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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Warminsko-Mazurskiego Centrum Nowych Technologii
okresla strukture wewnetrzng oraz zasady organizacji i funkcjonowania wchodzgcych
w jego skfad komorek organizacyjnych.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

10.

WMCNT - nalezy przez to rozumie¢ Warminsko-Mazurskie Centrum Nowych
Technologii;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Warminsko-Mazurskie Centrum
Nowych Technologii;

Zastepcach Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcow Dyrektora
Warminsko-Mazurskie Centrum Nowych Technologii;

Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumieC gtdwnego ksiegowego
Warminsko-Mazurskie Centrum Nowych Technologii, spetniajgcego wymagania
z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Warminsko-Mazurskiego
Centrum Nowych Technologii;

jednostce obstugiwanej — nalezy przez to rozumie¢ podmioty, o ktérych mowa
w §2 ust 2 pkt 1) i 2) Uchwaty Nr LIV/829/23 Sejmiku Wojewoddztwa Warminsko-
Mazurskiego z dnia 7 listopada 2023 r. w sprawie utworzenia Warminsko-
Mazurskiego Centrum Nowych Technologii;

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebniony element
struktury Warminsko-Mazurskiego Centrum Nowych Technologii: biuro, zespét lub
samodzielne stanowisko pracy;

RSS - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Sie¢ Szerokopasmowg Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego;

systemach ERP (Enterprise Resource Planning) — nalezy przez to rozumieé
zintegrowane oprogramowanie, ktére poprzez automatyzacje i integracje
kluczowych proceséw biznesowych wspiera zarzgdzanie zasobami WMCNT
i jednostek obstugiwanych (np. system kadrowo-finansowo-ksiegowy);

Statucie WMCNT — nalezy przez to rozumie¢ Statut Warminsko-Mazurskiego

Centrum Nowych Technologii stanowigcy zatgcznik do Uchwaty Nr LIV/829/23
Sejmiku Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego z dnia 7 listopada 2023 r.



§3

WMCNT wykonuje zadania okreslone w Statucie WMCNT.

§4

WMCNT jest wojewodzkg jednostkg organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci
prawnej i dziata w formie jednostki budzetowej na podstawie przepisow prawa,
w szczegolnosci:

1)

9)

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewoddztwa (Dz. U. z 2022 r.
poz. 2094 z pozn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r.
poz.1270);

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1605);

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120);

ustawy z dnia 7 maja 2010r. o wspieraniu rozwoju ustug i sieci
telekomunikacyjnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 733 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 16 lipca 2004 r. - Prawo telekomunikacyjne (Dz.U. z 2022 r. poz.
1648);

ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2023 r.
poz. 756);

ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z
2023 r. poz. 344 z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 1465);

10) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z

2022 r. poz. 530);

11) Statutu Warminsko-Mazurskiego Centrum Nowych Technologii;

12) Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.



11.

3.

Rozdziat I
Zasady kierowania WMCNT

§5

Dziatalnoscig WMCNT kieruje Dyrektor.

Dyrektor reprezentuje WMCNT na zewnatrz, zarzgdza WMCNT i sktada
oswiadczenia woli jednoosobowo na podstawie petnomocnictw/upowaznien
udzielonych mu przez Zarzad Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego.

Zastepcow Dyrektora oraz pozostatych pracownikow WMCNT zatrudnia
na podstawie umowy o prace Dyrektor WMCNT w trybie obowigzujgcych w tym
zakresie przepisow.

Dyrektor dziata na podstawie Statutu WMCNT oraz petnomocnictw/upowaznien
udzielonych przez Zarzagd Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego.

Dyrektor moze udziela¢ dalszych petnomocnictw/upowaznien pracownikom
WMCNT w zakresie wynikajagcym z petnomocnictwa/upowaznienia udzielonego
mu przez Zarzad Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego.

Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy dwoch Zastepcow i Gtéwnego
Ksiegowego.

Dyrektora w czasie nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego Zastepca
w zakresie wynikajgcym z petnomocnictwa/upowaznienia udzielonego przez
Dyrektora.

Zastepcy Dyrektora dziatajg w zakresie spraw powierzonych przez Dyrektora oraz
wynikajgcych z zakresu ich obowigzkéw i ponoszg przed nim odpowiedzialnosé
za podejmowane decyzje.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw WMCNT.

. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy,

w stosunku do pracownikow WMCNT i wykonuje wobec nich czynnosci wynikajgce
ze stosunku pracy.

Status prawny pracownikow WMCNT okresla ustawa o pracownikach
samorzgdowych.

§6

W WMCNT mogg byé tworzone zespoty doradcze lub zadaniowe jako ciata
kolegialne, wspierajgce zarzgdzanie lub usprawniajgce dziatania w zakresie zadan
realizowanych przez WMCNT.

Zespoty, o ktérych mowa w ust 1, Dyrektor powotuje zarzgdzeniem sposrod
pracownikow.

W przypadku wystgpienia spraw lub zagadnien nieuregulowanych w niniejszym
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regulaminie lub dotyczgcych zakresu dziatania kilku komérek organizacyjnych,
Dyrektor przydziela je wyznaczonej komodrce, ktora jako wiodgca staje sie
odpowiedzialna za prowadzenie tych spraw lub za ich jednorazowe zatatwienie.

§7

Do zadan Dyrektora nalezy:

—

wydawanie aktow wewnetrznych w formie zarzadzen;

)
2) reprezentowanie WMCNT na zewnatrz;
3) nadzorowanie realizacji zadan statutowych;
4) ustalanie wewnetrznej organizacji pracy WMCNT, a zwiaszcza okreslanie
zakresOw obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow;
5) opracowywanie i realizacja planu finansowego WMCNT;
6) opracowywanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci WMCNT;
7) zarzadzanie srodkami finansowymi WMCNT;
8) prawidtowe gospodarowanie mieniem WMCNT;
9) wspotpraca z dyrektorami i kierownikami jednostek obstugiwanych.

§8

1. Zastepcy Dyrektora nadzorujg i koordynujg dziatalnos¢ podporzgdkowanych im
komorek organizacyjnych, zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami oraz
schematem organizacyjnym WMCNT, stanowigcym zatgcznik do niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego.

2. Do zadan Zastepcow Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie propozycji strategii i polityki w zakresie zadan realizowanych
przez bezposrednio podlegte im komérki organizacyjne;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadan przez
bezposrednio podlegte im komdrki organizacyjne;

3) opracowywanie zatozen i koncepcji projektu planéw finansowych WMCNT
w czesci dotyczgcej bezposrednio podlegtych im komorek organizacyjnych;

4) przygotowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdan z realizacji zadan
merytorycznych realizowanych przez bezposrednio podlegte im komorki
organizacyjne;

5) nadzoér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych, a w szczegdlnosci
danych osobowych w podlegtej komorce organizacyjnej;

6) skfadanie oswiadczen woli na podstawie posiadanych petnomocnictw lub
upowaznien;

7) przygotowywanie i przedktadanie Dyrektorowi do akceptowania projektow
odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych Sejmiku Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego;



9)

przygotowywanie i przedktadanie Dyrektorowi do akceptowania propozyciji
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce powierzonego zakresu dziatania
oraz pracownikow z bezposrednio podlegtych im komdérek organizacyjnych;

realizacja zadan w zakresie kontroli zarzgdczej;

10) zapewnienie nalezytej wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi oraz

jednostkami obstugiwanymi;

11) nadzor nad sposobem i zakresem udzielania informacji publicznej przez

podlegte komorki organizacyjne;

12) nadzo6r nad udzielaniem odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje dotyczgce

zakresu dziatania WMCNT.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

7)

prowadzenie rachunkowosci WMCNT w sposob zgodny z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami oraz  wewnetrznymi uregulowaniami
obowigzujgcymi w WMCNT;
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi w celu realizacji rozliczen
publiczno-prawnych i pozostatych, stosownie do ogdlnych norm prawa oraz
uregulowan wewnetrznych;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym WMCNT oraz wstepnej kontroli
kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych;

kontrasygnowanie czynnos$ci moggcych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych w WMCNT;

organizowanie realizacji zadan okreslonych w Statucie WMCNT zwigzanych
z prowadzeniem spraw finansowo-ksiegowych i rachunkowosci oraz
sprawozdawczosci;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadan przez
podlegtych pracownikow;

opracowywanie materiatdw niezbednych do przygotowania projektu planu
finansowego WMCNT.

Do zadan Kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej;
przekazywanie informacji, polecen, dyspozycji podlegtym pracownikom;
dbato$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, w szczegdlnosci:

a) udzielanie pomocy pracownikom w opracowywaniu procedur i wytycznych
do realizacji zadan statych,

b) kontrola merytoryczna i formalna pracy,
c) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,
wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania



materiatéw, informaciji i opinii;
5) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowania pism wychodzgcych
przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektora, Zastepcow Dyrektora;

6) ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakreséw czynnosci podlegtym
pracownikom.

Rozdziat Il
Wewnetrzna struktura organizacyjna

§9

Funkcjonowanie WMCNT opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

Strukture organizacyjng WMCNT tworzga: Biura, Zespoty i samodzielne stanowiska

pracy bezposrednio podlegte Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora lub Gtéwnemu

Ksiegowemu.

Wewnetrzng  strukture organizacyjng WMCNT przedstawia zatgcznik

do niniejszego regulaminu.

Podstawowym elementem komorki organizacyjnej jest stanowisko pracy.

Biuro jest wewnetrzng komorkg organizacyjng, wchodzgcg w sktad WMCNT

zajmujgcg sie okreslong kategorig spraw zatrudniajgcg co najmniej czterech

pracownikow.

Zespot jest wewnetrzng komdrkg organizacyjng, zatrudniajgcg co najmniej dwoch

pracownikow zajmujgcych sie tymi samymi kategoriami spraw:

1) jako wewnetrzna komorka w Biurze — podlegajgca bezposrednio kierownikowi
Biura;

2) jako wewnetrzna komérka w WMCNT - podlegajgca bezposrednio
Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora lub Gtéwnemu Ksiegowemu.

W  przypadkach uzasadnionych ziozonoscig spraw realizowanych przez
pracownikow Zespotu, Dyrektor moze powierzy¢ jednemu z nich funkcje
Koordynatora Zespotu.

Samodzielne stanowisko pracy stanowi jednostke struktury organizacyjnej, ktorg
tworzy sie w przypadku koniecznosci funkcjonalnego wyodrebnienia wykonywania
okreslonej grupy spraw.

Pracg poszczegdélnych komodrek organizacyjnych kierujg bezposrednio,
odpowiednio:

1) Biurem — Kierownik Biura;
2) Zespotem — osoba wskazana w pkt 6, z zastrzezeniem pkt 7.
§10



W WMCNT tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy, uzywajgce nizej wymienionych symboli do oznaczania spraw:

1)

)
)
)
7)
)
)
0

Biuro Administracyjno-Organizacyjne (O), w sktad ktérego wchodzi Zespét ds.
zamowien publicznych (O-ZP);

Biuro Projektow i Rozwoju Technologicznego (BP);

Biuro Wsparcia Uzytkownikéw (U), w sktad ktérego wchodzi Zespét ds. Systemow
Wizyjnych i Telefonicznych (U-T);

Biuro Utrzymania Infrastruktury (Ul);

Biuro Regionalnej Sieci Szerokopasmowej (RSS);
Biuro Tworzenia i Rozwoju Oprogramowania (RO);
Zespot ds. Wsparcia i Rozwoju Systeméw ERP (ERP);
Zespot ds. Finansow (F);

Zespot ds. Kadr i Ptac (K);

10) Zespot ds. Bezpieczenstwa Teleinformatycznego (BT);

11) Radca prawny (P);
12) Inspektor Ochrony Danych (10D).

Rozdziat IV
Zadania poszczegdélnych komoérek organizacyjnych

§11

Do zadan wspolnych komérek organizacyjnych nalezg:

1)

2)

analizowanie, standaryzowanie i optymalizacja proceséw realizacji ustug
wramach WMCNT oraz procesdw realizowanych na rzecz jednostek
obstugiwanych przez WMCNT;

przygotowywanie dokumentacji przetargowej, specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia, opisow przedmiotu zamodwienia w celu wszczecia procedur
przetargowych oraz wszczecie postepowan dotyczgcych zakupu sprzetu
informatycznego, infrastruktury sieciowej oraz oprogramowania na rzecz WMCNT
i jednostek obstugiwanych;

wspotpraca przy opracowywaniu Planu Zaméwien Publicznych w zakresie zadan
Biura;

opracowywanie projektow planéw pracy, planéw kontroli i planéw szkolen;
opracowywanie propozycji do projektu budzetu;



6)
7)

prowadzenie statej kontroli w zakresie realizacji uméw;

wykorzystywanie w biezgcej pracy systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg zgodnie z zasadami okres$lonymi odrebnymi przepisami.

§12

Do zadan Biura Administracyjno-Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadah zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym
w zakresie funkcjonowania WMCNT;

2) opracowywanie i realizacja planu wydatkow rzeczowych w zakresie
funkcjonowania WMCNT;

3) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z gospodarowaniem srodkami
trwatymi, pozostatymi srodkami trwatymi oraz majgtkiem podlegajgcym
ewidencji ilosciowej w WMCNT;

4) przygotowywanie i aktualizacja umoéw zwigzanych z biezgca dziatalnoscig
i funkcjonowaniem WMCNT;

5) prowadzenie centralnego rejestru umow;

6) prowadzenie ewidencji wydanych i zdanych pieczeci i stempli oraz spraw
zwigzanych z ich likwidacja;

7) wspotpraca z Zespotem ds. Finanséw w zakresie opracowywania projektu
budzetu WMCNT;

8) prowadzenie centralnego rejestru zarzgdzen Dyrektora;

9) prowadzenie centralnego rejestru wnioskow o udostepnienie informacji
publicznej przez WMCNT;

10) udzielanie informacji publicznych w zakresie dziatania WMCNT;
11) publikowanie i zarzgdzanie trescig BIP WMCNT;

12) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez
Dyrektora WMCNT oraz Zarzad Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
z wytgczeniem rejestru upowaznien udzielanych do przetwarzania danych
osobowych;

13) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych w zakresie
zadan WMCNT oraz wdrazanie ich postanowien;

14) przygotowywanie Planu Pracy WMCNT w oparciu o zatwierdzone plany pracy
Biur oraz jego aktualizacja, analiza i nadz6r nad monitorowaniem realizaciji
zadan ujetych w Planie;

15) koordynacja rozpatrywania i zafatwiania skarg, wnioskow i petyciji,
prowadzenie ich rejestrow oraz sporzgdzanie rocznych analiz i informacji
0 sposobie rozpatrzenia i zatatwienia skarg, wnioskéw i petycji w roku
poprzednim;

16) prowadzenie sktadnicy akt;



17) biezacy nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w WMCNT, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt
do zatatwianych spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenie akt
spraw;

18) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z planem oraz
na zlecenie Dyrektora;

19) udziat w czynnosciach zwigzanych z likwidacjg zuzytych sktadnikdw majatku
w tym sprzetu, infrastruktury, oprogramowania nalezgcego do WMCNT
i majatku jednostek obstugiwanych, na ktérym s$Swiadczona jest obstuga
teleinformatyczna;

20) przygotowanie i koordynacja dziatalnosci WMCNT w zakresie zapewniania
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

21) koordynowanie i przygotowywanie dokumentacji z procesu samooceny
systemu kontroli zarzgdczej;

22) przygotowywanie i aktualizacja uméw zwigzanych z administrowaniem
i gospodarowaniem lokalami wykorzystywanymi przez WMCNT;

23) opracowywanie regulaminu udzielania zaméwien publicznych;

24) opracowywanie Planu Zamowiehn Publicznych w zakresie funkcjonowania
WMCNT;

25) opracowywanie Planu Zamowien Publicznych w zakresie zakupow
dotyczacych sprzetu informatycznego, infrastruktury, oprogramowania
dla WMCNT, i jednostek obstugiwanych;

26) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych;

27) monitorowanie i przygotowywanie sprawozdan z wykonania Planu Zamowien
Publicznych WMCNT;

28) przygotowanie i prowadzenie zamoéwien publicznych w ramach srodkow
ujetych w planie finansowym jednostki w zakresie robét budowlanych, ustug
i dostaw; na podstawie dokumentow otrzymanych z Biur merytorycznych;

29) realizacja zamowien wytgczonych ze stosowania Ustawy Prawo Zamowien
Publicznych;

30) zamieszczanie w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, Dzienniku Urzedowym
Unii Europejskiej oraz na stronie internetowej BIP WMCNT ogtoszen
przewidzianych w ustawie — Prawo zamdwien publicznych;

31) przygotowywanie umow z wykonawcami wylonionymi w postepowaniu
przeprowadzonym zgodnie z ustawg — Prawo zamdwien publicznych;

32) sporzgdzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamodwieniach
i przekazywanie ich Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych;

33) opracowywanie harmonograméw zamowien;
34) przechowywanie ztozonych ofert i uméw;
35) ewidencja dokumentacji przetargowej i gwarancji ubezpieczeniowych oraz
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nadzér nad terminowym zwrotem wykonawcom zabezpieczen wykonania
umow;

36) prowadzenie i aktualizacja rejestrow czynnosci i kategorii czynnosci
przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w art. 30 RODO;

37) ewidencjonowanie umow powierzenia danych osobowych;

38) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad funkcjonowaniem i rozwojem
systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg w WMCNT.

Do zadan Biura Projektow i Rozwoju Technologicznego nalezy
w szczegolnosci:

1) kreowanie, przygotowywanie i realizacja projektow wspoffinansowanych
ze srodkow Unii Europejskiej, budzetu Samorzgdu Wojewodztwa oraz innych
zrodet finansowania;

2) opracowywanie dokumentéw i analiz stanowigcych samodzielne opracowania
lub wktady do dokumentow i strategii regionalnych zakresie w innowacji,
technologii i spoteczenstwa informacyjnego, zamawianie badan i opracowan
w tym zakresie;

3) wspieranie rozwoju spoteczenstwa informacyjnego, wdrazania otwartych
danych oraz zastosowan sztucznej inteligencji, promowanie ich wykorzystania
oraz udostepniania informacji, w celu zwigkszenia efektywnosci
i innowacyjnosci w sektorze publicznym i prywatnym;

4) wspotpraca z innymi jednostkami administracji publicznej w zakresie
koordynacji i wdrazania inicjatyw zwigzanych z e-governance,
spoteczenstwem informacyjnym, automatyzacjag, robotyzacjg i przemystem;

5) identyfikacja, analiza i ocena trendéw rynkowych, nowych technologii oraz
innowacyjnych rozwigzan majgcych potencjat zastosowania w sektorze
publicznym i prywatnym, z uwzglednieniem lokalnych potrzeb i specyfiki
wojewodztwa;

6) kreowanie e-ustug oraz e-administracji, zawieranie uméw w ramach ustug
Swiadczonych przez Samorzgdowy Osrodek Przetwarzania Danych (SOPD);

7) analiza, analityka i wspotpraca w zakresie stosowanych rozwigzan
i technologii informatycznych na rzecz WMCNT i jednostek obstugiwanych;

8) tworzenie tredci wspierajgcych identyfikacje wizualng jednostki, kreacja
i promocja wizerunku oraz propagowanie nowych technologii w sieci i mediach
spotecznosciowych;

Do zadan Biura Wsparcia Uzytkownikéw nalezy pomoc informatyczna
merytorycznym stanowiskom pracy w zakresie obstugi sprzetu komputerowego
oraz niestandardowego wykorzystania oprogramowania na rzecz WMCNT
i jednostek obstugiwanych, w szczegdlnosci:

1) realizacja zgtoszeh o awariach i nieprawidlowym dziataniu sprzetu
teleinformatycznego i oprogramowania;
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2) instalacja i konfiguracja oprogramowania na stanowiskach pracy;

3) realizacja napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych;

4) konserwacja sprzetu teleinformatycznego;

5) realizacja i wsparcie w obstudze wideokonferencji, w tym teleinformatyczna

obstuga zdalnych posiedzen Zarzgdu Wojewddztwa;

6) prowadzenie i aktualizacja ewidencji sprzetu teleinformatycznego, licencji,
oprogramowania (wraz z monitorowaniem okreslonych w umowach terminéw
gwarancji/dostepnosci itp.), akcesoriow komputerowych i pozostatego majatku
za pomocg ktérego swiadczona jest obstuga teleinformatyczna, bedgcego
réwniez w ewidencji jednostek obstugiwanych;

7) gospodarowanie zuzytymi i przestarzatymi skfadnikami wyposazenia
teleinformatycznego i oprogramowania;

8) wdrazanie, utrzymywanie, modernizacja i administrowanie oprogramowaniem
i systemami;

9) prowadzenie dokumentacji technicznej aplikacji, serwerdéw, urzgdzen
i systemow teleinformatycznych administrowanych przez Biuro;

10) realizacja wnioskéw o nadawanie uprawnien do zasoboéw teleinformatycznych;

11) wdrazanie, utrzymywanie, modernizacja i administrowanie systemami
teleinformatycznymi zgodnie z Politykg Bezpieczenstwa Teleinformatycznego;

12) wspotuczestniczenie w opracowaniu koncepcji strategii rozwoju systemow
teleinformatycznych oraz opracowywanie planéw i koncepcji przedsiewziec
teleinformatycznych  na  podstawie  strategii  rozwoju  systemow
teleinformatycznych;

13) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu obstugi programow
komputerowych dla pracownikow uzytkujgcych sprzet informatyczny;

14) wykonywanie zadan nalezgcych do Administratora Systemu, o ktérym mowa
w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, {;.:

a) zapewnienie funkcjonowania systemdéw teleinformatycznych, w ktérych sg
lub majg by¢ przetwarzane informacje niejawne zgodnie z dokumentacjg
bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego;

b) zapewnienie przestrzegania zasad i wymagan bezpieczenstwa systemow
teleinformatycznych, w ktérych sg lub majg by¢ przetwarzane informacje
niejawne;

15) prowadzenie ewidencji sprzetu teleinformatycznego, przeznaczonego do
przetwarzania informaciji niejawnych.

16) wdrazanie, utrzymywanie, modernizacja i administrowanie serwerami,
systemami i oprogramowaniem wykorzystywanym w WMCNT i jednostkach
obstugiwanych przez WMCNT, w zakresie:

a) systemu telefonii stacjonarnej;
b) systemu CCTV;
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c) systemu obstugi sesji Sejmiku Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego,
w tym zapewnienie transmitowania i utrwalania za pomocg urzgdzen
rejestrujgcych obraz i dzwiek tych nagran, realizacja dostepnosci do
obrad sesji Sejmiku osobom ze szczegdlnymi potrzebami oraz
archiwizacja nagran przebiegu sesji Sejmiku z zachowaniem do nich
statego dostepu obywateli.

4. Do zadan Biura Utrzymania Infrastruktury nalezy obstuga informatyczna
WMCNT oraz jednostek obstugiwanych, w szczegdlnosci:

~N O o B~ W N -
N N N N N N N N

oo

((e]
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zarzgdzanie systemami operacyjnymi serwerow;

zarzgdzanie systemami wirtualizacyjnymi;

zarzadzanie srodowiskiem bazodanowym;

zarzgdzanie srodowiskiem kopii zapasowych;

zarzadzanie infrastrukturg serwerowg;

zarzadzanie infrastrukturg sieciowg;

budowa/rozbudowa funkcjonalnosci systemoéw teleinformatycznych;
podejmowanie dziatan w stosunku do zidentyfikowanych ryzyk celem ich
eliminacji bgdz minimalizacji skutkow wystepujgcych w ich nastepstwie;
wdrazanie odpowiednich i proporcjonalnych, do oszacowanego ryzyka,
Ssrodkoéw technicznych i organizacyjnych, uwzgledniajgcych najnowszy stan
wiedzy, w tym:

a) utrzymanie i bezpieczna eksploatacja systeméw informatycznych;
b) bezpieczenstwa fizycznego i Srodowiskowego;

c) bezpieczenhstwa i ciggtosci dostaw ustug, od ktérych zalezy swiadczenie
ustug kluczowych;

d) wdrazanie, dokumentowanie i utrzymywanie planéw dziatania
umozliwiajgcych ciggte i niezaktécone swiadczenie ustug kluczowych oraz
zapewniajgcych poufnos¢, integralnosé, dostepnosé i autentycznosé
informacji;

10) administrowanie oraz rozwijanie lokalnych sieci komputerowych, w tym

zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemow i sieci informatycznych
oraz przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa systemow i sieci
teleinformatycznych;

11) prowadzenie dokumentacji technicznej serweréw, urzgdzen i systemow

teleinformatycznych administrowanych przez biuro a w szczegolnosci:

a) realizacjia  wnioskbw o nadanie uprawnien do  zasobow
teleinformatycznych;

b) wdrazanie, utrzymywanie, modernizowania i administracja systemami
teleinformatycznymi zgodnie z Politykg Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego;

c) przeprowadzanie testow w tym jednostkowych, integracyjnych oraz
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akceptacyjnych wdrazanego oprogramowania/systemu;

11) wspotuczestniczenie w opracowaniu koncepcji strategii rozwoju systemow
teleinformatycznych oraz opracowywanie planéw i koncepcji przedsiewzie¢
teleinformatycznych na  podstawie  strategii rozwoju  systemow
teleinformatycznych.

Do zadan Biura Regionalnej Sieci Szerokopasmowej nalezy w szczegdlnosSci:
1) realizacja zadan operatora telekomunikacyjnego;

2) zarzadzanie umowami ramowymi i szczegOtowymi z operatorami
telekomunikacyjnymi Swiadczgcymi ustugi hurtowe na sieci RSS;

3) biezgcy kontakt z klientami sieci (przedstawianie mozliwosci wykorzystania
zasobéw oraz zakresu i sposobu dziatania ustug) oraz uczestnictwo
w naradach koordynacyjnych;

4) uzgadnianie dokumentacji technicznej oraz wydawanie warunkéw
technicznych przytgczy do RSS nowych klientdw oraz nadzér techniczny
podczas prac prowadzonych na i w poblizu infrastruktury RSS;

5) Swiadczenie ustug pasywnych i aktywnych wraz z prowadzeniem
paszportyzaciji;

6) nadzor nad siecig (catodobowy monitoring infrastruktury oraz $wiadczonych
ustug);

7) usuwanie awarii (w tym naruszen rurociggu kablowego wraz z swiattowodem,
usuwanie awarii w zakresie studni kablowych i zasobnikow, wymiana studni
kablowych);

8) przeprowadzanie konserwaciji urzgdzen i obiektéw wchodzgcych w sklad RSS
majgcych na celu utrzymanie ich w stanie operacyjnym;

9) zapewnienie zasilania weziéw sieci RSS (w tym zapewnienie agregatu
pradotwdrczego w razie koniecznosci);

10) realizacja terminowych przeglgdéw zwigzanych z utrzymaniem ciggtoSci
dziatania sieci RSS;

11) realizacja zadan w zakresie inwentaryzaciji infrastruktury i ustug prowadzonej
przez Urzad Komunikacji Elektronicznej;

12) realizacja zadan w zakresie zapewnienia praw dysponowania nieruchomoscig
na potrzeby utrzymania i eksploatac;ji sieci;

13) realizacja zadan zwigzanych z lokalizacjg sieci w pasach drogowych drog
publicznych oraz terenach wodnych;

14) gospodarowanie pojazdami stuzbowymi WMCNT.

Do zadan Biura ds. Tworzenia i Rozwoju Oprogramowania nalezy obstuga

WMCNT i innych jednostek obstugiwanych, w tym:

1) administrowanie systemem Biuletynu Informaciji Publicznej;

2) koordynowanie prac projektowych, projektowanie, administrowanie oraz
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tworzenie i rozwijanie aplikacji, systeméw i serwiséw internetowych;
3) okreslanie zatozen i celéw tworzonych systemdw informatycznych;

4) zbieranie i analiza wymagan funkcjonalnych i niefunkcjonalnych do
tworzonego oprogramowania;

5) budowa/rozbudowa funkcjonalnosci systemow oraz serwiséw internetowych;

6) tworzenie oraz rozwdj oprogramowania z zastosowaniem adekwatnych
metodyk projektowych;

7) implementacja opracowanych systeméw oraz serwiséw internetowych;

8) przeprowadzanie testow w tym jednostkowych, integracyjnych oraz
akceptacyjnych tworzonego/wdrazanego oprogramowania;

9) prowadzenie dokumentacji technicznej serwerow, witryn, urzgdzen
i systemow teleinformatycznych administrowanych przez biuro
a w szczegolnosci:

a) realizacja  wnioskbw o nadanie uprawnien do  zasobdw
teleinformatycznych;

b) wdrazanie, utrzymywanie, modernizowania i administracja systemami
teleinformatycznymi/witrynami  zgodnie z Politykg Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego;

10) wspotuczestniczenie w opracowaniu koncepcji strategii rozwoju systemow
teleinformatycznych oraz opracowywanie planéw i koncepcji przedsiewzie¢
teleinformatycznych  na  podstawie  strategii rozwoju  systemdw
teleinformatycznych.

Do zadan Zespolu ds. Wsparcia i Rozwoju Systeméw ERP nalezy
w szczegolnosci:

1) planowanie i koordynowanie projektéw zwigzanych z wdrozeniem i rozwojem
systemow ERP;

2) projektowanie oraz tworzenie i rozwijanie aplikacji i systeméw ERP;

3) wspotpraca z innymi zespotami oraz komérkami organizacyjnymi (w WMCNT
i jednostkach obstugiwanych) w celu realizacji projektow;

4) analiza potrzeb uzytkownikbw i wdrazanie nowych funkcjonalnosci
w systemach;

5) techniczny nadzér nad prawidtowosciga wykonywanych czynnosci
w systemach ERP przez uzytkownikdw;

6) przeprowadzanie konsultacji w zakresie eksploatacji systeméw ERP,
w szczegolnosci konfigurowania zestawien (raportow);

7) organizowanie i prowadzenie szkoleh stanowiskowych dla uzytkownikow
w zakresie wykorzystania systemow ERP;

8) tworzenie materiatdbw szkoleniowych, dokumentacji technicznej oraz
dokumentacji uzytkownika;
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9) udziat w procesie zakupu oraz nadzorowanie wdrozen nowych modutéw
systemow ERP lub rozbudowy wykorzystywanych modutéw;

10) wspotpraca z dostawcami w celu zapewnienia efektywnosci wdrozen oraz
weryfikacja jakosci ustug swiadczonych przez firmy zewnetrzne;

11) nadzoér nad prawidtowoscig wykonywania przez serwis zewnetrzny czynnosci
zleconych w systemach, zapewnienie zgodnosci konfiguracji z wymaganiami;

12) regularne przeglady i aktualizacje systemow;
13) monitorowanie efektywnosci dziatania systeméow ERP i identyfikowanie
obszaréw do poprawy;

14) konfiguracja i administrowanie systemami ERP, w tym zarzadzanie dostepem
uzytkownikow oraz monitorowanie wydajnosci systemoéw.

Do zadan Zespotu ds. Finanséw nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg z 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci i ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
oraz przepisami wewnetrznymi;

2) opracowywanie projektu planu finansowego dla WMCNT i jego zmian
w oparciu o Wytyczne do projektu budzetu Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego i projektu wieloletniej prognozy finansowej Wojewoddztwa
Warminsko-Mazurskiego;

3) opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen i regulaminéw dotyczgcych
zadan Zespotu;

4) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej sSrodkéw trwatych;

5) ewidencja bilansowa majatku oraz uzgadnianie jego finansowania z ewidencjg
pozabilansowa;

6) weryfikacja stawek amortyzacyjnych;

7) przeprowadzanie inwentaryzacji metodg weryfikacji oraz metodg
potwierdzania sald w zakresie realizowanych zadan;

8) opracowanie czgstkowych informacji opisowych dotyczacych realizacji
budzetu i ksztattowania sie wieloletniej prognozy finansowej;

9) analiza, ocena i uzgadnianie danych budzetowych i sprawozdawczych;

10) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych: F-03 o stanie i ruchu srodkéw
trwatych;

11) sporzgdzanie bilansu z wykonania budzetu jednostki;
12) sporzgdzanie sprawozdania finansowego jednostki;

13) organizacja prac dotyczgcych badania bilansu jednostki samorzadu
terytorialnego wraz z obstugg biegltego rewidenta podczas badania
sprawozdania finansowego jednostki;

14) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkbw w uktadzie klasyfikaciji
budzetowe;j;

15) fakturowanie ustug RSS, WMCNT, pozostatych ustug oraz sprzedazy wraz
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z prowadzeniem ewidencji faktur oraz prowadzenie rozliczen finansowych
z wykonawcami, dostawcami i ustugodawcami;

16) prowadzenie rozliczeh z urzedami skarbowymi, ZUS, z urzedami gmin oraz
innymi urzedami;
17) weryfikacja pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiegowych;

18) prowadzenie rozliczeh finansowych w zakresie rozrachunkéw publiczno-
prawnych oraz regulowanie podatkéw i optat;

19) prowadzeni obstugi finansowej i bankowej WMCNT;

20) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej oraz w zakresie
operacji finansowych;

21) prowadzenie rozliczen naleznosci oraz ich windykacja;

22) badanie dopuszczalnosci tytutdw wykonawczych do egzekuciji;

23) prowadzenie ewidencji tytutbw wykonawczych i innych ewidencji zwigzanych
z prowadzong egzekucjg administracyjna;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem lub
rozktadaniem na raty naleznosci;

25) weryfikacja i zestawienie zbiorcze sprawozdan z dokonanych umorzen
naleznosci oraz udzielonych ulg;

26) prowadzenie rozliczenh z tytutu podatku VAT w zakresie wskazanym w uchwale
Zarzadu Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego w sprawie zasad rozliczania
podatku od towarow i ustug jednostek budzetowych Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego;

27) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej ZFSS;

28) ewidencjonowanie wadiow oraz zabezpieczen wykonania umow i rozliczanie
na podstawie wnioskéw Biura Administracyjno-Organizacyjnego;

29) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej projektéw wiasnych WMCNT oraz
projektéw finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej;

30) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej zarzgdzanego mienia;

31) prowadzenie ewidencji zaangazowania Srodkow, weryfikacja zgodnosci
wydatkéw z planem finansowym, kosztami, naleznosciami i zobowigzaniami
WMCNT;

32) kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym;

33) rozliczanie podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych oraz wyjazdow
szkoleniowych;

34) kontrola zbiorczego Planu zaméwienh publicznych pod wzgledem zgodnosci
z planem finansowym WMCNT;

35) uwzglednianie wynikéw audytéw i kontroli zewnetrznych w zakresie jednostki;

36) wspotdziatanie z administratorem systemu informatycznego oraz Inspektorem
Ochrony Danych w zakresie prawidlowego administrowania zasobami
zawierajgcymi dane osobowe przechowywanymi oraz przetwarzanymi
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9.

10.

w systemie informatycznym WMCNT.

Do zadan Zespotu ds. Kadr i Plac nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztattem problematyki kadrowej
i zagadnien powigzanych;

2) prowadzenie procedur zwigzanych z postepowaniem naborowym, oceng
pracownikow, stuzbg przygotowawcza, stazu, praktyk itd.;

3) opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen i regulamindw dotyczgcych
zadan Zespotu;

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

5) realizacja zadan obronnych w zakresie spraw kadrowych pracownikéw
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny;

6) sktadanie deklaracji i prowadzenie rozliczen z PFRON, ZUS, US, PPK;

7) ewidencjonowanie i rozliczanie ZFSS;

8) naliczanie wynagrodzen wynikajgcych ze stosunku pracy oraz z tytutu umoéw
cywilnoprawnych dla pracownikow;

9) naliczanie zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa oraz prowadzenie kart zasitkowych pracownikow;

10) dokonywanie potrgcen z listy ptac miedzy innymi na rzecz Urzedow
Skarbowych, ZUS, ubezpieczycieli, zwigzkow zawodowych, komornikow
(zajecia sgdowe), sptat pozyczek z ZFSS po uzyskaniu zgody pisemnej
pracownika;

11) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow do ZUS i przekazywanie
dokumentow rozliczeniowych;

12) sporzgdzanie informacji do Urzedu Skarbowego — PIT-11, PIT-4R, PIT-8AR;

13) wyliczanie wynagrodzenia do rent i emerytur oraz sporzgdzenie zaswiadczen
ZUS Rp-7 dla zatrudnionych lub zwolnionych pracownikéw, sporzgdzanie
zaswiadczen o wynagrodzeniu;

14) analiza wykorzystania funduszu ptac pod wzgledem zgodnosci z planem
finansowym, uzgadnianie wykonania funduszu ptac z ksiegowymi projektow
realizowanych przez WMCNT;

15) wspotdziatanie z administratorem systemu informatycznego oraz Inspektorem
Ochrony Danych w zakresie prawidtowego administrowania zasobami
zawierajgcymi dane osobowe przechowywanymi oraz przetwarzanymi
w systemie informatycznym WMCNT;

16) przygotowywanie upowaznieh do przetwarzania danych osobowych;

17) prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych.

Do zadan Zespotu ds. Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy
w szczegolnosci:
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11.

12.

aktualizowanie polityki oraz procedur bezpieczenstwa teleinformatycznego
WMCNT i jednostek obstugiwanych;

biezgca kontrola przestrzegania procedur bezpieczenstwa
teleinformatycznego WMCNT i jednostek obstugiwanych;

sprawowanie nadzoru nad technologiczng prawidtiowoscig uzytkowania
systemow WMCNT i jednostek obstugiwanych;

systematyczne podejmowanie dziatan sprawdzajgcych, kontrolnych
i zapobiegawczych, majgcych na celu zapewnienie nalezytego poziomu
bezpieczenstwa teleinformatycznego WMCNT i jednostek obstugiwanych;
reagowanie na incydenty naruszenia bezpieczenstwa teleinformatycznego
WMCNT i jednostek obstugiwanych;

prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego WMCNT
i jednostek obstugiwanych;

koordynowanie  procesem identyfikacji podatnosci dla systemow
informatycznych w obszarze ich bezpieczenstwa WMCNT i jednostek
obstugiwanych;

koordynowanie procesem identyfikacji i analizy ryzyka dla systemow
informatycznych WMCNT i jednostek obstugiwanych;

opiniowanie zmian dotyczgcych modernizacji, rozbudowy i integracji
systeméw informatycznych pod kgtem ich wplywu na bezpieczenstwo
informatyczne WMCNT i jednostek obstugiwanych;

10) monitorowanie realizacji zlecen i rekomendacji pokontrolnych/poaudytowych

wydanych w zakresie bezpieczenstwa informacji i cyberbezpieczenstwa oraz
raportowanie o ich wykonaniu do organu nadzorujgcego WMCNT i jednostek
obstugiwanych.

Samodzielne stanowisko pracy — Radca Prawny. Do zadan radcy prawnego
nalezy w szczegolnos$ci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz WMCNT;

sporzgdzanie opinii prawnych,;

udzielanie porad i konsultacji prawnych oraz informacji o obowigzujgcych
przepisach;

zastepstwo prawne i procesowe WMCNT w postepowaniu przed sgdami
i organami administracji publicznej;

opracowywanie projektow aktéw prawnych;

udziat w mediacjach i rokowaniach;

sprawdzanie zgodnosci z prawem projektow umow, uchwat, decyzji i innych
aktéw prawnych przedktadanych do parafowania;

prowadzenie rejestru i zbioru spraw sgdowych oraz opinii prawnych.

Samodzielne stanowisko pracy — Inspektor Danych Osobowych. Do zadan
Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdlnosci:
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zapewnienie przestrzegania przepisobw o ochronie danych osobowych
i wykonywanie w WMCNT zadan Inspektora Ochrony Danych okreslonych
w art. 39 RODO;

zapewnienie przestrzegania przepisOw rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2022/868 z dnia 30 maja 2022 r. w sprawie
europejskiego zarzgdzania danymi i zmieniajgcego rozporzadzenie (UE)
2018/1724 (akt w sprawie zarzgdzania danymi - zwanego dalej: ,DGA®) oraz
aktualnych przepisow prawa krajowego o zarzgdzaniu danymi;

informowanie pracownikow WMCNT przetwarzajgcych dane osobowe
o0 obowigzkach na nich spoczywajgcych wynikajgcych z RODO oraz
aktualnych przepisow prawa krajowego o ochronie danych osobowych
i przepisow prawa Unii Europejskiej w tym zakresie i doradzanie im w tych
sprawach;

monitorowanie przestrzegania przepiséw prawa, o ktérych mowa w pkt 1i 2
oraz wdrozonych w WMCNT polityk ochrony danych osobowych, poprzez:

a) zbieranie informacji w celu identyfikacji procesow przetwarzania;

b) analizowanie i sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych
z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych;

c) prowadzenie audytéw i kontroli w komérkach organizacyjnych WMCNT
w zakresie zwigzanym z przetwarzaniem danych osobowych i wszystkimi
procesami z tym powigzanymi;

d) informowanie, doradzanie i rekomendowanie Kierownictwu WMCNT
Personelowi WMCNT okreslonych dziatan;

e) aktualizowanie polityk ochrony danych osobowych;

f) nadzorowanie aktualizowania rejestru czynnosci przetwarzania danych
osobowych oraz rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania
prowadzonego w WMCNT przez wtasciwg komorke organizacyjna;

g) zapewnienia zapoznania pracownikdw WMCNT z przepisami, wytycznymi
i najlepszymi praktykami w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w szczegolnoséci poprzez prowadzenie szkoleh czy publikowanie
komunikatéw w Intranecie WMCNT lub przesytanych na skrzynki mailowe,
podnoszgcych swiadomos¢ w zakresie obowigzkéw wynikajgcych
Z przepisdw o ochronie danych osobowych;

h) opiniowanie projektow umow lub projektow innych instrumentéw prawnych
stanowigcych podstawe powierzenia przetwarzania danych osobowych;

i) analizowanie i proponowanie do wdrozenia w WMCNT Srodkow
organizacyjnych lub technicznych majgcych na celu skuteczng realizacje
zasad ochrony danych, tak by spetni¢ wymogi RODO oraz chroni¢ prawa
osoéb, ktérych dane dotyczg;

doradzanie, opiniowanie i udzielanie na Zzadanie Kierownictwa WMCNT
zalecen i opinii co do oceny skutkow planowanych operaciji przetwarzania dla
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ochrony danych osobowych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art.
35 RODO;

6) wspotpraca z organem nadzorczym w rozumieniu RODO;

7) peftnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu, o ktorym mowa w pkt. 4
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, w tym
z uprzednimi konsultacjami dotyczgcymi oceny skutkow planowanych operaciji
przetwarzania dla ochrony danych oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

8) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy RODO;

9) prowadzenie ewidencji naruszen ochrony danych osobowych, przy
zapewnieniu mozliwosci wglgdu do ewidencji incydentow dotyczgcych
bezpieczenstwa teleinformatycznego;

10) uczestniczenie w procesie przeprowadzania analizy ryzyka w kontekscie
utraty poufnoséci, dostepnosci i integralnosci danych osobowych w WMCNT
w charakterze doradczym.

Rozdziat V
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§13

Skargi i wnioski wptywajgce do WMCNT rozpatruje i zatatwia Dyrektor.
Skargi i wnioski mogg byc¢ sktadane w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.

Skargi i wnioski wniesione do Dyrektora podlegajg obowigzkowej rejestracji
w rejestrze skarg i wnioskéw, prowadzonym przez Biuro Administracyjno-
Organizacyjne.

Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych
zakresu dziatania WMCNT.

Obstuga organizacyjna przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw
prowadzona jest przez Biuro Administracyjno-Organizacyjne.

Szczegotowy tryb rejestracji, zatatwiania skarg i wnioskdéw reguluje art. 223
w zwigzku z art. 254 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego, rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji i rozpatrywania skarg i wnioskow oraz odrebne zarzgdzenie
Dyrektora.
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Rozdziat VI
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 14

1. Kontrola zarzgdcza obejmuje dziatania podejmowane dla zapewnienia realizaciji
celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzgdcza ma na celu zapewnienie zgodnosci dziatalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznoséci i efektywnosci dziatania,
wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania
zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii
oraz zarzgdzania ryzykiem, zwigzanego z realizacjg zadan i osigganiem celow,
rowniez ciggte doskonalenie procesow zarzgdzania.

3. Kontrola zarzgdcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej
dziatalnosci, rzetelne jej udokumentowanie oraz dokonanie oceny i sformutowanie
stosownych wnioskow.

4. Kontrola wewnetrzna stanowi element systemu kontroli zarzadczej WMCNT
i obejmuje catos¢ dziatania WMCNT.

5. Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest prawidtowa realizacja zadan objetych
zakresem poszczegolnych stanowisk pracy, pod katem ich merytorycznej
poprawnosci, celowosci i zgodnosci z prawem.

6. Szczegdtowe zasady przeprowadzania kontroli zarzgdczej oraz kontroli
wewnetrznej i postepowania pokontrolnego regulujg odrebne zarzgdzenia
Dyrektora.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§ 15

Wszelkie zmiany do Regulaminu Organizacyjnego wymagajg formy wtasciwej dla jego
wprowadzenia.
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA WARMINSKO-MAZURSKIEGO CENTRUM NOWYCH TECHNOLOGII

DYREKTOR

Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Warminsko-Mazurskiego Centrum Nowych Technologii
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