Zatfacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 38/2024
Dyrektora Biura Obstugi Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa
Dolnoslaskiego z dnia 25.09.2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
BIURA OBStUGI URZEDU MARSZAtKOWSKIEGO
WOJEWODZTWA DOLNOSLASKIEGO
(tekst jednolity)

Postanowienia ogélne

§1

1. Biuro Obstugi Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Dolnoslaskiego we Wroctawiu, zwane dalej
»BOU”, zostato utworzone zgodnie z uchwatg Nr LVII/1029/10 Sejmiku Wojewédztwa
Dolnoslaskiego z dnia 8 lipca 2010 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa Biuro
Obstugi Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Dolnoslaskiego.

2. Podstawg wyodrebnienia organizacyjnego i finansowego BOU jest statut nadany BOU Uchwata
nr LVI11/1029/10 Sejmiku Wojewddztwa Dolnoslgskiego z dnia 8 lipca 2010 r. w sprawie utworzenia
jednostki budzetowej pod nazwg Biuro Obstugi Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa

Dolnosélgskiego (dalej jako: ,Statut”).
§2

1. Funkcjonowanie komdrek organizacyjnych BOU opiera sie na zasadzie stuzbowego
podporzagdkowania, podziatu czynnoéci i indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. Jednostki organizacyjne BOU wspétpracujg ze sobg w oparciu o wewnetrzny podziat pracy,
okreslony w Regulaminie Organizacyjnym. Wsp6ipraca w szczegélnosci polega na:

1) wzajemnym wspdtdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw,

2) udostepnianiu wszelkich materiatéw,

3) przedstawianiu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadar,

4) sprawnym i niezakiéconym funkcjonowaniu poszczegéinych komérek organizacyjnych.

§3

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej: ,,Regulaminem", okreéla:
1) strukture organizacyjng,
2) zakres dziatania,
3) postanowienia koricowe.
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Struktura Organizacyjna
§4

1. W BOU tworzy sie nastepujgce Wydziaty, Dziaty i samodzielne stanowiska oraz nadaje sie im

nastepujace symbole:

1) Dyrektor BOU-D
> Kadry BOU-K
> Sekretariat BOU-S
» Prawnik BOU-Pr
> 10D BOU-IOD
> BHP I PPOZ BOU-BHP | PPOZ
» Kontrola Zarzadcza BOU-KZ

e Wydziat Finansowo-Ksiegowy BOU-FK
» Gtéwny Ksiegowy BOU-GK
> Zastepca Gtéwnego Ksiegowego BOU-ZG

BOU-TCH

e Wydziat Techniczny
> Dziat utrzymania ruchu infrastruktury i sprawnosci urzadzen
» Dziat inwestycyjno-remontowy
»  Archiwum
» Dziat konserwacyjno-gospodarczy

o  Whyadziat Organizacyjno-Administracyjny BOU-OA
> Dziat administracyjny
» Dziat zaopatrzenia

2) Zastepca Dyrektora BOU-ZD
¢ Woydziat Transportu BOU-T

3) Zastepca Dyrektora BOU-ZD
BOU-ZP

o  Wydziat Zaméwien Publicznych
2. Woydziatami kieruje Kierownik, ktéry jest odpowiedzialny za organizacje pracy, dyscypline
i sprawne funkcjonowanie Wydziatu. Kierownik moze zawnioskowac o wyznaczenie swojego
zastepcy.
3. Dzialy podlegajg Kierownikowi Wydziatu.

Zakres dziatania Biura Obstugi Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Dolnoslaskiego

§5

Zakres przedmiotowy dziatalno$ci BOU okresla Statut opisany w § 1 ust. 2 Regulaminu.
Zadania okreslone w Statucie wykonuje Dyrektor, ktéry kieruje BOU i reprezentuje je na zewnatrz

oraz:
1) okredla zadania, obowigzki, uprawnienia oraz zakres odpowiedzialnosci Zastepcéw

Dyrektora oraz Kierownikow Wydziatéw i ich zastepcdw, a takze innych pracownikéw

BOU,
2) przy pomocy Zastepcow Dyrektora nadzoruje i kontroluje prace Wydziatow wymienionych

w §& 4 ust. 1 Regulaminu,
3) organizuje i inspiruje wykonanie zadan przez wydawanie zarzadzen wewnetrznych

Strona2:z13



i polecen,
4) podpisuje korespondencje wychodzaca oraz dekretuje korespondencje przychodzaca,
5) podpisuje dokumenty finansowe, materiatowe i o charakterze rozliczeniowym,
6) zawiera umowy zwigzane z dziatalnoscig BOU,
7) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw BOU,
8) sporzadza plany rzeczowe i odpowiada za ich realizacje,
9) sporzadza sprawozdania z dziatalnosci BOU,
10) zapewnia warunki organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania BOU.
Do zakresu kompetencji zastrzezonych dla Dyrektora nalezg sprawy dotyczace:
1) polityki kadrowej,
2) okreslania strategii,
3) nadzoru i koordynaciji dziatar zwigzanych z BHP i PPOZ w aspekcie pracodawcy,
4) nadzoru i koordynacji dziatar zwigzanych z PPOZ i ewakuacja w aspekcie urzedu,
5) okreslania wszelkich regulaminéw, zarzgdzen.
Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy Zastepcéw Dyrektora.
Zastgpcy Dyrektora wykonuja zadania wyznaczone im przez Dyrektora, a w przypadku jego
nieobecnosci, wykonujg zadania Dyrektora BOU, okreélone w ustepach poprzedzajacych, z
wytaczeniem zadan okreslonych w ust. 2 pkt 1), 3), 7) oraz ust. 3 pkt 1), 2) i 5).
Realizacja zadar, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1),3),7) oraz ust.3 pkt.1), 2), 5), przez Zastepce
Dyrektora wymaga odrebnego pisemnego upowaznienia udzielonego odpowiednio przez
Dyrektora lub Zarzad Wojewddztwa Dolnoslaskiego w drodze uchwaty.
Do zadar Zastgpcy Dyrektora, oprécz biezgcej dziatalnosci w zakresie wyznaczonym przez

Dyrektora, nalezy:
1) nadzér i koordynacja nad zadaniami prowadzonymi przez Wydziat Organizacyjno-

Administracyjny.
Struktura przedstawiona graficznie stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Wydziat Finansowo-Ksiegowy
§6

Wydziat Finansowo-Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Praca Wydziatu kieruje Gtéwny Ksiegowy, ktéry jest odpowiedzialny za organizacje dziatalnosci
ksieggowo-finansowej i dyscypliny gospodarczej w BOU, a takze za nadzér nad sprawnym
funkcjonowaniem Wydziatu Finansowo-Ksiegowego.
Gtowny Ksiggowy moze wykonywa¢ zadania przy pomocy Zastepcy Giéwnego Ksiegowego.
Do zadan Wydziatu nalezy w szczegélnosci:
1) planowanie i realizacja budzetu - w szczegéInosci:
a) przygotowanie materiatéw planistycznych do projektu uchwaly budzetowe, plany
finansowe na dany rok budzetowy,
b) rozliczanie zadar finansowanych ze $rodkéw unijnych, oraz ze zrédet zagranicznych
w oparciu plan finansowy BOU na dany rok budzetowy,
¢) sporzadzanie sprawozdar, rozliczanie dotacji, biezacy monitoring wysokosci alokacji
$rodkow i ich zaangazowanie w ramach przyznanych $rodkéw zagranicznych,
d) sporzadzanie harmonograméw wydatkéw oraz dochodéw za dany rok budzetowy —
miesiecznie,
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f)
g)
h)

planowanie zapotrzebowania na $rodki wlasne samorzadu wojewddztwa oraz krajowe

i zagraniczne zgodnie z planem w roku budzetowym,

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych miesiecznych, kwartalnych, rocznych,
sporzgdzanie rozliczen srodkdéw krajowych,

przygotowanie wnioskéw pod obrady Zarzadu Wojewddztwa Dolnoélaskiego

w zakresie plandw finansowych,
sporzadzanie kart WPF, oraz kart sprawozdawczosci z przebiegu realizacji przedsiewziec

ujetych w WPF Wojewddztwa Dolnoslaskiego,

2) prowadzenie finanséw i rachunkowosci - w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)
h)
i)
)

obstuga systemu bankowosci elektronicznej,
obstuga kasy BOU,

obstuga systemu VAT,
sprawowanie kontroli wewnetrznej i nadzoru finansowo-ksiegowego,

przyjmowanie dokumentéow ksiegowo finansowych, sprawdzanie pod wzgledem
formalno-rachunkowym i weryfikacja zgodnosci z zawartymi umowami,
przygotowywanie dokumentdw finansowo ksiegowych do wyptaty,

wprowadzanie dokumentéw do rejestru faktur i rejestrow VAT,

ksiegowanie dokumentdéw w systemie ksiegowo finansowym,

przygotowywanie przelewow,
rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych, rozliczanie zaliczek pracowniczych,

wystawianie faktur sprzedazy, kontrola i weryfikacja naleznoéci,

przekazywanie uzyskanych dochodéw do Wojewddztwa,

sporzadzanie sprawozdan za dany rok obrotowy,

sporzadzanie sprawozdan PFRON,

prowadzenie rejestru umow,

prowadzenie inwentarza sktadnikéw majatku BOU,

stawianie wnioskdw o przeprowadzenie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikdw
prowadzenie drukdw Scistego zarachowania,

rozliczanie ptac i innych skfadnikéw wynagrodzenia pracownikéw, obstuga systemu
kadrowo ptacowego,

sporzadzanie dokumentéw pracowniczych: deklaracji PIT, raportéw ZUS, zaswiadczenia o
zarobkach, potracenia z wynagrodzen, korespondencja z komornikiem,

sporzgdzanie sprawozdan i analiz do GUS i innych instytucji,

prowadzenie spraw z zakresu rozliczania i funkcjonowania Pracowniczych Planéw

Kapitatowych.

Wydziat wykonuje inne zadania wynikajagce z umowy DOK-O-1V/5/2021 z dnia 03.12.2021 r.,
zawartej pomiedzy Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Dolnoslaskiego (dalej: ,,UMWD” lub
»Urzad”) a BOU, okreslajacej szczegdtowy zakres zadan realizowanych przez BOU.

Wydziat wykonuje zadania zwigzane z ochrona danych osobowych oraz z umowami powierzenia.

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny
§7

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny podlega bezposrednio Dyrektorowi.
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2. Praca Wydziatu kieruje Kierownik, ktéry jest odpowiedzialny za organizacje pracy, dyscypline
i sprawne funkcjonowanie Wydziatu

3. Kierownik moze wykonywa¢ zadania przy pomocy Zastepcy Kierownika.

4. Wydziat dzieli sie na dwa Dzialy:

1) Dziat administracyjny - do ktérego zadan nalezy w szczegélnosci:

a)
b)
c)

d)

prowadzenie nadzoru nad realizacjg uméw w zakresie formalno-prawnym,
weryfikacja prawidtowosci realizowanych ustug,

administrowanie budynkami UMWD wraz z przyleglymi mu terenami oraz gospodarka
lokalami Urzedu, rozliczanie mediéw,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej umdéw zleconych w zakresie eksploatacji sieci,
sprzetu i urzadzen oraz najmu pomieszczen oraz dostaw mediéw technicznych
niezbednych do funkcjonowania Urzedu,

prowadzenie inwentaryzacji mienia BOU,

nadzér nad ubezpieczeniem budynkéw UMWD,

nadzor i kontrola nad funkcjonowaniem firm porzagdkowych i ochroniarskich,

utrzymanie, pielegnacja i konserwacja terendw zielonych i parkingu, odsniezanie,

obstuga sal konferencyjnych,

publikacja ogtoszen prasowych,

rejestracja pieczeci i pieczatek,

prowadzenie strony BIP BOU,

nadzor nad obstugg szlabanéw, nadawanie uprawnien do korzystania z parkingéw UMWD
(Wyb. J. Stowackiego 12-14, ul. Walofiska 3-5),

realizacja dziatan zwigzanych z wywozem $mieci;

2) Dziat zaopatrzenia — do ktérego zadar nalezy w szczeg6Inosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)
i)
k)
)

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym,
realizacja zamoéwien odnosnie wykonania pieczgtek,

zakup sprzetu biurowego, mebli, AGD ( m.in. ekspresy do kawy), RTV,

zakup artykutéw promocyjnych na potrzeby UMWD,

zakup kwiatow na potrzeby uroczystosci UMWD,

zaopatrzenia w materialy biurowe, materialy papiernicze do sprzetu drukarskiego i
urzadzen kserograficznych,

zaopatrzenia w artykuty spozywcze i chemie gospodarcza,

realizacja ustug pocztowych, zakup biletéw MPK,

realizacja zaméwien z zakresu ustug poligraficznych i introligatorskich,
realizacja ustug w zakresie dostawy prasy,

zakup ksigzek i innych materiatéw dydaktycznych,

zakup odziezy roboczej dla konserwatoréw,

m) zakup flag, apteczek i ich wyposazenia.
5. Wydzial wykonuje inne zadania wynikajagce z umowy DOK-O-IV/5/2021 z dnia

03.12.2021 r., zawartej pomigedzy UMWD a BOU, okre$lajgcej szczegbtowy zakres zadan

realizowanych przez BOU.
Wydziat wykonuje zadania zwigzane z ochrong danych osobowych oraz z umowami

powierzenia.
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Wydziat Transportu
§8

1. Wydziat Transportu podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

2. Pracg Wydziatu kieruje Kierownik, ktéry jest odpowiedzialny za organizacje pracy, dyscypline
i sprawne funkcjonowanie Wydziatu.

3. Kierownik moze wykonywac zadania przy pomocy Zastepcy Kierownika.

4. Do zada Wydziatu nalezy w szczegélnosci:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)
h)
i)
j)

n)

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg transportowg Urzedu,

prowadzenie dokumentacji obowigzujacej w transporcie wewnetrznym,

rozliczanie czasu pracy kierowcéw zatrudnionych w BOU zgodnie z ustawag z dnia
16 kwietnia 2004r. o czasie pracy kierowcow i przepisami wykonawczymi,

rozliczanie paliw,

prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcdw i kontroli godzin nadliczbowych, delegacji
stuzbowych kierowcéw, badan okresowych,

ewidencjonowanie srodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych oraz ogumienia i innego
wyposazenia pojazdow,

realizowanie procedur zwigzanych z ubezpieczaniem pojazdow,

prowadzenie ewidencji pojazddw,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan,
zgtaszanie zapotrzebowania na materialy i urzadzenia eksploatacyjne s$rodkow
transportu,

prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych,

logistyka i zarzadzanie flota,

serwis gwarancyjny i pogwarancyjny, naprawy srodkdw, przeglady techniczne transportu

wewnetrznego,
przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska.

5. Wydziat wykonuje inne zadania wynikajace z umowy DOK-0-1V/5/2021 z dnia 03.12.2021 r., zawartej
pomiedzy UMWD a BOU, okreslajace szczegétowy zakres zadan realizowanych przez BOU.
6. Wydziat wykonuje zadania zwigzane z ochrong danych osobowych oraz umowami powierzenia.

Wydziat Techniczny
§9

1. Wydziat Techniczny podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Praca Wydziatu kieruje Kierownik, ktéry jest odpowiedzialny za organizacje pracy, dyscypline

i sprawne funkcjonowanie Wydziatu
3. Kierownik moze wykonywa¢é zadania przy pomocy Zastepcy Kierownika.

4. Wydziat Techniczny dzieli sie na cztery dzialy:

1) Dziat utrzymania ruchu infrastruktury i sprawnosci urzadzeii:
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a) nadzér nad sprawnym i nieprzerwanym funkcjonowaniem instalacji, tj. C.0, Wod-Kan,
kanalizacji deszczowej, elektrycznych, teletechnicznych, gazowych, wentylacji
i klimatyzacji, instalacji zraszajacej,

b) nadzér nad sprawnym i nieprzerwanym funkcjonowaniem urzadzeri technicznych, tj.
masztéow, dlawikéw, pieca gazowego, zestawow hydroforowych, zaworéw
antyskazeniowych, rejestratoréw p.poz., szaf rozdzielczych, zestawéw wentylacji
mechanicznej, zestawdw chtodniczych, hydrantéw, wind i platform dla os6b
z dysfunkcjami ruchowymi, szlabany, drzwi obrotowe, regatéw wysokiego sktadowania,

c) nadzér nad obstuga infrastruktury teleinformatycznej, tzw. MIT- przeglady, serwis,
konserwacja, naprawy, utylizacja i wymiana paliwa.

d) przeglady, serwis, konserwacja, naprawy systemu p.poz. (oddymianie, gasnice, hydranty,
drzwi, czujki, o$wietlenie awaryjne, oswietlenie ewakuacyjne, gtéwny wylacznik pradu,
transmisja sygnatoéw alarmowych),
obstuga systeméw alarmowych (CCTV, Kontrola Dostepu, SWiN, video domofony)-
przeglady, serwis, konserwacja, haprawy, wymiana,

e) konserwacja i naprawa urzadzen tj. sprzetu biurowego (drukarek i kserokopiarek),
ekspresow
do kawy, bojleréw, podgrzewaczy wody i pozostatych urzgdzen.

f) zapewnienie realizacji ustug  telekomunikacyjnych telefonii komdrkowej, oraz
stacjonarnej,

g) ewidencja telefonéw komdérkowych,

h) obstuga depozytéw na klucze, nadawanie uprawnieri do pobierania kluczy,

i) zaopatrzenie w materiaty eksploatacyjne oraz tonery do kserokopiarek, drukarek

i faksow,

2) Dziat inwestycyjno-remontowy:
a) remonty, budowy, przebudowy obiektéw budowlanych nalezacych do UMWD,

b) sporzadzanie planéw, harmonograméw prac terminowych i diugoterminowych,

¢} nadzor nad przegladami technicznymi i serwisowymi budynkéw,

d) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

e) wspétudziat i nadzér nad umowami konserwacyjnymi, serwisowymi, remontowymi
i inwestycyjnymi,

f) naprawa oraz wymiana stolarki drzwiowej, okiennej, rolet i zaluzji,

3) Archiwum:
a) nadzdr nad archiwizacjg dokumentacji BOU,
b) realizacja i nadzér nad niszczeniem dokumentéw BOU,

4) Dziat konserwacyjno-gospodarczy:
a) realizacja dziatar zwigzanych z gospodarka odpadami,
b) realizacja zakupow inwestycyjnych oraz drobnych na potrzeby obstugi technicznej BOU,
c) kierowanie i nadzor pracami realizowanymi przez konserwatoréw BOU.

5. Wydziat wykonuje inne zadania wynikajace z umowy DOK-0O-1V/5/2021 z dnia 03.12.2021 r.,
zawartej pomigdzy UMWD a BOU, okredlajacej szczegotowy zakres zadan realizowanych przez
BOU.

6. Wydziat wykonuje zadania zwigzane z ochrona danych osobowych oraz umowami powierzenia.
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Wydziat Zamoéwien Publicznych
§11

Wydziat Zaméwien Publicznych podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
Praca Wydziatu kieruje Kierownik, ktéry jest odpowiedzialny za organizacje pracy, dyscypline

i sprawne funkcjonowanie Wydziatu
Kierownik moze wykonywac zadania przy pomocy Zastepcy Kierownika.
Do zadan Zamowien Publicznych nalezy w szczegélnosci:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
g)

h)

prowadzenie w zakresie proceduralnym catoksztattu spraw zwigzanych z przeprowadzaniem
postepowan o udzielanie zaméwien,

tworzenie planu i kontrola planu zamdéwien publicznych na dany rok budzetowy,
sporzadzanie rocznego sprawozdania z udzielonych zamdéwien publicznych dla

Urzedu Zamoéwien Publicznych,

koordynowanie, realizowanie i nadzor spraw z zakresu zamoéwien publicznych,

sporzadzanie dokumentéw w zakresie formalno-prawnym dotyczacych udzielenia zaméwien
publicznych objetych obowigzkiem stosowania ustawy — Prawo zamdwieii publicznych;
opracowanie i aktualizacja regulacji wewnetrznych dotyczgcych zamdwien publicznych;
publikacja ogtoszen w Dzienniku Urzedowym UE lub Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na

funkcjonujacej w jednostce platformie zakupowej,
udostepnianie dokumentacji z prowadzonych postpowan wykonawcom oraz organom kontroli

zewnetrznej i wewnetrznej,

reprezentowanie BOU w postepowaniach przed Krajowa Izbg Odwotawczg i sadami
powszechnymi w zakresie spraw zwigzanych z powierzonymi do realizacji zadaniami, w tym
w zakresie postepowan prowadzonych na skutek ztozonych $rodkéw odwotawczych ;
opiniowanie uméw w zakresie formalno-prawnym,

redagowanie ogtoszen i ich terminowe zamieszczanie,

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem platformy zakupowej i niezwioczne reagowanie
na ewentualne problemy,

biezace administrowanie platforma zakupowa,

prowadzenie w zakresie proceduralnym catoksztattu spraw zwigzanych z zaméwieniami, do
ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy — Prawo zamowien publicznych.

Kadry
§12

Kadry podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.
Do zadan Kadr nalezy w szczegdélnosci:

a)

b)

c)

d)

realizacja polityki kadrowej okreSlonej przez Dyrektora poprzez zarzadzanie zasobami

ludzkimi, w tym dbanie o nalezyty dobér pracownikéw i podnoszenie ich kwalifikacji,

inicjowanie rozwigzan zgodnych z przepisami prawa pracy w zakresie przygotowania

regulaminéw m.in. wynagradzania, pracy, okresowych ocen pracownikéw,

prowadzenie spraw osobowych, organizacyjnych, szkoleniowych i socjalnych oraz

sprawowanie nadzoru nad organizacjg czasu i dyscypling pracy pracownikow,

okreslanie trybu zatrudniania, zwalniania i awansowania pracownikow,

koordynacja zadan zwigzanych z przestrzeganiem czasu pracy, wykorzystaniem urlopéw,
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f)

zwolnien lekarskich, innych nieobecnosci oraz przestrzeganiem regulaminu pracy w czesci
dotyczacej porzadku i dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wynagrodzenia pracownikéw, ich prawa do
nagrody jubileuszowej, dodatku stazowego, jednorazowej odprawy w zwigzku z przejéciem na
rente z tytutu niezdolnosci do pracy lub emeryture oraz innych $wiadczen wynikajgcych ze

stosunku pracy.

Kadry wykonujg inne zadania wynikajace z DOK-0-1V/5/2021 z dnia 03.12.2021 r., zawartej
pomiedzy UMWD a BOU, okreslajacej szczegdtowy zakres zadari realizowanych przez BOU.
Wydziat wykonuje zadania zwigzane z ochrong danych osobowych oraz umowami powierzenia.

Sekretariat
§13

Sekretariat podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Dyrektor sprawuje zwierzchni nadzér nad dziatalno$cig Sekretariatu.

Sekretariat bezposrednio kieruje sprawami w zakresie:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

h)

obstugi kancelaryjno-biurowej BOU,
przygotowania narad, zebran, konferencji, wyjazddw stuzbowych,

organizacji rozméw i spotkan stuzbowych, zbierania, opracowywania
i przechowywania informacji dla Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora,

przestrzegania termindw i harmonogramu zadarh — uwzgledniajgc priorytety pilnosci
i waznosci,

prowadzenia ewidencji pism przychodzgcych, wychodzacych, odbiér i przygotowywanie
przesytek pocztowych,

rejestracji faktur i zamdwien,

zbierania materialéw z Wydziatéw i przedstawiania Dyrektorowi do podpisu lub podjecia
decyzji,

otwierania korespondenc;ji, kierowania jej do Dyrektora lub do merytorycznych Wydziatéw
zgodnie z ustaleniami lub dekretacja Dyrektora,

tworzenia wizerunku zewnetrznego BOU,

spraw organizacyjnych, regut obyczajowych w kontaktach miedzyludzkich,

struktury organizacyjnej oraz wykazu obowigzkéw poszczegdinych Wydziatéw,

powigzan organizacyjnych z innymi instytucjami,

opracowywania korespondencji dotyczacych spraw zleconych przez Dyrektora oraz Zastepce

Dyrektora,

Sekretariat wykonuje inne zadania wynikajgce z umowy DOK-0-1V/5/2021 z dnia 03.12.2021 r.,
zawartej pomiedzy UMWD a BOU, okreslajacej szczegétowy zakres zadari realizowanych przez

BOU.
5. Sekretariat wykonuje zadania zwigzane z ochrong danych osobowych oraz umowami powierzenia.

Prawnik
§14

Prawnik podlega bezposrednio Dyrektorowi.
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Obstuge prawng BOU zapewnia Radca Prawny lub Adwokat dziatajgcy na podstawie wlasciwych
przepiséw (ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych lub ustawy z dnia
26 maja 1982 r. - Prawo o adwokaturze) oraz zawartej z BOU umowy.

Do zadant Prawnika nalezy m.in.:

a) przygotowanie dokumentacji prawnej na bazie wktadu merytorycznego przygotowanego przez
pracownika odpowiedzialnego za zadanie,

b) opiniowanie umdw, porozumien itp.,

c) opiniowanie aktow wewnetrznych, w tym m.in. zarzadzen, uchwat itp.,

d) biezace doradztwo i konsultacje prawne,

e) reprezentowanie BOU w charakterze petnomocnika procesowego w toku postepowania
sagdowego, administracyjnego, jak tez przed wszelkimi urzedami, instytucjamii organami, gdzie
wymagane jest posiadanie wiedzy prawniczej,

f) udziat w negocjacjach i spotkaniach po stronie BOU.

Prawnik wykonuje inne zadania wynikajgce z umowy DOK-0-1V/5/2021 z dnia 03.12.2021 r.,

zawartej pomiedzy UMWD a BOU, okreslajgcej szczegdtowy zakres zadan realizowanych przez

BOU.

Inspektor Ochrony Danych (I0D)
§15

Inspektor Ochrony Danych (IOD) podlega bezposérednio Dyrektorowi.

Inspektor Ochrony Danych wykonuje zadania Inspektora Ochrony Danych wynikajace

z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (w szczegolnosci

zawarte w art. 39) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

Do zadania Inspektora Ochrony Danych nalezy:

a) aktualizacja procedur ochrony danych wynikajagca przede wszystkim ze zmian
w obowigzujacych przepisach prawa, nowych wytycznych Prezesa UODO, a takie analizy
ryzyka, w szczegdlnosci opartej na doswiadczeniach wynikajacych z zaistniatych naruszed,

b) udzielanie odpowiedzi na zapytania pracownikéw BOU w zakresie stosowania dokumentacji
Ochrony Danych Osobowych wdrozonej w BOU,

¢) rozpatrywanie roszczen oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem przez BOU ich danych
osobowych,

d) udzielanie odpowiedzi na korespondencje kierowana na poczte Inspektora Ochrony Danych,

e) wsparcie merytoryczne w zakresie ochrony danych osobowych przy nowych projektach
wdrazanych przez BOU,

f) reprezentacja BOU wobec organu nadzorczego w zakresie ochrony osobowych tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

g) procedowanie i zgtaszanie naruszen ochrony danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych,
h) biezacy nadzér i opiniowanie wszelkiej dokumentacji wytwarzanej w BOU pod katem

zgodnosci
z przepisami ochrony danych osobowych (umowy, procedury zaméwieri publicznych,

regulaminy, etc.)
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10D wykonuje inne zadania wynikajace z umowy DOK-O-1V/5/2021 z dnia 03.12.2021 r., zawartej
pomiedzy UMWD a BOU, okreslajacej szczegétowy zakres zadarn realizowanych przez BOU.

BHP I PPOZ
§ 16

BHP i PPOZ podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.
Do zadar realizowanych w zakresie BHP i PPOZ nalezy w szczegélnosci:
a) nadzdr i koordynacja dziatan zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli warunkdw pracy oraz
przestrzegania zasad bhp i ppoz w aspekcie pracodawcy,
b) prowadzenie szkolen oraz dokumentacji z zakresu bhp,
c) prowadzenie dokumentacji powypadkowej oraz wspétpraca z ZUS w zakresie bhp,
d) nadzéri koordynacja dziatan zwigzanych z ppoz i ewakuacjg w aspekcie Urzedu,
e) wspdtpraca z organami Panistwowej Strazy Pozarnej, Paristwowej Inspekcji Sanitarnej,
f) przygotowywanie wewnetrznych przepiséw regulujacych sprawy bezpieczeristwa, higieny,
ergonomii i ochrony przeciwpozarowej,
g) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego pracownikéw BOU,
h) doradztwo w zakresie bezpieczeristwa pracy.
Komérka BHP i PPOZ wykonuje inne zadania wynikajace z DOK-0-1V/5/2021 z dnia 03.12.2021 r.,
zawartej pomiedzy UMWD a BOU, okreslajacej szczegétowy zakres zadan realizowanych przez

BOU.
Komérka BHP i PPOZ wykonuje zadania zwigzane z ochrong danych osobowych oraz umowami

powierzenia.

Kontrola Zarzadcza
§17

Kadra Zarzadcza podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do zadan Koordynatora ds. Kontroli Zarzadczej, nalezy w szczegélnosci:

a) inicjowanie i opracowywanie procedur kontroli zarzadczej,

b) zapewnienie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli zarzadczej

w BOU,
¢) identyfikacja i analiza ryzyka moggcego zagrozi¢ realizacji zada#,
d) dbatosc o zapewnienie dziatania skutecznego systemu zarzgdzania ryzykiem,
e) wspbtpraca zKierownikami komoérek organizacyjnych BOU oraz doradztwo w sprawach
dotyczgcych zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
Koordynator ds. Kontroli Zarzagdczej wykonuje zadania zwigzane z ochrong danych osobowych oraz
umowami powierzenia.
Koordynator ds. Kontroli Zarzadczej wykonuje inne zadania wynikajgce z umowy DOK-0-IV/5/2021
z dnia 03.12.2021 r., zawartej pomiedzy UMWD a BOU, okreslajgcej szczegbtowy zakres zadarn

realizowanych przez BOU.

Zakres Ogolnych Obowigzkéw, Uprawnien i Odpowiedzialnosci Pracownikéw BOU
§18
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1. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbafo$¢ o wykonywanie zadan publicznych
Wojewodztwa, z uwzglednieniem interesu Panstwa, interesu Wojewddztwa i jego jednostek
pomocniczych oraz jednostek organizacyjnych i indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowigzkdw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegdlnosci:

1) znajomosc i przestrzeganie obowigzujacych aktow normatywnych, zwigzanych z wykonywang
praca, w szczegélnosci:
a) Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
c) przepisow Kodeksu Pracy,
d) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (rozporzadzenia ogélnego o ochronie
danych osobowych — RODO) oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
e) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) udzielanie informacji organom, instytucjiom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu BOU, jezeli prawo tego nie zabrania,
4) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisOw oraz tajemnic prawnie chronionych,
w szczegolnosci ochrony danych osobowych i informacji niejawnych
5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspétpracownikami,
6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, w takim stopniu, aby méc spetniaé
wymagania stawiane na stanowisku pracy,
8) prezentowanie zaangazowanego stylu pracy nakierowanego na rozwigzania, efekty i wole
Zmian,
9) podejmowanie inicjatyw usprawniajgcych procesy pracy na swoim stanowisku pracy,
zwiaszcza
w zakresie zwiekszenia efektywnosci i jakosci dziatania, a w przypadkach wykraczajacych poza
przydzielone pracownikowi kompetencje zglaszanie tego przetozonym,
10) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczefstwa i higieny pracy, a takie przepisow
przeciwpozarowych,
11) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Regulaminie Pracy pracownikéw Biura Obstugi

Urzedu,

12) zapewnienie najwyzszej jakosci obstugi interesantéw w zakresie terminowos$ci, sprawnosci,
zgodnosci z przepisami, rzetelnosci udzielanych informaciji i innych czynnikéw sprawiajgcych
im satysfakcje i zadowolenie z zatatwiania spraw,

13) godne reprezentowanie pracodawcy,
14) dbatos$¢ o powierzone mienie oraz o dobro BOU, chronienie jego mienia oraz zachowywanie

w tajemnicy informacji, ktérych ujawnianie mogtoby narazi¢ BOU na szkode,
15) przestrzeganie postanowien instrukcji kancelaryjnej oraz rzeczowego wykazu akt,
16) racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi.
3. W BOU obowigzuje zasada wydawania polecenl stuzbowych pracownikom przez bezposredniego

przetozonego.
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W przypadku gdy polecenie stuzbowe wydat pracownikowi przetozony wyiszego szczebla,
pracownik, ktory to polecenie otrzymat, obowigzany jest to polecenie wykonaé po zawiadomieniu
swojego bezposdredniego przetozonego.

Jesli przed koricem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu prace obowigzany
jest niezwlocznie zgtosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu, ktéry moze nakazad
pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.

Bezposdredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wilaéciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonywania prac materiatéw i narzedzi oraz za rzetelne
rozliczanie pracownika z uzytych narzedzi i materiatéw.

Nie naruszajac postanowieri Regulaminu Pracy - o niemoznoéci stawienia sie do pracy z przyczyn
wczesniej znanych pracownik ma obowigzek uprzedzic pracodawce, w szczegblnosci
bezposredniego przetozonego lub jego zastepce.

W innych wypadkach, w razie niestawienia sie do pracy, pracownik jest zobowigzany powiadomi¢
pracodawce (bezposredniego przetozonego lub jego zastepce) o przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem lub
pocztg elektroniczng). W razie braku mozliwosci skontaktowania sie z bezposrednim przetozonym
lub jego zastepca pracownik powiadamia sekretariat BOU, informujac o braku mozliwosci
powiadomienia bezposredniego przetozonego lub jego zastepcy.

Niedotrzymanie powyiszych wytycznych jest usprawiedliwione tylko, jezeli pracownik wykaze, ze
ze wzgledu na szczegblne okolicznosci nie mégt dochowaé wymaganej starannosci.

Postanowienia koicowe
§19

Celem jednolitego oznakowania akt Biura Obstugi Urzedu uzywa sie symbolu - BOU.
Plan finansowo-rzeczowy BOU stanowi podstawe gospodarki finansowej i jest opracowywany na

okres jednego roku kalendarzowego.
Pracownikdw zatrudnia, awansuje i rozwigzuje z pracownikami umowe o prace Dyrektor BOU,

z zastrzezeniem § 5 ust. 5-6 Regulaminu.

Gfownego Ksiegowego zatrudnia i rozwigzuje z nim umowe o prace Dyrektor BOU, w uzgodnieniu
z Marszatkiem Wojewddztwa Dolnoslgskiego lub osobg do tego upowazniona.

Dyrektor powotuje Grupe Szybkiego Reagowania w celu szybkiego reagowania w sytuacjach
awaryjnych, zdarzeniach nagtych i nieprzewidzianych catodobowo, po godzinach pracy BOU.
Dyrektor powotuje Grupe Wsparcia w celu prowadzenia prac nad poprawg dostepnosci Urzedu

do potrzeb o0sob ze szczegdinymi potrzebami.
§20

Zmiana tresci Regulaminu moze nastapic wytacznie w drodze zarzgdzenia Dyrektora BOU.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.10.2024 r.
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