Zatacznik do zarzadzenia nr 33/24
Dyrektora Generalnego
Wielkopolskiego Urzgdu
Wojewodzkiego w Poznaniu

z dnia 5 sierpnia 2024 r.

Regulamin organizacyjny

Biura Organizacyjno-Administracyjnego

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.1. Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym Biura Organizacyjno-Administracyjnego jest
mowa o:

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

2) regulaminie organizacyjnym urzedu — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny
Wielkopolskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Poznaniu, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia nr
349/24 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 28 maja 2024 r. w sprawie regulaminu
organizacyjnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Poznaniu;

3) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Biura Organizacyjno-
Administracyjnego;

4) Biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Organizacyjno-Administracyjne;
5) komorce organizacyjnej Biura — nalezy przez to rozumie¢ oddziat oraz stanowisko do spraw;
6) Archiwum — nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Archiwum Zaktadowego;

7) ustawie — nalezy prze to rozumie¢ ustawe¢ o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami;

8) ZFSS — nalezy przez to rozumieé¢ zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych Wielkopolskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu;

9) ZUS —nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.

2. Regulamin okresla wewnetrzng organizacj¢ Biura, strukture organizacyjng, zasady
podporzadkowania, zakresy zadan komorek organizacyjnych Biura, w tym zakresy upowaznien do
zalatwiania spraw i podpisywania pism.

3. Do zakresu dzialania Biura naleza zadania okreslone w § 20 statutu oraz § 16
1§ 33 regulaminu organizacyjnego urzedu oraz zadania zlecone w odrgbnym trybie przez
Wojewode, Wicewojewodg lub dyrektora generalnego urzedu.

4. Dokumentacj¢ w komorkach organizacyjnych Biura znakuje si¢ wedlug schematu: "OA-
1.0121.1.2024”, gdzie ,,OA-I” oznacza komorke organizacyjng Biura, ,,0121” oznacza symbol



klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,1”” oznacza kolejny numer sprawy, ,,2024”

oznacza rok rozpoczgcia sprawy.

Rozdziat 2

Struktura organizacyjna Biura

§ 2. 1. Ustala si¢ nastgpujaca struktur¢ organizacyjng Biura i wprowadza si¢ wlasciwe dla

znakowania spraw 1 pism symbole:

1) dyrektor OA-V;

2) zastgpca dyrektora OA-X1V;

3) glowny ksiegowy urzedu OA-VIII;

4) Oddziat Organizacyjny OA-I;

5) Oddziat Ptac OA-II;

6) Oddziat Kadr OA-III;

7) Oddziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi OA-1V;

8) 0ddziat Obstugi Finansowo-Ksiggowe;j OA-VI;

9) 0Oddziat Administracyjny i Zaméwien Publicznych OA-VII,

10) Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy OA-IX;

11) Oddziat Archiwum Zaktadowego OA-X;

12) Oddziat Naleznos$ci Budzetowych OA-XIII;

13) Stanowisko do spraw Ochrony Danych Osobowych OA-XVIL
2. W Biurze funkcjonuja:

1) Doradca do spraw etyki;

2) Inspektor Ochrony Danych — pracownik na Stanowisku Pracy do spraw Ochrony Danych
Osobowych;

3) Koordynator do spraw Dostepnosci;

4) przewodniczacy zespotu wewnetrznego wartos$ciujacego stanowiska pracy w urzedzie —
kierownik Oddzialu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.
3. Przy znakowaniu spraw i pism stosuje si¢ symbole wtasciwe dla:

1) kierownika Oddzialu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, w przypadku przewodniczacego
zespotu wewnetrznego warto$ciujgcego stanowiska pracy i Doradey do spraw etyki;

2) Stanowiska Pracy do spraw Ochrony Danych Osobowych, w przypadku Inspektora Ochrony
Danych.
4. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1) Oddziat Organizacyjny;

2) Oddziat Kadr;



3) 0Oddziatl Zarzadzania Zasobami Ludzkimi;
4) Oddziat Archiwum Zaktadowego.

5. Zastgpcy dyrektora bezposrednio podlega Oddzial Administracyjny 1 Zamowien
Publicznych.

6. Gléwnemu ksiegowemu urzedu bezposrednio podlegaja:
1) Oddziat Ptac;
2) Oddziat Obstugi Finansowo-Ksi¢gowej;
3) Oddziat Nalezno$ci Budzetowych.

7. Dyrektorowi generalnemu urzedu bezposrednio podlegaja:
1) Doradca do spraw etyki;
2) Stanowisko Pracy do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
3) Stanowisko Pracy do spraw Ochrony Danych Osobowych.

8. Wojewodzie bezposrednio podlega Koordynator do spraw Dostgpnosci, w zakresie
merytorycznej realizacji zadan wynikajacych z ustawy.

9. Administratorom danych w urze¢dzie podlega Inspektor Ochrony Danych, w zakresie
merytorycznej realizacji przepisow o ochronie danych osobowych.

10 Struktura organizacyjna Biura jest okreslona w schemacie organizacyjnym Biura,
stanowigcym zatgcznik do regulaminu.
Rozdziat 3

Kierownictwo Biura

§ 3. 1. Kierownictwo Biura stanowig dyrektor, zastgpca dyrektora i gtowny ksiggowy urzedu.

2. Dyrektor realizuje w szczegdlnosci zadania, o ktérych mowa w § 12 ust. 1-4 regulaminu
organizacyjnego urzedu.

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

4. Glowny ksiggowy urzedu realizuje zadania, o ktérych mowa w § 15 regulaminu
organizacyjnego urzedu, w szczegdlnosci:

1) realizuje zadania okre$lone dla gltownego ksiegowego jednostki budzetowej w ustawie
o finansach publicznych, w tym w szczegodlnosci z zakresu:

a) wykonywania dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

b) dokonywania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i1 finansowych,

b) prowadzenia rachunkowosci urzgdu;

2) nadzoruje realizacj¢ zadan w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowe;.



5. Dyrektor, zastgpca dyrektora i gtéwny ksiggowy urzedu kieruja zatatwianiem spraw i pracg
podlegtych im komorek organizacyjnych Biura zgodnie ze schematem organizacyjnym Biura.

6. Zastepca dyrektora i gtowny ksiggowy urzedu wspoldziatajg z dyrektorem w kierowaniu
Biurem oraz kieruja bezposrednio zatatwianiem spraw w ramach powierzonego im zakresu
dziatania.

7. Dyrektor moze upowazni¢ zastepce dyrektora, gtdwnego ksiggowego urzedu lub innego
pracownika Biura do wykonywania w jego imieniu okreslonych czynnosci.

8. Dyrektora podczas nieobecno$ci zastepuje zastgpca dyrektora, podczas nieobecnosci
rowniez zastepcy dyrektora — wskazany pracownik Biura.

9. Zastepce dyrektora podczas nieobecnosci zastepuje dyrektor albo kierownik oddziatu
w pionie podleglym zastepcy dyrektora.

10. W razie nieobecno$ci gtownego ksiggowego urzedu, obowigzki gtownego ksiegowego
urzedu wykonuje kierownik Oddzialu Obstugi Finansowo-Ksiegowej, w razie jego nieobecnosci —
kierownik Oddzialu Nalezno$ci Budzetowych, a w przypadku réwnoczesnej nieobecnosci
gtownego ksiggowego urzedu, kierownika Oddzialu Obstugi Finansowo-Ksiegowej 1 kierownika
Oddzialu Naleznos$ci Budzetowych — wskazany pracownik Biura w pionie podleglym glownemu
ksiggowemu urzedu.

11. Kierownika oddzialu oraz pracownika na stanowisku do spraw podczas jego nieobecnos$ci
zastgpuje imiennie wyznaczony pracownik.

Rozdzial 4

Organizacja pracy w Biurze

§ 4. 1. Dyrektor podpisuje pisma z zakresu nadzorowanych zadan oraz parafuje pisma i inne
dokumenty przedktadane do podpisu Wojewodzie, Wicewojewodzie albo dyrektorowi generalnemu
urzedu, z wylaczeniem spraw nadzorowanych bezposrednio przez dyrektora generalnego urzedu
oraz z zastrzezeniem ust. 4—6.

2. Zastgpca dyrektora podpisuje pisma z zakresu spraw realizowanych przez oddzial,
o ktorym mowa w § 2 ust. 1 pkt 9, a niezastrzezonych do podpisu dyrektora generalnego urzedu.

3. Glowny ksiggowy urzedu podpisuje pisma z zakresu spraw realizowanych przez oddziaty,
o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 8 1 12, a niezastrzezonych do podpisu dyrektora generalnego
urzedu.

4. Inspektor Ochrony Danych podpisuje pisma 2z zakresu realizowanych zadan,
niezastrzezone do wtasciwo$ci administratoréw danych.

5. Pracownik na Stanowisku do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy podpisuje pisma
z zakresu realizowanych zadan, niezastrzezone do wtasciwosci dyrektora generalnego urzedu.

6. Przewodniczacy zespotu wewnetrznego wartoSciujacego stanowiska pracy w urzedzie
podpisuje pisma dotyczace prowadzonego w urzedzie procesu warto§ciowania stanowisk pracy,
niezastrzezone do wtasciwosci dyrektora generalnego urzedu.



7. Doradca do spraw etyki realizuje zadania w zakresie doradztwa w sprawach etyki i zasad
stuzby cywilnej dla pracownikéw urzedu i wsparcia kadry kierowniczej, w tym podpisuje pisma
z zakresu etyki niezastrzezone do wlasciwosci dyrektora generalnego urzedu.

8. Kierownik oddzialu oraz kierujacy stanowiskiem do spraw realizujg zadania, o ktdérych
mowa w § 14 regulaminu organizacyjnego urzgdu.

9. Koordynator do spraw Dostepnosci realizuje zadania, o ktérych mowa w art. 14 ust. 2
ustawy.

10. Pracownicy Biura realizujg zadania wynikajagce z opisu stanowiska pracy i1 zakresu
obowigzkéw, uprawnien i1 odpowiedzialno$ci na zajmowanym stanowisku pracy, podejmuja
dziatania dla zapewnienia realizacji celow i1 zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczgdny i1 terminowy, zapewniajac:

1) zgodno$¢ dziatalnosci komorki organizacyjnej Biura z przepisami prawa oraz procedurami
wewngtrznymi;

2) skutecznosc¢ 1 efektywnos¢ dziatan;

3) wiarygodnos$¢ sprawozdan;

4) ochrone¢ zasobow;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
6) efektywnos$¢ i skuteczno$¢ przeplywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem.

11. Kierownictwo Biura oraz pracownicy Biura obowigzani sa, podczas wykonywania
obowigzkow shuzbowych, w szczegdlnosci do przestrzegania powszechnie obowigzujacych
przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych oraz przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego
W miejscu pracy.

Rozdziat 5
Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych Biura
§ 5. 1. Do podstawowych zadan komoérek organizacyjnych Biura w szczego6lnosci naleza

zadania — w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej, o ktorych mowa w § 16 regulaminu
organizacyjnego urzedu:

2. Do zakresu dziatania Oddzialu Organizacyjnego nalezy w szczego6lnosci:

1) opiniowanie projektow regulamindéw organizacyjnych komorek organizacyjnych urzedu oraz
projektow statutow 1 regulaminéw organizacyjnych jednostek budzetowych, zgodnie
z wlasciwosciag Wojewody;

2) opiniowanie projektow zarzadzen:
a) ktére mogg wywotac¢ skutki w sferze:

— organizacji, funkcjonowania urzedu oraz warunkow dziatania i organizacji pracy,



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

— organizacji i funkcjonowania organdéw administracji rzgdowej w wojewodztwie, jezeli
przepisy prawa tak stanowia,

b) dotyczacych powotania komisji, zespotow, rad do prowadzenia okreslonych spraw;

prowadzenie spraw zwigzanych =z opracowywaniem projektu statutu, regulaminu
organizacyjnego urzedu, regulaminu oraz regulaminu organizacyjnego delegatur urzedu
w porozumieniu z wlasciwymi dyrektorami 1 kierownikami innych komoérek organizacyjnych
urzedu;

koordynowanie i realizowanie spraw wynikajacych z ustawy zwigzanych z zapewnianiem
dostgpnosci  architektonicznej, cyfrowej 1 informacyjno-komunikacyjnej osobom ze
szczegblnymi potrzebami w urzgdzie, w tym w szczegolnosci:

a) opracowywanie i koordynowanie wdrazania planu dzialania na rzecz poprawy zapewniania
dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami w urzedzie,

b) monitorowanie dziatalno$ci urzedu w zakresie zapewniania dostgpnos$ci osobom ze
szczegblnymi potrzebami,

c) raportowanie ministrowi wtasciwemu do spraw rozwoju o stanie zapewniania dostgpnosci
urzedu osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

d) upowszechnianie w urzg¢dzie zasad prostego jezyka oraz koordynowanie wypracowania
standardow komunikacji dotyczacych prostego jezyka;

przygotowywanie zbiorczych raportow o stanie zapewniania dostgpnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami na terenie wojewodztwa, na podstawie danych przekazywanych
przez jednostki podleglte 1 nadzorowane przez Wojewode dotyczacych dziatalnosci tych
jednostek;

wspolpraca z Zespotem do spraw dostepnosci architektonicznej, cyfrowej i informacyjno-
komunikacyjnej w Wielkopolskim Urzgdzie Wojewddzkim w Poznaniu w zakresie realizacji
ustawy;,

obstuga Koordynatora do spraw Dostgpnosci oraz Zespotu do spraw dostepnosci
architektonicznej, cyfrowej 1 informacyjno-komunikacyjnej w Wielkopolskim Urzedzie
Wojewo6dzkim w Poznaniu;

koordynowanie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej na wniosek oraz
z ponownym wykorzystywaniem informacji sektora publicznego na wniosek, w tym
monitorowanie terminowosci udzielanych odpowiedzi i nadzorowanie prowadzonego rejestru
tych wnioskows;

rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych dyrektora Wydziatu Prawnego oraz sygnalow
obywatelskich w zakresie wlasciwosci rzeczowej Biura;

10) przygotowywanie opinii w sprawach dotyczacych spordw kompetencyjnych pomiedzy

komorkami organizacyjnymi urzedu;

11) przygotowywanie opinii w sprawach dotyczacych sporéw o wlasciwo$¢ miedzy organami

administracji zespolonej w jednym wojewodztwie, nalezacych do kompetencji Wojewody;



12) koordynowanie przygotowywania projektow upowaznien oraz petnomocnictw Wojewody
i dyrektora generalnego urzedu we wspolpracy z wiasciwymi dyrektorami, kierownikami
innych komorek organizacyjnych urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi rzadowej
administracji zespolonej w wojewodztwie i rzadowej administracji zespolonej w powiecie,
w tym prowadzenie rejestru upowaznien 1 petnomocnictw Wojewody oraz dyrektora
generalnego urzedu;

13) koordynowanie dziatan dotyczacych redakcji strony intranetowej 1 zamieszczanie materialdéw
na stronie;

14) redagowanie e-magazynu Info WUW;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem terytorialnym oraz ustalaniem, zmiang
1 znoszeniem nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych w wojewddztwie;

16) wykonywanie zadan Wojewody zwigzanych z realizacja przepisOw ustawy o ujawnianiu
informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944—1990 oraz tresci tych
dokumentow;

17) koordynowanie w Biurze zadan w zakresie ustanowionego w urzedzie systemu kontroli
zarzadczej;

18) prowadzenie rejestru pieczatek stuzbowych we wspoétpracy z Oddziatem Zasobow Ludzkich;
19) prowadzenie rejestru zawiadomien o podejrzeniu popetnienia przestepstwa;

20) prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci statystycznej jednostek administracji publicznej
w zakresie wlasciwosci urzedu;

21) obsluga zawiadomien wierzyciela o ogloszeniu upadtosci dtuznika wplywajacych do urzegdu;

22) obstuga ogodlnodostepnego adresu poczty elektronicznej wuw(@poznan.uw.gov.pl oraz
informacje@poznan.uw.gov.pl;

23) przyjmowanie klientéw zgtaszajacych skargi i wnioski ustnie do protokotu;

24) organizowanie przyje¢ klientow w sprawach skarg 1 wnioskow przez Wojewode
1 Wicewojewode oraz prowadzenie harmonogramu przyjec;

25) udzielanie klientom informacji na temat organizacji urzedu i zadan realizowanych przez
administracje publiczng, w tym obstuga infolinii urzedu;

26) potwierdzanie, przedluzanie wazno$ci i uniewaznianie profilu zaufanego na elektronicznej
platformie ustug administracji publicznej (ePUAP);

27) przyjmowanie wnioskow o wydanie z zasobu aktowego Archiwum dokumentow w sprawach
osobowo-ptacowych pracownikéw zlikwidowanych przedsiebiorstw panstwowych, dla ktérych
Wojewoda byt organem zalozycielskim oraz udzielanie informacji z zasobu zlikwidowanych
przedsigbiorstw;

28) koordynowanie wspoipracy migdzy komoérkami organizacyjnymi urzedu oraz urzedami
1 innymi instytucjami, w zakresie wlasciwosci Biura;

29) przyjmowanie i rejestracja korespondencji kierowanej do dyrektora generalnego urzedu i do
Biura oraz nadzorowanie prawidlowosci jej obiegu;



30) obstuga Biura w systemie informatycznym w zakresie rejestracji czasu pracy i1 ewidencji
absencji oraz przygotowywanie listy obecnosci,

31) obstuga Zespolu Audytu Wewnetrznego, w tym w szczegdlnosci ewidencjonowanie
korespondencji przychodzacej w systemie EZD, obstuga systemu informatycznego w zakresie
rejestracji czasu pracy i ewidencji absencji oraz przygotowywanie listy obecnosci;

32) przedktadanie korespondencji do podpisu dyrektora generalnego urzedu, dyrektora lub zastepcy
dyrektora;

33) prowadzenie terminarza spotkan dyrektora generalnego urzedu oraz dyrektora;
34) prowadzenie spraw administracyjno-biurowych Biura;
35) organizowanie i obstuga narad w Biurze;
36) prowadzenie badan ankietowych klientéw zewngtrznych.
3. Do zakresu dziatania Oddzialu Plac nalezy w szczego6lnosci:
1) kontrola poprawnosci dostarczanych dokumentéw ksiegowych w zakresie wynagrodzen;

2) obliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich 1 $wiadczen
rehabilitacyjnych;

3) sporzadzanie list ptac oraz prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen pracownikow
urzedu;

4) rozliczanie wynagrodzen osob zatrudnionych w ramach projektow unijnych;
5) rozliczanie umow zlecenia i umoéw o dzieto;

6) obliczanie 1 terminowe odprowadzanie skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe,
chorobowe, wypadkowe, zdrowotne i na Fundusz Pracy;

7) obliczanie 1 terminowe przekazywanie na rachunek witasciwych urzedow skarbowych podatku
dochodowego od dokonywanych wyptat;

8) obliczanie 1 pobieranie wptat dokonywanych do pracowniczych plandéw kapitatlowych,
przekazywanie ich do wybranej instytucji finansowej oraz przygotowywanie i sktadanie
deklaracji i raportow w tym zakresie;

9) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ubezpieczen spotecznych oraz informacji miesi¢cznych lub
rocznych dla oséb ubezpieczonych;

10) wystawianie za§wiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen pracownikéw urzedu;

11) prowadzenie spraw ubezpieczenia grupowego 1 od nieszczesliwych wypadkéw pracownikow
urzedu;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem sktadek ZakUS (nadptat sktadek w przypadkach

dodatkowego zatrudnienia) poszczegdlnych pracownikow urzedu;

13) sporzadzanie informacji o dochodach i odprowadzonych zaliczkach na podatek dochodowy
pracownikow urzedu oraz osob zatrudnionych na podstawie uméw cywilno-prawnych;

14) prowadzenie korespondencji gtéwnego ksiggowego urzgdu w zakresie spraw prowadzonych w
Oddziale;



15) obstuga systemu ptacowego;
16) obstuga programu ZUS ,,Platnik™;

17) opracowywanie we wspolpracy z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi urzedu
dokumentacji finansowej zwigzanej z realizacja projektoéw z programéw pomocowych.

4. Do zakresu dzialania Oddzialu Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow urzedu zgodnie
Z przepisami prawa;

2) gospodarowanie funduszem wynagrodzen urz¢du, opracowywanie projektu planu finansowego
urzegdu w zakresie wynagrodzen, przygotowywanie sprawozdan oraz wspoOtpraca w tym
zakresie z gldownym ksiggowym urzgdu oraz z Wydzialem Finansow i Budzetu;

3) biezace monitorowanie poziomu wykorzystania $rodkéw finansowych na wynagrodzenia
pracownikow urzedu w odniesieniu do planu finansowego urzedu;

4) weryfikacja osob uprawnionych do otrzymania wynagrodzen na listach plac sporzadzonych
przez Oddziat Ptac;

5) sporzadzanie dokumentéw w sprawach zgloszen, zmian 1 wyrejestrowan w zakresie
ubezpieczenia spotecznego pracownikoéw urzedu 1 zleceniobiorcow urzedu;

6) koordynowanie spraw zwigzanych z awansowaniem 1 przyznawaniem nagroéd pracownikom
urzedu, w szczego6lnosci nagréd indywidualnych i jubileuszowych;

7) wydawanie $wiadectw pracy dla bylych pracownikéw urzgdu i pracownikéw bytych urzedow
terenowych organéw administracji panstwowej;

8) prowadzenie spraw osobowych kierownikow zespolonych stuzb, inspekcji 1 strazy
wojewddzkich oraz kierownika jednostki organizacyjnej podporzadkowanej Wojewodzie;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami kadry kierowniczej urzedu oraz pracownikéw
urzedu;

10) prowadzenie, bedacych w zakresie kompetencji Wojewody, spraw zwigzanych
z o$wiadczeniami majatkowymi oraz o§wiadczeniami o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
przez osoby pelnigce funkcje publiczne, z wylaczeniem zadan, o ktorych mowa w § 24 ust. 2
pkt 1 lit. h regulaminu organizacyjnego urzedu;

11) prowadzenie rejestru zawartych uméw zlecen i umow o dzielo;
12) przygotowywanie umow o korzystanie z samochodéw prywatnych do celow stuzbowych;

13) zarzadzanie danymi w systemie informatycznym w zakresie rejestracji czasu pracy i ewidencji
absencji;

14) wydawanie pracownikom urzedu legitymacji stuzbowych oraz legitymacji uprawniajacych do
znizek PKP;

15) opracowywanie planu dochodéw i wydatkow z ZFSS oraz monitorowanie poziomu
wykorzystania srodkéw finansowych na dzialalno$¢ socjalng z ZFSS;

16) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow urze¢du, ich rodzin, a takze emerytow i rencistow;



17) obstuga rzecznika dyscyplinarnego i komisji dyscyplinarnej;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem na okresowe badania lekarskie pracownikow
urzedu oraz badania wstepne i kontrolne pracownikow urzedu w Poznaniu, tym monitorowanie
waznosci badan lekarskich pracownikéw urzedu;

19) wspolpraca z Oddziatem Administracyjnym 1 Zamoéwien Publicznych przy wyborze
swiadczeniodawcy zapewniajgcego profilaktyczng opieke lekarza medycyny pracy dla
pracownikow urzedu;

20) opracowywanie projektu regulaminu pracy i jego aktualizacja oraz prowadzenie spraw
zwiazanych z dyscypling pracy w urzedzie.

5. Do zakresu dzialania Oddzialu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi nalezy
w szczegblnoscei:

1) opracowywanie i aktualizacja procedur w zakresie realizacji zintegrowanych dziatan
w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi w urzedzie;

2) realizowanie Programu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Wielkopolskim Urzgdzie
Wojewddzkim w Poznaniu;

3) wspolpraca z Oddzialem Organizacyjnym w zakresie prowadzenia badan ankietowych
klientow zewnetrznych;

4) prowadzenie badan ankietowych satysfakcji pracownikow urzedu;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow do urzgdu;

6) organizowanie i koordynowanie stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej oraz sprawowanie
nadzoru nad jej przebiegiem;

7) koordynowanie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem i aktualizacjg opisow stanowisk pracy
oraz warto$ciowaniem stanowisk pracy;

8) koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem zakresOw obowigzkow, uprawnien
1 odpowiedzialnos$ci dla pracownikow urzedu;

9) koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem w urzgdzie pierwszej oceny w stuzbie
cywilnej;

10) koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem w urz¢dzie ocen okresowych
pracownikow stuzby cywilnej i urzednikow stuzby cywilnej;

11) koordynowanie opracowywania indywidualnych programéw rozwoju zawodowego
pracownikow stuzby cywilnej 1 urzednikow stuzby cywilnej;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji, w tym koordynowanie badania
potrzeb szkoleniowych, przygotowania i realizacji planu szkolen oraz organizacja szkolen;

13) dokonywanie okresowych analiz i ocen przebiegu szkolen;

14) koordynowanie spraw zwigzanych z realizacja praktyk, w tym praktyk studenckich, stazy oraz
wolontariatu;
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15) prowadzenie spraw z zakresu przeciwdziatania zjawiskom mobbingu w urzedzie, w tym
zapewnienie obstlugi  komisji do spraw przeciwdzialania zjawiskom mobbingu
w Wielkopolskim Urzgdzie Wojewodzkim w Poznaniu;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody przez dyrektora generalnego urz¢du na
podjecie dodatkowych zaje¢ zarobkowych lub dodatkowego zatrudnienia przez czionkow
korpusu stuzby cywilnej;

17) pethienie nadzoru merytorycznego nad realizacja zadan zwigzanych z oceng kompetencji
pracownikow urzedu przez podmioty zewngtrzne;

18) prowadzenie badan ankietowych w zakresie samooceny kultury uczciwosci w urzedzie oraz
spraw zwigzanych z promowaniem zasad etyki i zasad shuzby cywilnej, w tym zapewnienie
doradztwa w sprawach etycznych dla pracownikéw urzedu i kadry kierowniczej urzedu;

19) wsparcie w zakresie spraw zwigzanych z promowaniem zasad etyki i zasad stuzby cywilnej
oraz doradztwo w sprawach etycznych dla jednostek podlegtych i nadzorowanych przez
wojewodg;

20) planowanie 1 realizacja programow w zakresie budowania pozytywnego srodowiska pracy
w urzedzie;

21) prowadzenie rejestru pieczatek stuzbowych we wspoétpracy z Oddziatem Organizacyjnym.
6. Do zakresu dziatania Oddzialu Obshlugi Finansowo-Ksiegowej nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan Wojewody w =zakresie prowadzenia spraw finansowych dotyczacych
wydatkow w ramach $rodkoéw budzetowych i1 pozabudzetowych dysponenta III stopnia;

2) wykonywanie we wspolpracy z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi urzedu, zadan
dotyczacych planowania budzetu dysponenta III stopnia, w szczegolnosci:

a) opracowywanie projektu planu finansowego oraz planu finansowego dochodéw
1 wydatkow w uktadzie klasyfikacji budzetowe;j;

b) opracowywanie planu wydatkow w uktadzie budzetu zadaniowego;
c) przygotowywanie projektOw zmian w planie finansowym,;

d) monitorowanie zaangazowania $rodkow finansowych w ramach zatwierdzonego planu
finansowego wydatkow;

3) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych oraz ich zgodnosci z planem finansowym;

4) dokonywanie kontroli dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;
5) przygotowywanie dokumentow finansowo-ksiggowych do zatwierdzenia do wyplaty;

6) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

7) obstuga systemu finansowo-ksiggowego oraz systemu e-delegacje;

8) prowadzenie ewidencji ksiegowej urzedu w zakresie wydatkow dysponenta III stopnia, w tym
projektow wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska;

9) obsluga elektronicznych systeméw bankowych;

11



10) obstuga ksiggowa rachunkéw bankowych w zakresie wydatkéw budzetowych, srodkéw
pochodzacych z funduszy europejskich, $rodkéow pozabudzetowych, ZFSS, Funduszu Pracy,
sum depozytowych, sum na zlecenie;

11) prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen stuzbowych kart platniczych;
12) prowadzenie rozliczen i ewidencji ksiggowej krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych;
13) analiza, weryfikacja 1 uzgadnianie analitycznych 1 syntetycznych kont ksiggowych;

14) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz statystycznych w zakresie
wlasciwosci Oddziatu;

15) sporzadzanie analiz z wykonania planu finansowego wydatkow;

16) obstuga Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa (TREZOR), w tym
wprowadzanie:

a) planu finansowego wydatkow,

b) wnioskow o zmiang¢ w planie finansowym wydatkow,

¢) harmonogramu realizacji dochodow oraz realizacji wydatkow 1 jego aktualizacja,
d) zapotrzebowania na $rodki finansowe,

e) sprawozdan budzetowych i finansowych;

17) obstuga informatycznego systemu e-PFRON w tym sporzadzanie miesigcznych deklaracji
wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

18) przygotowywanie we wspOlpracy z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi urzedu
dokumentacji finansowej zwigzanej z realizacja projektéw z programdéw pomocowych oraz
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j;

19) zabezpieczanie srodkéw finansowych w planie finansowym na zapotrzebowania zglaszane do
Oddzialu przez komorki organizacyjne urzedu;

20) prowadzenie korespondencji gtéwnego ksiegowego urzgdu w zakresie spraw prowadzonych
w Oddziale.

7. Do zakresu dziatania Oddzialu NaleznoS$ci Budzetowych nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie dochodéw budzetowych urzedu i1 monitorowanie poziomu uzyskiwanych
dochodéw budzetowych;

2) dokonywanie wstepnych kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
naleznosci;

3) prowadzenie ewidencji ksiggowej nalezno$ci budzetowych wraz z analiza, weryfikacja
1 aktualizacjg naleznosci,

4) rozliczanie naleznosci przystugujacych budzetowi urzedu oraz przekazywanie dochodow na
odpowiedni rachunek dochodéw centralnego rachunku biezacego budzetu panstwa;

5) obstuga ksiggowa rachunkéw bankowych dochodéw urzedu;

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nadptat;
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7) obstuga Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa (TREZOR) oraz systemu
finansowo-ksiggowego w zakresie ewidencji naleznosci oraz sporzadzania sprawozdawczosci,

8) prowadzenie ewidencji syntetycznej majatku trwatego urzedu;
9) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu VAT dla celow podatkowych;
10) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza towardw i ustug;

11) sporzadzanie 1 przesytanie miesiecznych danych z ewidencji podatkowe; w formie
elektronicznego Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK _7M);

12) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych, statystycznych 1 finansowych
(miesigcznych, kwartalnych, rocznych) w zakresie wtasciwosci Oddziatu;

13) prowadzenie windykacji nalezno$ci budzetowych w trybie przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji w zakresie dysponenta III stopnia;

14) prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem terminéw
ptatnosci lub rozkladaniem na raty sptat nalezno$ci budzetowych do ktorych maja zastosowanie
odpowiednie przepisy w =zakresie finansOw publicznych i ordynacji podatkowej oraz
przygotowywanie projektow decyzji 1 oswiadczen woli Wojewody w zakresie dysponenta III
stopnia;

15) prowadzenie rozliczen z urzedem skarbowym wynikajacych z ustawy o podatku akcyzowym.

8. Do podstawowego zakresu dziatania Oddzialu Administracyjnego i Zamowien
Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja stanu prawnego nieruchomos$ci bedacych we
wiadaniu urzedu;

2) prowadzenie dokumentacji prawnej poszczegolnych nieruchomosci urzedu;

3) wspolpraca z Wydzialem Skarbu Panstwa i Nieruchomosci oraz z wlasciwymi urzgdami przy
dokonywaniu zmian statusu prawnego nieruchomosci pozostajacych we wtadaniu urzedu;

4) przygotowywanie umoéOw najmu 1 umoOw uzyczenia powierzchni lokalowych urzedu
udostepnianych innym jednostkom;

5) przygotowywanie porozumien lub innych dokumentéw regulujacych sposéb korzystania
z nieruchomosci stanowigcych wspotwtasnos¢ urzedu;

6) wspolpraca z Centrum Obstugi Administracji Rzadowej;

7) opracowywanie zasad oszczednego i1 celowosciowego gospodarowania przez pracownikow
urzedu powierzonym mieniem;

8) prowadzenie szczegdtowej ewidencji ilo§ciowo-wartosciowe]j srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych bedacych w uzytkowaniu urzedu;

9) nadawanie numerdéw inwentarzowych umozliwiajacych identyfikacje¢ sktadnikéw majatkowych
wydanych do uzytkowania;

10) biezace dokonywanie zmian w ewidencji majatku w zwigzku z zakupem nowych sktadnikow
majatkowych, zmiang miejsca uzytkowania, likwidacja lub przekazaniem;
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11) uzgadnianie stanow ewidencji analityczne] z ewidencja syntetyczng S$rodkow trwalych
prowadzong przez Oddziat Naleznos$ci Budzetowych;

12) naliczanie odpiséw amortyzacyjnych srodkow trwatych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
13) sporzadzanie zestawien odpisow amortyzacyjnych dla poszczegdlnych srodkoéw trwatych;

14) przygotowywanie danych z zakresu sprawozdawczosci §rodkéw trwatych oraz sporzadzanie
zbiorczych zestawien do bilansu urzedu;

15) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych srodkow trwatych urzedu;

16) techniczne 1 organizacyjne przygotowywanie oraz przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji
majatku urzedu;

17) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych;

18) przygotowywanie danych do ubezpieczenia majatku trwatego urzedu bedacego w uzytkowaniu
urzedu;

19) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych inwentaryzacji, zamowien
publicznych oraz gospodarowania sktadnikami majatkowymi bedacymi w uzytkowaniu urzedu;

20) przygotowywanie projektow umow uzyczenia ruchomych sktadnikow majatkowych urzedu;

21) opracowywanie 1 korygowanie rocznego planu zamowien publicznych urzgdu w oparciu
o propozycje przedktadane przez komorki organizacyjne urzedu;

22) prowadzenie postgpowan o zamdwienia publiczne we wspoOlpracy z komérkami organizacyjnymi
urzedu;

23) organizowanie prac komisji przetargowych i udzial w pracach komisji;
24) opiniowanie projektow aktow prawnych i dokumentoéw dotyczacych zamoéwien publicznych;

25) analizowanie 1 opiniowanie wnioskow dotyczacych dokonania zakupu towaréw, ustug oraz
robdt budowlanych zgodnie z przepisami o zamowieniach publicznych 1 regulacjami
wewnetrznymi;

26) prowadzenie rejestrow wnioskow o udzielenie zamoéwien publicznych oraz rejestru umow.
9. Do zakresu dziatania Oddzialu Archiwum Zakladowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, przechowywanie i1 zabezpieczanie dokumentacji wytwarzanej w urzedzie
w Poznaniu oraz w delegaturze urz¢du w Lesznie;

2) ewidencjonowanie dokumentacji przejmowanej z komorek organizacyjnych urzedu oraz
z delegatur urzedu;

3) wypozyczanie dokumentacji klientom wewnetrznym na podstawie ,,Wniosku o udostepnienie
akt”;

4) wspolpraca z wihasciwymi archiwami panstwowymi, w tym przekazywanie materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych;

5) brakowanie dokumentacji, ktorej uptynat okres przechowywania;
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6) wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej urzedu;

7) doradzanie komorkom organizacyjnym urzedu w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacja, w szczeg6lnosci w zakresie poprawnej archiwizacji;

8) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci Archiwum 1 stanu przechowywanej
dokumentacji;

9) sprawowanie nadzoru nad magazynami Archiwum, zlokalizowanymi w Poznaniu oraz
w delegaturach urzedu w Kaliszu, Koninie 1 Pile;

10) prowadzenie ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza w magazynach
Archiwum,;

11) udostgpnianie dokumentacji klientom zewng¢trznym na podstawie pisemnego wniosku oraz
prowadzenie kwerend w aktach znajdujacych si¢ w Archiwum;

12) sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
w komorkach organizacyjnych urzedu, w zakresie systemu tradycyjnego;

13) przejmowanie 1 przechowywanie dokumentacji po zlikwidowanych przedsigbiorstwach
panstwowych, dla ktérych Wojewoda pehit funkcje organu zatozycielskiego;

14) przeprowadzanie kwerend w dokumentacji po zlikwidowanych przedsigbiorstwach w zakresie
realizacji spraw osobowo-ptacowych;

15) udzielanie klientom zewnetrznym informacji na temat zasobu Archiwum, w szczego6lnosci
w zakresie dokumentacji przej¢tej po zlikwidowanych przedsigbiorstwach;

16) przechowywanie i udostepnianie archiwalnych publikatoréw urzedowych (dziennikéw ustaw,
dziennikéw urzegdowych wojewodztwa wielkopolskiego).

10. Do zakresu dzialania Stanowiska Pracy do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j
w urzedzie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla nowo zatrudnionych
pracownikow 1 monitorowanie wazno$ci szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla
pracownikow urzedu;

3) przygotowywanie i aktualizowanie karty oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy
w urzedzie;

4) opracowywanie dokumentacji powypadkowej dla Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

5) wspolpraca z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego oraz Biurem Obstugi
1 Informatyki przy zapewnieniu sprawnej ewakuacji osob z budynkow urzedu;

6) wspolpraca z Komisja Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, w tym prowadzenie dokumentacji
Komisji.
11. Do zakresu dziatania Stanowiska Pracy do spraw Ochrony Danych Osobowych nalezy
w szczegblnoscei:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

informowanie administratorow danych oraz pracownikow urzedu o obowigzkach zwigzanych
z ochrong danych, poprzez doradzanie, opiniowanie, konsultowanie problemoéw, spraw,
zagadnien w tym zakresie;

przygotowywanie i prowadzenie dokumentéw oraz wdrazanie procedur niezbednych do
realizacji postanowien przepisOw o ochronie danych osobowych, w tym rejestru czynnos$ci
przetwarzania, rejestru kategorii przetwarzania, polityk ochrony danych;

monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz wewngtrznych
regulacji w tym zakresie;

koordynowanie okresowych analiz ryzyka utraty integralnosci, dostgpnosci lub poufnosci
przetwarzanych danych;

udzielanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych i monitorowanie jej
wykonania;

realizacja szkolen i podnoszenie poziomu wiedzy w zakresie ochrony danych osobowych

1 bezpieczenstwa teleinformatycznego w urzedzie;

zarzadzanie procesem upowaznien osOb zaangazowanych w proces przetwarzania danych
osobowych, w tym prowadzenie ewidencji upowaznien;

opracowywanie przepisow gwarantujagcych odpowiedni poziom zabezpieczenia danych
w umowach powierzenia przetwarzania danych osobowych podmiotom zewngtrznym, w tym
prowadzenie rejestru tych umow;

podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wystapienia naruszen ochrony danych
osobowych;

10) koordynowanie realizacji wnioskéw osob, ktorych dane dotycza w zakresie realizacji ich praw

wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych;

11) wspotpraca z organem nadzorczym;

12) petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego i oséb, ktorych dane dotycza;

13) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w szczegdlnosci w zakresie: wdrazania

nowych technik, metod i $rodkéw programowo-organizacyjnych doskonalacych ochrone
danych osobowych i bezpieczenstwo teleinformatyczne, oceny projektow wewnetrznych aktow
prawnych w zakresie ich skutkéw dla ochrony danych osobowych, udzielania informacji
w ramach dostgpu do informacji publiczne;.
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