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Zatacznik do zarzadzenia nr 39/25 Dyrektora Generalnego
Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu
z dnia 10 lipca 2025 1.

Regulamin organizacyjny

Biura Obslugi i Informatyki

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym Biura Obstugi i Informatyki jest mowa o:

statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Wielkopolskiego Urzedu Wojewoddzkiego
w Poznaniu, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia nr 259 /17 Wojewody Wielkopolskiego
zdnia 31 maja 2017 r. w sprawie nadania statutu Wielkopolskiemu Urzgdowi
Wojewodzkiemu w Poznaniu (Dz. Urz. Woj. Wiel. 22019 r. poz. 3188, z 2021 r. poz. 8159
oraz z 2024 r. poz. 3718);

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

komorce organizacyjnej Biura — nalezy przez to rozumie¢ oddziat, stanowisko do spraw
oraz samodzielne stanowisko pracy;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Biura Obstugi
1 Informatyki;

Biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Obstugi 1 Informatyki.

2. Regulamin okres$la wewnetrzng organizacje Biura, strukture organizacyjna, zasady

podporzadkowania, zakresy zadan komorek organizacyjnych Biura, w tym zakresy upowaznien
do zatatwiania spraw 1 podpisywania pism.

3. Do zakresu dzialania Biura nalezg zadania okreslone w § 19 statutu oraz w § 161 § 32

regulaminu organizacyjnego urzedu oraz zadania zlecone w odrebnym trybie przez Wojewode,
Wicewojewode lub dyrektora generalnego urzedu.

4. Dokumentacje w komorkach organizacyjnych Biura znakuje si¢ wedtug schematu: ”OI-

IV.0121.33.2025”, gdzie ,,OI-IV” oznacza komorke organizacyjng Biura, ,,0121” oznacza
symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,33” oznacza kolejny numer
sprawy, ,,2025” oznacza rok rozpoczecia sprawy.



Rozdziat 2

Struktura organizacyjna Biura

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

1) dyrektor OI-I;

2) zastgpca dyrektora OI-1II;

3) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Obstugi Sekretariatu OI-III;
4) Oddziat Administrowania i Eksploatacji OI-1V;
5) Oddziat Transportu Ol-V;
6) Oddzial Informatyki OI-VI;
7) Oddzial Wsparcia Technicznego OI-VIIL;
8) Stanowisko do spraw Inwestycji i Remontdéw OI-VIII;
9) Oddziat Obiegu Dokumentow OI-IX;
10) Oddziat Wsparcia Technicznego dla Systeméw CPR i PRM OI-X.

2. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
1) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Obstugi Sekretariatu;
2) Oddziat Administrowania i Eksploatac;ji;
3) Oddziat Transportu;
4) Stanowisko do spraw Inwestycji i Remontow.

3. Zastgpcy dyrektora bezposrednio podlegaja:
1) Oddziat Informatyki;
2) Oddziat Wsparcia Technicznego;
3) 0Oddziat Obiegu Dokumentow;
4) Oddziat Wsparcia Technicznego dla Systeméw CPR 1 PRM.

4. Struktura organizacyjna Biura jest okreslona w schemacie organizacyjnym Biura,
stanowigcym zatacznik do regulaminu.

Rozdziat 3

Kierownictwo Biura

§ 3. 1. Kierownictwo Biura stanowig dyrektor i zast¢pca dyrektora.

2. Dyrektor realizuje w szczeg6lnosci zadania, o ktorych mowa w § 12 ust. 14 regulaminu
organizacyjnego urzedu.



3. Zastepca dyrektora realizuje zadania, o ktérych mowa w § 13 regulaminu
organizacyjnego urzedu.

4. Dyrektor i zastgpca dyrektora kierujg zalatwianiem spraw 1 pracg podleglych
im komorek organizacyjnych Biura zgodnie ze schematem organizacyjnym Biura.

5. Zastepca dyrektora wspotdziata z dyrektorem w kierowaniu Biurem oraz kieruje
bezposrednio zatatwianiem spraw w ramach powierzonego zakresu dziatania.

6. Dyrektor moze upowazni¢ pisemnie zastgpce dyrektora lub innego pracownika Biura
do wykonywania w jego imieniu okreslonych czynnosci.

7. Dyrektora podczas nieobecnos$ci zastepuje zastgpca dyrektora, a podczas nieobecnosci
rowniez zastepcy dyrektora — pisemnie upowazniony przez dyrektora pracownik Biura.

8. Zastepce dyrektora podczas nieobecnosci zastgpuje dyrektor albo pisemnie
upowazniony przez dyrektora kierownik oddzialu w pionie podleglym zastepcy dyrektora.

9. Kierownika oddziatlu, pracownika kierujacego stanowiskiem do spraw oraz pracownika
na samodzielnym stanowisku pracy podczas jego niecobecnos$ci zastgpuje wyznaczony
pracownik Biura.

Rozdziat 4
Organizacja pracy w Biurze
§ 4. 1. Dyrektor podpisuje pisma z zakresu nadzorowanych zadan oraz parafuje pisma

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

2. Zastepca dyrektora podpisuje pisma z zakresu spraw realizowanych przez komorki
organizacyjne, o ktorych mowa w § 2 ust. 3.

3. Kierownik oddzialu, pracownik kierujacy stanowiskiem do spraw oraz pracownik na
samodzielnym stanowisku pracy realizujg zadania, o ktérych odpowiednio mowa w § 14
regulaminu organizacyjnego urzedu.

4. Pracownicy Biura realizuja zadania wynikajace z opisu stanowiska pracy 1 zakresu
obowiazkow, uprawnief 1 odpowiedzialno$ci na zajmowanym stanowisku pracy, podejmuja
dziatania dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy, zapewniajac:

1) zgodno$¢ dzialalnosci komorki organizacyjnej Biura z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;

2) skuteczno$¢ 1 efektywnos¢ dziatan;

3) wiarygodnos$¢ sprawozdan;

4) ochrong zasobow;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnos$¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacji;



7) zarzadzanie ryzykiem.

5. Kierownictwo Biura oraz pracownicy Biura zobowigzani sg podczas wykonywania
obowiazkow shuzbowych w szczegdlnosci do przestrzegania powszechnie obowigzujacych
przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych oraz zasad wspotzycia spotecznego w miejscu pracy.

Rozdziat 5
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Biura
§ 5. 1. Do podstawowych zadan komorek organizacyjnych Biura w szczegolnosci naleza

zadania — w zakresie ich wiasciwosci rzeczowej, o ktorych mowa w § 16 regulaminu
organizacyjnego urzedu.

2. Do zadan komorek organizacyjnych Biura nalezy zapewnienie funkcjonowania urzedu
w czasie wojny w zakresie zadan realizowanych w poszczegdlnych komodrkach, w tym
utworzenie warunkéw do utrzymania lancucha dostaw niezbednych towarow, ustug
1 $wiadczen réwniez w czasie wojny i w stanie wojennym.

3.Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Obslugi
Sekretariatu nalezy w szczeg6lnos$ci:

1) przyjmowanie i rejestracja korespondencji kierowanej do Biura oraz nadzorowanie
prawidtowosci jej obiegu;

2) przygotowywanie listy obecnosci,

3) przedktadanie korespondencji do podpisu dyrektora lub zastepcy dyrektora;
4) prowadzenie terminarza spotkan dyrektora;

5) prowadzenie spraw administracyjno-biurowych Biura;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi dyrektora, zast¢pcy dyrektora
1 pracownikow;

7) organizowanie 1 obstuga spotkan oraz narad w Biurze;

8) przygotowywanie propozycji przepisow do projektdow zmian statutu, regulaminu
organizacyjnego urzedu oraz przygotowywanie projektow regulaminu na podstawie

propozycji dostarczonych przez poszczeg6lne komorki organizacyjne Biura;

9) opracowywanie propozycji do planu dzialalnosci urzedu oraz prowadzenie
sprawozdawczo$ci w tym zakresie w oparciu o informacje dostarczone przez poszczegdlne
komorki organizacyjne Biura;

10) opracowywanie rocznego planu urlopdw wypoczynkowych pracownikow Biura na
podstawie informacji dostarczonych przez poszczegdlne komorki organizacyjne Biura;

11) opracowywanie rocznego planu szkolen pracownikéw Biura na podstawie informacji
dostarczonych przez poszczego6lne komorki organizacyjne Biura;
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przygotowywanie zbiorczych informacji, sprawozdan z zakresu funkcjonowania Biura
na podstawie czesciowych informacji dostarczonych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne urzedu;

obstuga Biura w systemie informatycznym w zakresie rejestracji czasu pracy i ewidencji
absencji;

wspotpraca z Biurem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie wnioskowania
o nadanie przydzialow mobilizacyjnych obrony cywilnej dla pracownikéw Biura oraz
pracownikow podmiotéw $wiadczacych ushugi dla urzgdu niezbednych do zapewnienia
ciggtosci funkcjonowania urzedu.

4. Do zakresu dzialania Oddzialu Administrowania i Eksploatacji nalezy
w szczegolnosci:

monitoring i kontrola stanu technicznego administrowanych nieruchomosci;

wykonywanie 1 koordynowanie okresowych przegladéw technicznych administrowanych
nieruchomosci;

prowadzenie ksigg obiektow budowlanych oraz = dokumentacji  technicznej
administrowanych nieruchomosci;

zapewnienie dla administrowanych nieruchomosci dostaw energii elektrycznej, gazu,
energii cieplnej, wody, odprowadzania $ciekéw i wywozu $mieci;

zapewnienie sprawnego dziatania urzadzen, sprzetu i instalacji stanowiacych wyposazenie
techniczne administrowanych nieruchomosci;

sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

prowadzenie ewidencji oraz szczegdtowych rozliczen dotyczacych optat eksploatacyjnych
1 podatkowych administrowanych budynkow;

zapewnienie ubezpieczenia administrowanych nieruchomosci i sktadnikow majatkowych
poprzez zawieranie stosownych umow, w tym prowadzenie spraw w zakresie postgpowan
odszkodowawczych;

gospodarowanie powierzchniag w nieruchomos$ciach uzytkowanych przez urzad oraz
aktualizacja wykazu lokali zajmowanych przez poszczegodlnych uzytkownikow;

zabezpieczenie 1 wyposazenie budynkow w odpowiednie tablice informacyjne;

zapewnienie prawidtowej dekoracji 1 oflagowania budynkow z okazji §wiat panstwowych
w uzgodnieniu z Gabinetem Wojewody;

sporzadzanie sprawozdan wedlug wtasciwosci Oddziatu;

przygotowanie danych oraz szczegdétowych opisdéw przedmiotu zamowienia w zakresie
planowanych prac ogélnobudowlanych, dostaw oraz ustug;

realizowanie procedury zakupu towardéw oraz ustug na potrzeby urzedu;



15) gromadzenie i analiza zapotrzebowan komorek organizacyjnych urzedu w zakresie
niezbednym dla realizacji zadan oraz przedktadanie propozycji do planu rzeczowo-
finansowego urzedu w zakresie wydatkow biezacych; zapewnienie zaopatrzenia
materiatowo-technicznego urzedu w oparciu o plan rzeczowo-finansowy urzedu;

16) kontrolowanie, rozliczanie i opisywanie faktur w zakresie wlasciwosci Oddziatu;

17) zapewnianie zastepstw na Samodzielnym Stanowisku Pracy do spraw Obstugi
Sekretariatu;

18) wykonywanie lub  koordynowanie  napraw  konserwatorskich oraz  ushug
w administrowanych nieruchomosciach;

19) koordynowanie usuwania awarii i ich skutkow w administrowanych nieruchomosciach;

20) prowadzenie gospodarki sktadnikami majatkowymi urzedu, w szczegodlnosci poprzez
przechowywanie, udost¢pnianie i ich fizyczna likwidacje;

21) zapewnienie ochrony administrowanych nieruchomosci, os6b i mienia ruchomego urzedu;

22) zapewnienie utrzymania porzadku i czysto$ci w administrowanych budynkach oraz w ich
otoczeniu;

23) zabezpieczenie w zakresie techniczno-administracyjnym organizacji wewnetrznych
i zewnetrznych posiedzen, konferencji, narad i szkolen réwniez w zakresie obrony
cywilnej;

24) gospodarowanie powierzchnig parkingowa i1 prowadzenie ewidencji wydanych kart
parkingowych we wspotpracy z Oddziatem Transportu;

25) prowadzenie gospodarki odzieza ochronng i roboczg pracownikéw Oddziatu;

26) tworzenie 1 utrzymanie infrastruktury niezbednej do realizacji zadan ochrony ludnosci
1 obrony cywilnej, w szczegolno$ci na potrzeby magazynowania zasobow na rzecz ochrony
ludnosci, a takze pomocy doraznej i humanitarnej okreslonych w art. 33 ust. 3 pkt 2 ustawy
o ochronie ludnosci 1 obronie cywilnej;

27) wypelnianie zadan wtladciciela, uzytkownika wieczystego lub zarzadcy obiektu
budowlanego albo jego czesci, okreslonych ustawa o ochronie ludnos$ci i obronie cywilnej
w stosunku do budynkéw bedacych w trwatym zarzadzie urzedu, w tym:

a) zapewnianie utrzymanie budowli ochronnych w nalezytym stanie technicznym,

b) udostepnianie budowli ochronnych na cele ochrony ludnos$ci na polecenie organu
ochrony ludnosci,

¢) wspotdziatanie w przygotowaniu udostepnionej budowli ochronnej do uzycia,
d) wyznaczanie kierownika budowli ochronnej;

28) zawiadamianie wlasciwego wojta (burmistrza, prezydenta miasta) w trybie art. 207 ust. 3
ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej;

29) w odniesieniu do obiektow budowlanych znajdujacych si¢ we wladaniu urzedu:



a) zlecanie wykonania sprawdzenia obiektu budowlanego pod wzglgdem speiniania lub
mozliwosci spelnienia warunkow dla obiektéw zbiorowej ochrony,

b) dokonywanie biezgcego przegladu obiektéw budowlanych;

30) zapewnienie budowli ochronnych w budynkach uzytecznos$ci publicznej uzytkowanych
przez urzad, jezeli jest to uzasadnione potrzeba zapewnienia miejsc schronienia oraz
mozliwe ze wzgledu na wystepujace w budynku rozwigzania techniczno-budowlane;

31) w przypadku braku mozliwosci zapewnienia budowli ochronnych w budynkach
uzytecznos$ci publicznej uzytkowanych przez urzad zawieranie porozumien z witascicielami,
zarzagdcami innej budowli ochronnej zlokalizowanej w poblizu, jezeli schronienie
przebywajacych w nim 0so6b zapewnia zlokalizowana w poblizu inna budowla ochronna;

32) przygotowywanie kart tozsamosci i tabliczek tozsamosci na zlecenie Biura Organizacyjno-
Administracyjnego i Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego.

5. Do zakresu dziatania Stanowiska do spraw Inwestycji i Remontéw nalezy
w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie projektu rzeczowego planu wydatkoéw inwestycyjnych urzedu;
2) realizowanie procedury zakupdéw inwestycyjnych oraz robot budowlanych;

3) gromadzenie i analiza zapotrzebowan poszczegdlnych komodrek organizacyjnych urzedu
w zakresie niezbednym dla realizacji zadan oraz przedkladanie propozycji do planu
rzeczowo-finansowego urzgdu w zakresie niezbednych do realizacji zadan
inwestycyjnych;

4) nadzoér nad realizacjg inwestycji i remontéw wykonywanych w urzegdzie, w szczegélnosci:
a) zapewnienie nadzoru inwestorskiego,

b) zapewnienie niezbednych pozwolen i dokumentacji projektowo-kosztorysowych oraz
kontrolowanie poprawnosci jej sporzadzenia,

c) kontrolowanie terminowosci wykonania robot oraz organizowanie 1 przeprowadzanie
komisyjnego odbioru robdt,

d) raportowanie statusu projektow i zarzadzanie ryzykiem w projektach inwestycyjnych,
e) sporzadzanie protokotu rozliczenia inwestycji,

f) zglaszanie usterek oraz egzekwowanie ich usuniecia przez wykonawce w okresie
gwarancyjnym,

g) wyliczanie kar umownych za nienalezyte lub nieterminowe wykonanie robot,
h) wustalanie i uzgadnianie przedmiardw oraz wartosci kosztorysow robot 1 ustug,

1) ustalanie stopnia przydatnosci i sposobu wykorzystania materialtow budowlanych
uzyskanych z rozbiorki w zakresie nie wymagajacym wiedzy specjalistycznej,

j) przygotowywanie propozycji do planu inwestycji oraz do planu remontow
z uwzglednieniem ich kosztdw oraz stopnia waznosci w obiektach urzedu;

5) kontrolowanie, rozliczanie i opisywanie faktur w zakresie wtasciwos$ci Stanowiska;



6)

7)

przedktadanie do zatwierdzenia dyrektorowi generalnemu urzedu planéw inwestycyjnych
1 remontowych;

rozliczanie zadan inwestycyjnych w sposob okreslony w odrebnych przepisach oraz
terminowe przedktadanie rozliczen dysponentowi czesci budzetowe;;

8) raportowanie statusu projektow 1 zarzadzanie realizacja projektami inwestycyjnymi

inwestycyjnych;

9) przeprowadzanie analiz ekonomiczno-technicznych poprzedzajacych wprowadzanie zadan

inwestycyjno-remontowych do planéw;

10) koordynacja i prowadzenie procesu wyznaczania przez Wojewode obiektow budowlanych

znajdujacych si¢ we wtadaniu urzedu lub we wtadaniu podlegtych Wojewodzie jednostek
organizacyjnych, uznajac je za obiekty ochrony zbiorowej we wspotpracy z Biurem
Organizacyjno-Administracyjnym 1  jednostkami  organizacyjnymi  podlegtymi
Wojewodzie;

11) dokonywanie biezacego przegladu planowanych do budowy obiektow budowlanych

w celu wytypowania tych, ktére moga zosta¢ uznane za obiekty zbiorowej ochrony,
planowanych miejsc organizacji miejsc doraznego schronienia i obiektow budowlanych
przydatnych do przystosowania na miejsca doraznego schronienia;

12) prowadzenie inwestycji zwigzanych z tworzeniem infrastruktury niezbgdnej do realizacji

D
2)

3)

4)
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6)

7)

8)
9)

zadan ochrony ludno$ci i obrony cywilnej przez Wojewode.
6. Do zakresu dziatania Oddziatlu Transportu nalezy w szczego6lnosci:
prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg garazy, parkingdw pojazdow stuzbowych;

wspolpraca z Oddzialem Administrowania i Eksploatacji w zakresie ubezpieczen
pojazdéw stuzbowych;

prowadzenie ewidencji pojazdow stuzbowych oraz czynno$ci zwigzanych z ich zakupem
1 likwidacja;

prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcow;

planowanie i rozliczanie czasu pracy kierowcow;

zlecanie prowadzenia przegladow technicznych, konserwacji i remontdw pojazddéw
stuzbowych;

monitorowanie zuzycia materialdow pednych i ogumienia, w tym analizowanie poziomu
kosztow transportu;

kontrolowanie, rozliczanie i1 opisywanie faktur w zakresie wtasciwosci Oddziatu;

wystawianie 1 rozliczanie kart drogowych;

10) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie gospodarowania §rodkami transportu;

11) prowadzenie gospodarki odzieza ochronng i roboczg pracownikow Oddziatu;

12) wspolpraca z Oddziatem Eksploatacji w zakresie gospodarowania powierzchnig

parkingowa;



13) przeprowadzanie analiz ekonomiczno-technicznych poprzedzajacych zakup lub
likwidacje pojazdow stuzbowych.

7. Do zakresu dziatania Oddzialu Informatyki nalezy w szczegolnosci:

1) administrowanie 1 utrzymywanie w sprawnosci technicznej systemow, serwerow
1 srodowisk sieciowych oraz zapewnienie wsparcia w zakresie administrowania serwisami
internetowymi urzgdu;

2) zapewnienie ciaglosci funkcjonowania systemow teleinformatycznych i dostgpnosci
oprogramowania dzialajacego w srodowisku teleinformatycznym urzedu;

3) administrowanie systemami monitorowania bezpieczenstwa srodowiska
teleinformatycznego;

4) administrowanie infrastrukturg techniczng systemu EZD oraz wspotpraca z Oddzialem
Obiegu Dokumentdéw w zakresie wprowadzania nowych rozwigzan w tym systemie;

5) zapewnianie dostaw ustug telefonii VOIP oraz potaczen sieciowych;

6) realizacja zadan z zakresu cyberbezpieczenstwa, w szczegélnosci zapewnianie
odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa w systemach teleinformatycznych zgodnego
z regulacjami prawnymi w tym zakresie, wstepna obsluga incydentow, zabezpieczanie
sladow cyfrowych, rozpoznawanie zagrozen cyberbezpieczenstwa;

7) prowadzenie polityki bezpieczenstwa cyberprzestrzeni urzedu zgodnie z wytycznymi
centralnymi;

8) 1inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ informatycznych, w tym wdrazanie nowych
rozwigzan informatycznych;

9) prowadzenie prac analitycznych, projektowych, programowych i1 dokumentacyjnych
zwigzanych z realizacjg nowych wdrozen informatycznych 1 rozwijaniem funkcjonalnosci
istniejgcych rozwigzan;

10) opracowywanie oraz wdrazanie nowych technologii w infrastrukturze telekomunikacyjne;j
urzedu oraz obstuga w zakresie ustug telefonicznych, we wspotpracy z Oddziatlem
Administrowania i1 Eksploatacji;

11) opiniowanie rozwigzan, projektow i1 programow informatycznych, w szczegodlnosci
wnioskowanych przez komorki organizacyjne urzedu oraz przygotowywanie specyfikacji
dotyczacych rozwigzan informatycznych;

12) przygotowywanie analiz zwigzanych z efektywnym wykorzystaniem zasobow
informatycznych zgodnie z regulacjami formalno-prawnymi oraz opracowywanie
dokumentdw na potrzeby projektow informatycznych realizowanych na poziomie
centralnym;

13) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne, w szczegolnosci:

a) zarzadzanie uprawnieniami osob potwierdzajacych Profil Zaufany Elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),



b) administrowanie elektronicznymi skrzynkami podawczymi urzedu,

¢) we wspolpracy z Oddziatem Wsparcia Technicznego w zakresie kontroli dziatania
systemow teleinformatycznych oraz rejestrow publicznych w jednostkach samorzadu
terytorialnego 1 ich zwigzkach oraz podmiotach publicznych podleglych Ilub
nadzorowanych przez wojewode,

d) udostepnianie elektronicznych ustug na ePUAP we wspdlpracy z komoérkami
organizacyjnymi urzedu;

14) archiwizowanie zasobéw informatycznych;

15) przygotowywanie i prowadzenie szkolen wewnetrznych w zakresie wykorzystania
narzedzi informatycznych 1 eksploatacji sprzetu informatycznego;

16) zapewnienie wsparcia od strony informatycznej w tworzeniu, sktadzie oraz publikacji
Dziennika Urzgdowego Wojewodztwa Wielkopolskiego;

17) nadzoér techniczny i administrowanie systemem monitoringu wizyjnego;
18) opracowywanie propozycji do strategii informatyzacji urzedu;

19) wsparcie analityczne dla komorek organizacyjnych urzgdu na poszczegdlnych etapach
wdrozen systemdéw informatycznych i innych nowych rozwigzan informatycznych;

20) monitorowanie zmian przepisOw prawa oraz kierunkéw rozwoju nowych technologii
majacych wptyw na obstuge informatyczng urzedu;

21) koordynowanie, we wspoOtpracy z poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi Biura,
spraw zwigzanych z ustanowionym w urzg¢dzie systemem kontroli zarzadczej oraz zadan
zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem i dokumentowanie procesu realizacji zarzadzania
ryzykiem w zakresie wlasciwym dla Biura;

22) realizacja zadan wynikajacych z rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie Krajowych
Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych 1 wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych, w szczeg6lnosci realizacja cyklicznych przegladow i audytow;

23) realizacja postanowien ustawy 1 regulacji wewngtrznych w zakresie przestrzegania
ochrony danych osobowych oraz innych danych chronionych przepisami prawa,
przetwarzanych w urzedzie w systemach teleinformatycznych przy wspolpracy z Biurem
Organizacyjno-Administracyjnym oraz Pelnomocnikiem do Spraw Ochrony Informacji
Niejawnych;

24) zapewnienie zastgpstwa w zakresie Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Obslugi
Sekretariatu;

25) koordynowanie dziatan dotyczacych redakcji Biuletynu Informacji Publicznej urzedu;

26) prowadzenie i aktualizacja w Biuletynie Informacji Publicznej urzgdu wykazu komitetow,
komisji i zespoléw powotanych przez Wojewodg do realizacji zadan ustawowych;

27) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z podejmowang wobec Wojewody
dzialalnoscig lobbingowa, w tym:
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28)

29)

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

a) ewidencjonowanie zgloszen podmiotow wykonujacych zawodowg dziatalnos¢
lobbingowa,

b) udostepnianie w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu informacji o kazdym
zgloszeniu 1 innym dziataniu o charakterze lobbingowym,

¢) opracowywanie rocznej informacji o dzialaniach lobbingowych podejmowanych wobec
Wojewody,

d) przygotowywanie projektu pisma Wojewody do ministra wlasciwego do spraw
administracji publicznej w przypadku stwierdzenia, ze czynnosci wchodzace w zakres
dziatalno$ci lobbingowej sg wykonywane przez podmiot niewpisany do rejestru;

koordynowanie spraw zwigzanych z wplywajacymi do Wojewody petycjami, w tym
monitorowanie terminowo$ci zalatwiania petycji oraz opracowywanie informacji
o rozpatrzonych petycjach;

administrowanie Wojewo6dzka Ewidencja Zasobéw Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej
oraz Wojewodzka Ewidencja Obiektow Zbiorowej Ochrony.

8. Do zakresu dziatania Oddzialu Wsparcia Technicznego nalezy w szczegolnosci:

utrzymanie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej infrastruktury teleinformatycznej
urzedu;

techniczne wyposazanie stanowisk pracy w sprzg¢t informatyczny i oprogramowanie
zgodnie z przyjetymi standardami i wymogami bezpieczenstwa;

realizacja zadah zwigzanych z lokalnym administrowaniem infrastrukturg techniczng
niezbg¢dna do zabezpieczenia prawidlowej pracy Systemoéw Rejestréw Panstwowych;

inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzi¢¢ informatycznych, w tym wdrazanie nowych
rozwigzan informatycznych;

prowadzenie okresowych przegladow sprzgtu technicznego urzedu;

zapewnienie ustug telekomunikacyjnych oraz potaczen sieciowych, we wspolpracy
z Oddziatem Informatyki;

realizowanie procesu zaopatrzenia techniczno-eksploatacyjnego;

nadzor nad legalno$cig 1 aktualizacja stosowanego oprogramowania wykorzystywanego
przez pracownikow urzedu;

prowadzenie biezace] inwentaryzacji oprogramowania zgodnie z wewng¢trznymi
regulacjami;

zapewnienie poprawnej eksploatacji systemow informatycznych urzedu, w tym skuteczne;j
ochrony antywirusowej;

wspotudziat w opracowywaniu struktury technicznej systemow projektowanych
1 modyfikowanych;

obstuga urzadzen audio-video na potrzeby konferencji, szkolen, imprez organizowanych
na terenie urzedu, w tym z zakresu obrony cywilnej;
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13) realizowanie procedury likwidacji zuzytego sprzetu informatycznego;
14) przygotowywanie planow zakupu sprze¢tu, oprogramowan, licencji 1 ushug
informatycznych oraz uczestniczenie w realizacji zakupow;

15) organizacja odbioru merytorycznego, testowanie i instalacja sprzg¢tu zakupionego dla
urze¢du w ramach ujednoliconych standardéw na poszczeg6lnych stanowiskach pracy;

16) wykonywanie identyfikatorow dla pracownikow urzedu akceptowanych przez system
informatyczny w zakresie rejestracji czasu pracy i ewidencji absencji oraz prowadzenie
rejestru wydawanych identyfikatorow;

17) udzielanie pracownikom urzgdu pomocy z zakresu eksploatacji urzadzen i systemow
informatycznych oraz usuwanie usterek;

18) przechowywanie sprzetu 1 nosnikdw oprogramowan komputerowych oraz ich
udostepnianie na potrzeby urzgdu;

19) prowadzenie kontroli i koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem kontroli
dzialania systemoéw teleinformatycznych oraz rejestrow publicznych w jednostkach
samorzadu terytorialnego i ich zwigzkach oraz podmiotach publicznych podlegtych lub
nadzorowanych przez wojewode¢ zgodnie z ustawa o informatyzacji dziatalnos$ci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z telefonig komérkowa urzedu, w szczegolnosci:
przygotowywanie uméw o korzystanie z telefonéw komorkowych do celow stuzbowych,
prowadzenie ewidencji telefonow 1 kart SIM;

21) zapewnienie sprzetu informatycznego na stanowiskach pracy wyznaczonych
i przygotowanych do obstugi Wojewodzkiej Ewidencji Zasobow Ochrony Ludnosci
1 Obrony Cywilnej oraz Wojewodzkiej Ewidencji Obiektoéw Zbiorowej Ochrony.

9. Do zakresu dzialania Oddzialu Obiegu Dokumentéw nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie Kancelarii Gtownej urzedu i obstuga kancelaryjna urzedu, a szczegélnosci:
a) obstuga przesytek wpltywajacych i wychodzacych z urzedu,
b) prowadzenie postgpowan reklamacyjnych z zakresu ustug pocztowych,

¢) nadzor nad wlasciwg realizacja zapisOw umow z operatorami w zakresie uslug
pocztowych 1 kurierskich;

2) koordynowanie spraw w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej w odniesieniu
do EZD;

3) administrowanie systemem EZD, w szczegolnosci:
a) tworzenie elektronicznych profili pracownikéw urzedu,

b) dostosowywanie struktury organizacyjnej urzedu w systemie EZD do obowigzujacych
regulamindw organizacyjnych,

¢) modyfikacja stownikow w systemie EZD zgodnie z potrzebami urzedu,
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d) zarzadzanie uprawnieniami administratorow oraz innych uzytkownikow w systemie
EZD,

e) zarzadzanie funkcjami EZD;

4) prowadzenie wsparcia i1 szkolen dla pracownikow urzgdu z zakresu wykorzystania systemu
EZD;

5) wykonywanie testow funkcjonalnosci systemu EZD;
6) rozwdj systemu EZD;

7) wspolpraca z Oddzialem Informatyki w zakresie przygotowywania nowych rozwigzan
w systemie EZD, w szczegdlnosci przygotowywanie specyfikacji niezb¢dnych raportow;

8) inspirowanie dziatan w zakresie wspierania przez system EZD procedur
administracyjnych;

9) obstuga skrytek urzedu na ePUAP;

10) administrowanie systemem Elektroniczny Nadzor nad Aktami Prawnymi eNadzor
w szczeg6lnosci:

a) tworzenie elektronicznych profili uzytkownikow,

b) dostosowywanie struktury organizacyjnej do obowigzujacych regulamindéw
organizacyjnych,

¢) tworzenie zautomatyzowanych przeplywow zadan oraz modyfikowania istniejacych
przeptywow uchwat rad gmin w systemie,

d) zarzadzanie funkcjami eNadzor;

11) organizacja i realizacja procesu dorgczania i dostarczania wezwania do stuzby w obronie
cywilnej oraz dostarczanie karty i tabliczki tozsamosci w zakresie poza wlasciwoscia
terytorialng delegatur urzedu;

12) odnotowywanie informacji o dostarczonych wezwaniach oraz wydanych 1 zwroconych
kartach tozsamosci i tabliczkach tozsamosci w Ewidencji Obrony Cywilnej.

10. Do zakresu dziatania Oddzialu Wsparcia Technicznego dla Systemoéw CPR i PRM
nalezy w szczeg6lnosci:
1) obsluga informatyczna 1 biezacy nadzor nad poprawno$cig dzialania systemow
dedykowanych dla funkcjonowania centrum powiadamiania ratunkowego oraz
Panstwowego Ratownictwa Medycznego w wojewodztwie wielkopolskim;

2) dokonywanie analiz funkcjonujgcych rozwigzan teleinformatycznych 1 wykorzystywanego
sprzetu teleinformatycznego w Oddziale: Centrum Powiadamiania Ratunkowego oraz
w Oddziale: Dyspozytornia Medyczna w Wydziale Powiadamiania Ratunkowego pod
katem koniecznych dziatan naprawczych i1 inwestycyjnych;

3) przygotowywanie, we wspOtpracy z Wydzialem Powiadamiania Ratunkowego, planéw
zakupu sprzetu, oprogramowan, licencji i1 ustug informatycznych na potrzeby Oddziatu:
Centrum Powiadamiania Ratunkowego oraz Oddziatu: Dyspozytornia Medyczna w
Wydziale Powiadamiania Ratunkowego;
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4)

5)

realizacja zakupdw sprzetu, oprogramowan, licencji i ustug informatycznych na potrzeby
Oddziatu: Centrum Powiadamiania Ratunkowego oraz Oddzialu: Dyspozytornia
Medyczna w Wydziale Powiadamiania Ratunkowego;

realizacja zadan z zakresu cyberbezpieczenstwa, w szczegdlnosci wstepna obstuga
incydentdow, poszukiwanie znanych podatnosci sprzetu 1 oprogramowania
w nadzorowanych systemach, zabezpieczanie §ladow cyfrowych w zakresie wlasciwosci
oddziatu.
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