ZARZ ADZENIE Nr 237/2011
WOJEWODY POMORSKIEGO
z dnia 8 wrze&nia 2011 .

zmieniajgce zaradzenie w sprawie ustalenia

Regulaminu Pomorskiego Urzdu Wojewddzkiego w Gdaisku

Na podstawie art. 16 ustawy z dnia 23 styczna 2009vojewodzie i administracji gdowej

w wojewddztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206, z 2010 r.40, poz. 230, z 2011 r. Nr 22, poz. 114 i Nr 92,
poz. 529) zarmza s¢, co nasfpuje:

8§ 1. W Regulaminie Pomorskiego Wdu Wojewodzkiego w Gdmku, stanowicym zahcznik

do zaradzenia Nr 322/2010 Wojewody Pomorskiego z dnia @@ligia 2010 r. w sprawie ustalenia

Regulaminu Pomorskiego Wwadu Wojewodzkiego w Gdsku, zmienionego zagdzeniem

Nr 157/2011 z dnia 1 czerwca oraz aglzeniem Nr 185/2011 z dnia 1 lipca wprowadza si

nastpujace zmiany:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

w 8 9 ust.5 otrzymuje brzmienie:

"5.Zespotem do Spraw Ochrony Informacji Niejawnykieruje Petnomocnik Wojewody do

Spraw Ochrony Informacji Niejawnych.”;
w 8§ 11 w ust. 1 w pkt 2 lit. e uchylagdiret pierwsze;
w § 11 w ust. 1 w pkt 11 lit. g uchylaediret drugie;

w 8 11 w ust. 1 w pkt 12 lit. g po tiret trzegieednik zastpuje st przecinkiem i dodaje sitiret
czwarte w brzmieniu:

"- gospodarowania funduszem ptac i etatami;";

w 8 11 w ust. 1 w pkt 13 lit. a otrzymuje brzmienie

"a) Oddziat Rejestru Podmiotow Leczniczych, Nadzdfontroli,";
uchyla s¢ § 46;

w 8 67 w pkt 21 lit. b otrzymuje brzmienie:
"b) wspblpraca z Pelhomocnikiem & ds. Rownego Traktowania oraz na forum

Koordynatoréw Wojewddzkich,";

w 8 67 w pkt 21 lit. f otrzymuje brzmienie:
"f) wspotpraca z Wydziatem Polityki Spotecznej oramymi wydzialami w razie potrzeby,

w celu realizacji zadaPethomocnika,";



9) w 8§ 68 uchyla si pkt 5;

10) 8 71 pkt 1 i 2 otrzymuj brzmienie:
"1) wykonywanie czynni wynikajacych z zada Wojewody, jako Instytucji Pedniczace]
w zaradzaniu komponentem regionalnym ZPORR w wojewo6dztwgomorskim,
a w szczegOlni:
a) wykonywanie czynn&i zwiazanych z zamykaniem Programu,
b) przeprowadzanie kontroli trwaid projektéw, sporgdzanie informacji pokontrolnych
oraz weryfikacja wykonania zalacgokontrolnych,
¢) obstuga informatycznego systemu monitorowania (BMI
d) sporadzanie raportow z wdgania komponentu wojewodzkiego ZPORR,
e) weryfikacja ankiet dotyerych kwalifikowalngci podatku VAT w zrealizowanych
projektach dofinansowanych gedkéw EFRR w ramach ZPORR,
f) przygotowanie i opracowywanie dokumentacji g@inych z windykagj srodkéw
nienalenie wyptaconych lub w nadmiernej wysaskq
2) wykonywanie czynniei wynikajacych z zada Wojewody w zakresie wdzania Inicjatywy
Wspolnotowej Interreg lll, a w szczegokoa
a) przeprowadzanie kontroli trwadoi projektow, sporgdzanie protokotow i informaciji
pokontrolnych oraz weryfikacja wykonania zal@@kontrolnych,
b) obstuga informatycznego systemu monitorowania (8léaz BAS 2000),
C) sporadzanie raportow z wdgania Inicjatywy Wspoélnotowej Interreg 1l a,
d) sporadzanie analiz ryzyka dla projektéw dofinansowanyetérodkow EFRR w ramach

Inicjatywy Wspdlnotowej Interreg Il a;";
11)w § 71 w pkt 6 uchyla silit. a i b;

12)w 8 78 w pkt 1 lit. a tiret siodme otrzymuje brzmie
"- prowadzenie ewidencji kgjowej i podatkowej przychodow i wydatkow oraz spdeanie

deklaracji podatkowych,";

13)w 8 78 w pkt 1 lit. a tiret jedenaste otrzymujerbrznie:
"- prowadzenie w rejestrach ewidencji ¢gdwej i podatkowe] sprzeédw i zakupow,
kontrolowanie dokumentow pod wzdem VAT oraz sporgizanie comiegtznych deklaracii

VAT-7;";

14)w 8 78 w pkt 1 lit. b otrzymuje brzmienie:
"b) sporadzanie list ptac pracownikbw w oparciu o dokumerdtanowice podstaw
ich naliczania, list wyptat nagréd, nagrdod jubileasych, ekwiwalentéw za niewykorzystany

urlop wypoczynkowy, prowadzenie ewidencji wynagmdgracownikow,";



15)w 8§ 78 w pkt 1 lit. v otrzymuje brzmienie:
"v) zgtaszanie do ZUS o0sOb uprawnionych, z ktorymsiwarto umowy cywilno-prawne

oraz wprowadzanie do programu kadrowo-ptacowegb,asé&torymi zawarto ww. umowy,";

16)w 8 78 w pkt 1 po lit. akrednik zastpuje s¢ przecinkiem i dodaje glit. ai w brzmieniu:
"ai) zakladanie kartotek dla zleceniobiorcéw i wgkavcoéw nie prowadgych dziatalnéci

gospodarczej;";

17)w 8 78 po pkt 6 kropkzastpuje st srednikiem i dodaje gipkt 7 w brzmieniu:
"7) realizowanie zadaw zakresie gospodarowania funduszem ptac i etatami
a) prowadzenie dokumentacji dotycej gospodarowania funduszem wynagradze
b) opracowywanie projektéw planéw finansowych z zalresinduszu wynagrodse
oraz planowanie etatow,
¢) analizowanie wykorzystania limitu etatow i przydaeigego funduszu wynagrodze
d) sporadzanie z wyej wymienionych zadasprawozda i informacji,
e) akceptowanie pod wzglem zabezpieczenia finansowego wynagradze innych
swiadczéh z tytutu umowy o pragc nalenych w danym roku bugtowym
i na rok przyszlty w zwizku z przedktadanymi Dyrektorowi Generalnemu wnarsk
rekrutacyjnymi, o zmiagiuposaenia, wypta¢ nagrody,
f) wyliczanie kwot oszegndci na fundusz wynagrodae z tytutu absencji
i wystepujacych wakatéw w poszczegolinych wydziatach dditz,
g) monitorowanie zmian w planie wydatkow w funduszwunagrodzé na rok bieacy,
h) monitorowanie zaangawaniasrodkow na umowy na zagtstwo, jubileusze, odprawy
emerytalne, dodatki zadaniowe, PFRON.";
18)w § 79:
a) pkt 3-4 otrzymu brzmienie:
"3) prowadzenie rejestru podmiotow leczniczych;
4) sprawowanie kontroli nad dziatako podmiotdw leczniczych na obszarze wojewddztwa
pomorskiego;",
b) pkt 14-17 otrzymuj brzmienie:
"14) przygotowywanie projektow zadzen dotycacych likwidacji, przeksztatcenia
oraz pakczenia podmiotéw leczniczych w formie jednostki betdwej;
15) realizacja zadaz zakresu udzielania pomocy publicznej i restrojaacji podmiotéw
leczniczych nietdacych przedsibiorcami;
16) prowadzenie pagiowar w sprawach czasowego zaprzestania dziatalntatkowicie
lub w zakresie niektorych jednostek lub komérek amigacyjnych podmiotu
leczniczego wykonuagego dziataln& lecznicz w rodzaju stacjonarne i catodobowe

swiadczenia zdrowotne;



17) proponowanie przedstawicieli Wojewody do skiadrad spotecznych dziatgjych

przy podmiotach leczniczych nigiacych przedsibiorcami utworzonych przez organy

gminy, powiatu lub samosdu wojewddztwa;",

c) pkt 19 otrzymuje brzmienie:

"19) przetwarzanie i opracowywanie kwartalnych smzadan dotyczcych zadhienia

podmiotow leczniczych niellacych przedsibiorcami, zatrudnienia i wynagradzania
pracownikédw oraz posiadanego stz i nieruchoméci przez podmioty lecznicze

niebedace przedsibiorcami w ramach wspétpracy z Ministerstwem Zdrawi

19) w 8 80 pkt 1-4 otrzymujbrzmienie:

"1) realizowanie zadaw zakresie organizowania ochrony informacji nigjgah:

a)

b)

c)

d)

f)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tyrosstiwaniesrodkow bezpieczestwa
fizycznego,

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, ktérych & przetwarzane
informacje niejawne,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesgiania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegolni@i okresowa kontrola ewidencji, materialdbw i obiegu
dokumentoéw,

opracowywanie przez Petnomocnika Wojewody ds. Quhrtnformacji Niejawnych

i aktualizowanie, wymagagego akceptacji Wojewody, planu ochrony informaciji
niejawnych w Urgdzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczmne
i nadzorowanie jego realizacji,

prowadzenie szkote dla pracownikbw Urgdu w zakresie ochrony informaciji
niejawnych,

opracowywanie przez Peinomocnika Wojewody ds. Quhrimformaciji Niejawnych,
instrukcji dotycacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niajgreh o klauzuli
.Zzastrzeone” w komodrkach organizacyjnych Wdu oraz zakresu i warunkow

stosowania bezpiecastwa fizycznego w celu ich ochrony;

2) realizowanie zadaw zakresie trybu i sposobu pgsbwania z dokumentami niejawnymi:

a)

b)

c)

d)

przetwarzanie informacji niejawnych oznaczonych uklda ,tajne” i ,poufne”
poszczegodlnych komorek organizacyjnych édiz oraz Kancelarii Tajnej,

prowadzenie kancelaryjnych audzen ewidencyjnych oraz rejestrowanie dokumentéw
i materiatow niejawnych,

udostpnianie informacji  niejawnych, upowsionym pracownikom  Urgdu
oraz egzekwowanie ich zwrotu,

prowadzenie nadzoru nad prawidtowym obiegiem inxjimiejawnych w Urzdzie,



e) prowadzenie kontroli w zakresie trybu i sposobu tgmsvania z dokumentami
niejawnymi oznaczonymi klauzulzastrzeone” w komoérkach organizacyjnych o,

f) kontrola przestrzegania wieiwego sposobu oznaczania dokumentéw, umieszczania
na nich klauzul tajrézi, a take zmiany nadanej klauzuli, rejestrowania oraz wssig
dokumentéw niejawnych zawiesajych informacje niejawne w Kancelarii Tajnej ez,

g) przygotowanie ostatecznie zatatwionych dokument&@maozonych klauzal ,tajne”,
.poufne” i ,zastrzeone” do archiwum Kancelarii Tajnej w sposéb cloay ustavq
o ochronie informacji niejawnych,

h) przeprowadzenie przez Pelnomocnika Wojewody ds.r@ghInformaciji Niejawnych
rocznej kontroli Kancelarii Tajnej Uedu,

i) opracowanie przez Petnomocnika Wojewody ds. Ochrémiprmacji Niejawnych
i aktualizowanie, wymagagej akceptacji Wojewody - instrukcji dotygz] sposobu
i trybu przetwarzania informacji niejawnych oznawcygch klauzu ,poufne” w Urzdzie
i Kancelarii Tajnej;

3) realizowanie zada w zakresie pospowania sprawdzagego dotycgcego dosipu
do informacji niejawnych:

a) prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionybhpletnacych stibe w Urzedzie
albo wykonugcych czynnéci zlecone, ktore posiadajuprawnienia do dogbu
do informacji niejawnych oraz oso6b, ktorym odmoéwdonvydania péwiadczenia
bezpieczéstwa lub je cofnyto,

b) kompletowanie dokumentéw do przeprowadzania p@spego pospowania
sprawdzajcego przez ABW lub SKW w celu wydania sgeadczenia bezpiecastwa
upowaniajacego do dogpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzykcisle
tajne” i tajne”,

c) kompletowanie dokumentow i przeprowadzanie zwykipgetpowania sprawdzagego
oraz kontrolnych pospowax sprawdzacych przez Pelnhomocnika Wojewody
ds. Ochrony Informacji Niejawnych w celu wydaniasw@dczenia bezpiecastwa
do dostpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzigoufne”,

d) kompletowanie dokumentacji do wydania przez Wojewvaodrawnionym pracownikom
Urzedu upowanienia do dospu do informacji niejawnych oznaczonych klauzul
.Zastrzeone”,

e) prowadzenie szkofew zakresie ochrony informacji niejawnych pracovéwk Urzedu
majacych dosgp do informacji niejawnych oraz wydawaniesw@gdczér o ukaiczeniu
szkolenia,

f) prowadzenie wykazu os6b zatrudnionych Iub peysh shibe w Urzdzie,
albo wykonugcych czynnéci zlecone, ktore posiadajuprawnienia do dogbu

do informacji niejawnych oznaczonych klaugig¢astrzeone”,



g) przekazywanie do ABW Delegatura w Gdlu do ewidencji, danych oséb uprawnionych
do dostpu do informacji niejawnych, a ta# oso6b ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpiecastwa lub wobec ktérych poglp decyzg o cofnkciu
poswiadczenia bezpiecastwa;

4) realizowanie zada w zakresie ochrony informacji niejawnych w systema
teleinformatycznych, w ktorychagprzetwarzane informacje niejawne:

a) opracowywanie i aktualizowanie analizy ryzyka dlezpieczéstwa informacji
niejawnych przetwarzanych w Wadzie,

b) opracowywanie i aktualizowanie = dokumentacji bezpigstwa  systemow
teleinformatycznych przetwaraaych informacje niejawne,

c) przygotowanie komputerowego stanowiska pracy zasleigo do wytwarzania
i przetwarzania informacji niejawnych, zgodnie z lezeniami Departamentu
Bezpieczastwa Teleinformatycznego ABW i dokumentabgzpieczastwa,

d) prowadzenie szkofe dla wytkownikow systemow teleinformatycznych, wykazu
przeszkolonych iytkownikow oraz wykazu o0s6b upowadonych do pracy
przy komputerowych stanowiskach pracy,

e) nadawanie  uprawnke dostpu  przeszkolonym  aytkownikom  systemow
teleinformatycznych,

f) kontrola przestrzegania procedur bezpiecznej eksgpdp systemu teleinformatycznego,

g) nadzér i bieaca kontrola zgodrimi funkcjonowania systemow teleinformatycznych

z dokumentagj bezpieczastwa teleinformatycznego.";

20) w 8§ 91 pkt 12 otrzymuje brzmienie:

"12) sporadzanie informacji w zakresie realizowanych wydatkéw

21)w 8 91 po pkt 26 kropkzastpuje s¢ przecinkiem i dodaje sipkt 27-31 w brzmieniu:
"27) sporadzanie sprawozda budzetowych, finansowych i statystycznych w zakresie
realizowanych dochodéw bgetowych;
28) opracowywanie projektu budtu w zakresie dochodéw hietowych;
29)obstuga rachunku hiecego dochodéw oraz rachunku pomocniczego Delegatury
przy pomocy elektronicznego systemu bankowego Vidgecoraz sporgdzanie wydrukow
wyciagow bankowych wraz z zgdznikami;
30) terminowe odprowadzanie na centralny rachunekabie budzetu pastwa dochodéw
pobranych przez Usd,;
31)analiza nalencsci, windykacja zalegkei oraz naliczanie ustawowych odsetek
wynikajacych z wystawionych przez U i nieoptaconych przez nabywcow faktur VAT.".
§ 2. Zaradzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania, z mpobowhzujaca od dnia 1 wrzénia
2011 r., z wydczeniem § 1 pkt 1, ktory wchodzizycie z dniem 7 wrzaia 2011 r.
WOJEWODA POMORSKI

/- Roman Zaborowski



