplina pracy.
§ 19.

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

§ 20.

1. Departament w zakresie ustalania kierunkéw kontroli wspodldziata z Departamentem
Kontroli Urzedu.

2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okreslaja przepisy Rozdziatu VII Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu
oraz odrebna uchwata Zarzadu.

VII. Postanowienia koncowe

§ 21.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Departamentu. Nieprzestrzeganie
Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.
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§ 22.
Regulamin ma charakter aktu wewngtrznego i nie moze by¢ powotywany jako podstawa
dziatania w korespondencji ze stronami.

§ 23.

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

§ 24.
W zakresie spraw nieujgtych w niniejszym Regulaminie obowigzuja postanowienia

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszalkowskiego Wojewoddztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu.
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