ZARZADZENIE NR 10 12019
MARSZALKA WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
z dnia 13 aerode 2019 r.

w sprawie ustalenia regulaminu wewng¢trznego Departamentu Wspélpracy
Mie¢dzynarodowej

Na podstawie § 55 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, stanowigcego zalacznik do uchwaty
Nr 6/226/18 Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 28 grudnia 2018 r.
w  sprawie uchwalenia Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu  Marszalkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu z pozn. zm., zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin wewngetrzny Departamentu Wspotpracy Migdzynarodowej
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc =zarzadzenie Nr 28/2017 Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 6 czerwca 2017 r. w sprawie ustalenia regulaminu wewngtrznego
Departamentu Wsp6tpracy Migdzynarodowe;.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Wspotpracy
Migdzynarodowe;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ARNZALEK WOJEWODZTWA

Piotr Calbecki



Zatacznik do zarzadzenia Nr "16/2019
Marszatka Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego

zdnia A% cerwioe 2019t

Regulamin
Departamentu Wspolpracy Miedzynarodowej

Urz¢du Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin  okreSla  wewngtrzng  struktur¢  Departamentu = Wspdtpracy
Migdzynarodowej, zwanego dalej departamentem, oraz szczegdtowy zakres zadan komorek
organizacyjnych wchodzacych w jego sktad, zakres zadan i odpowiedzialnosci Dyrektora, zastgpcy
Dyrektora, naczelnika wydziatu i Dyrektora Biura Regionalnego w Brukseli oraz zasady realizacji

tych zadan.

§ 2. 1. Pracg departamentu kieruje Dyrektor departamentu, zwany dalej Dyrektorem, przy
pomocy zastepcy Dyrektora, naczelnika wydziatu, zgodnie z zalacznikiem do regulaminu —
schematem organizacyjnym.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikéw departamentu, organizuje ich
pracg, ustala zakresy czynno$ci oraz kontroluje wykonywanie zadan i ocenia ich realizacje.

3. Na polecenie Dyrektora — zastgpca Dyrektora, naczelnik wydziatu okreslaja zadania oraz
przygotowuja zakresy czynno$ci, obowigzkow i odpowiedzialnosci dla pracownikdw bezposrednio im
podlegtych, a takze przeprowadzaja oceng podleglych pracownikow oraz sporzadzaja opinie
w zakresie realizowanych przez nich zadan.

4. Dyrektor jest odpowiedzialny za nalezyta organizacjg pracy w departamencie oraz za
terminowe i1 zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa wykonywanie zadan.

s Dyrektor departamentu przeprowadza okresowa oceng pracy zastgpcy Dyrektora

i naczelnika wydziatu.

§3. 1. Do zakresu dzialania Dyrektora departamentu i zastgpcy Dyrektora nalezy
w szczegblnosci:
1) kierowanie pracami podlegtych komdrek organizacyjnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa oraz stosownie do decyzji Marszatka Wojewodztwa;

2) prowadzenie nadzoru nad realizacja zadan w komdrkach organizacyjnych zgodnie ze schematem

organizacyjnym stanowiacym zatacznik do ninigjszego regulaminu;



3) zapewnianie ochrony danych osobowych;

4) zatwierdzanie przygotowywanego przez Naczelnika zakresu czynno$ci, obowiazkow

i odpowiedzialnosci pracownikéw nadzorowanego wydziatu,
5) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow;

6) udziat w naradach koordynacyjnych zwotywanych przez Marszatka Wojewddztwa.

2. Dyrektor departamentu ponosi odpowiedzialno$¢, w szczegélnoscei za:

1) prawidtows, rzetelng oraz terminowa realizacj¢ zadan, wymienionych w ust.1, atakze za
zaniechanie niezbednego dziatania lub za dzialania nieprawidlowe, jak rowniez za brak nadzoru

w zakresie realizacji zadan przypisanych do nadzorowanych komoérek organizacyjnych;
2) nadzdr nad porzadkiem i dyscypling pracy w nadzorowanych komoérkach organizacyjnych;
3) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywno$ci pracy nadzorowanych
komoérek organizacyjnych.
§4. Dyrektor moze upowazni¢ Zastgpc¢ Dyrektora i/lub Naczelnika wydziatlu do
pemienia dodatkowych zadan, w szczegdlnosci do:

1) wykonywania dziatan wymienionych w § 3 ust. 1 i ponoszenia odpowiedzialno$ci za czynnosci

wynikajace z § 3 ust. 2 w stosunku do departamentu;
2) przedktadania wnioskéw w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych pracownikéw;

3) prowadzenia kalendarza pracy departamentu oraz przygotowywania biezacej informacji

o podejmowanych i realizowanych dziataniach promocyjnych;
4) sprawowania nadzoru  merytorycznego nad  wykonywaniem zadan  przypisanych
przedstawicielstwom Urzedu, w zakresie nalezacym do wlasciwo$ci departamentu.
§ 5. 1. Pracq wydziatu kieruje naczelnik wydziatu.

2. Naczelnik zapewnia prawidlowa organizacjg pracy odpowiednio w wydziale, za ktoéry

ponosi odpowiedzialno$¢.

3. W przypadku nieobecno$ci w pracy lub braku mozliwoséci pelnienia przez Dyrektora
departamentu lub zastgpce Dyrektora obowigzkow stuzbowych, w jego zakres praw i obowiazkow
wchodzi pracownik wyznaczony przez Dyrektora, posiadajacy w tym zakresie imienne upowaznienie
Marszatka Wojewodztwa.

§ 6. 1. Do zakresu dziatania Naczelnika wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy w wydziale oraz nadzoér nad prawidtowa, terminowa i skuteczng oraz zgodna
z przepisami prawa realizacjg zadan;
2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz innych informacji prawem chronionych;

3) zapewnianie dostgpu do informacji publiczne;;



4) ustalanie zadan oraz zakreséw czynnoséci, obowiazkéw i odpowiedzialno$ci pracownikdéw
bezposrednio podleglych;
5) przedktadanie wnioskOw w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych pracownikow;
6) udzial w naradach koordynacyjnych zwotywanych przez Dyrektora lub zastgpcg Dyrektora
7) nadzoér nad dyscypling pracy w wydziale;
8) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalno$ci wydziatu.
2. Naczelnik wydziatu ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegdlnoscei za:

1) prawidtows, rzetelng oraz terminowsq realizacj¢ zadan, o ktorych mowa w ust. 1, atakze za
zaniechanie niezbgdnego dzialania lub za dziatania nieprawidlowe, jak rowniez za brak nadzoru

w zakresie realizacji zadan przypisanych do nadzorowanego wydziatu;
2) porzadek i dyscypling pracy w wydziale;
3) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywno$ci pracy wydziahu.
§ 7. Strukture departamentu, tworza nastgpujace komodrki organizacyjne:
1) Wydzial Wspdtpracy Zagranicznej;
2) Biuro Regionalne w Brukseli.
§ 8. 1. W departamencie funkcjonuje stanowisko ds. organizacji pracy departamentu,
do ktérego zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie obstugi sekretarsko-asystenckiej Dyrektora departamentu i Zastgpcy Dyrektora oraz

wykonywanie innych prac zleconych doraznie;

2) prowadzenie terminarza zajeé Dyrektora oraz Zastgpcy Dyrektora oraz zapewnienie jego
prawidlowej realizacji;

3) prowadzenie kalendarza spotkan, narad i konferencji organizowanych w Urzgdzie;

4) koordynacja obstugi elektronicznego systemu obiegu dokumentéw Mdok w departamencie;

5) przyjmowanie i rejestracja korespondencji w ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych;

6) prowadzenie rozdzialu korespondencji zgodnie z wtasciwos$cia na podstawie dekretacji Dyrektora
i zastgpcy Dyrektora;

7) organizacyjno-techniczna obstuga spotkan i wizyt interesantow przyjmowanych przez Dyrektora
i Zastgpce Dyrektora;

8) prowadzenie listy obecnos$ci pracownikow departamentu;

9) sporzadzanie planu urlopéw i ewidencji nieobecnosci pracownikéw departamentu;

10) prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych oraz pracy w godzinach nadliczbowych;

11) sporzadzanie kwartalnych rozliczen czasu pracy pracownikéw departamentu.



Rozdzial 2
Wydzial Wspélpracy Zagranicznej

§ 9. Do zakresu dziatania Wydzialu Wspélpracy Zagranicznej nalezy:
1) ustalanie priorytetdw oraz koordynacja wspotpracy migdzynarodowej Wojewddztwa;
2) inicjowanie dzialan zwigzanych ze wspdlpracg migdzynarodowa Wojewodztwa;
3) przygotowanie i realizacja projektow wspotfinansowanych z programéw i funduszy krajowych
oraz migdzynarodowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem konkurséw Ministerstwa Spraw
Zagranicznych;
4) przygotowanie we wspdlpracy z departamentami i jednostkami organizacyjnymi wojewddztwa
aplikacji o nagrody i wyréznienia przyznawane w migdzynarodowych konkursach i plebiscytach;
5) koordynacja realizacji zadan wynikajacych z podpisanych porozumien o wspétpracy zagraniczne;;
6) wspdlpraca z Ministerstwem Spraw Zagranicznych oraz innymi jednostkami administracji
rzadowej w zakresie realizacji zadan wynikajacych z polskiej polityki zagranicznej;
7) wspolpraca z placéwkami dyplomatycznymi oraz instytucjami realizujacymi zadania wynikajace
z polskiej polityki zagranicznej;
8) wspdlpraca z departamentami oraz jednostkami organizacyjnymi Wojewddztwa, w tym
przygotowanie zestawienia plandw oraz sprawozdania ze wspdlpracy miedzynarodowej
realizowanej przez poszczegolne departamenty i jednostki organizacyjne wojewéddztwa;
9) wspolpraca z samorzadami lokalnymi, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi krajowymi
1 migdzynarodowymi instytucjami w zakresie realizacji priorytetow wspétpracy miedzynarodowe;
wojewddztwa;
10) przygotowanie projektéw uméw i porozumien o wspdlpracy miedzynarodowej oraz monitoring
i ewaluacja realizacji wynikajacych z nich zada;

11) wspolpraca z Regionalnymi O$rodkami Debaty Migdzynarodowej powotanymi w Wojewddztwie
Kujawsko-Pomorskim w zakresie wzmocnienia procesu internacjonalizacji wojewddztwa;

12) ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Wojewddztwa, w tym na forum instytucji europejskich
i $wiatowych — poprzez dzialania informacyjne i promocyjne, w tym kontakty robocze
z  przedstawicielami  placéwek  dyplomatycznych,  organizacji — miedzynarodowych,
migdzynarodowych organizacji pozarzadowych, organizacji polonijnych oraz regionéw
partnerskich;
13) wspieranie i obstuga merytoryczna miedzynarodowych programéw wymiany ucznidw
i studentow;

14) zapewnienie obstugi merytorycznej, organizacyjnej, protokolarnej i medialnej we wspétpracy
z Biurem Prasowym w trakcie oficjalnych wizyt zagranicznych;

15) merytoryczne przygotowanie zagranicznych wyjazdéw czlonkoéw Zarzadéw we wspdlpracy

z departamentami i jednostkami organizacyjnymi wojewddztwa;
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16) obstuga spotkan z partnerami zagranicznymi.

Rozdzial 3
Biuro Regionalne w Brukseli
§ 10. 1. Praca Biura Regionalnego w Brukseli kieruje jego Dyrektor, zapewniajac w nim
prawidlowq organizacjg pracy, za ktéra ponosi odpowiedzialno$é. |
2. W przypadku nieobecno$ci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia przez Dyrektora
Biura Regionalnego w Brukseli obowiazkow stuzbowych, w jego zakres praw i obowiazkdéw wchodzi
pracownik wyznaczony przez Dyrektora departamentu.
3. Do zakresu dziatania Dyrektora Biura Regionalnego w Brukseli nalezy w szczegdlno$ci:
1) kierowanie pracami biura zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, Wwytycznymi
i poleceniami Dyrektora departamentu;
2) organizowanie pracy w Biurze oraz nadzor nad prawidtowa, terminowsq i skuteczng oraz zgodna
z przepisami prawa realizacjq zadan;
3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz innych informacji prawem chronionych;
4) zapewnianie dostgpu do informacji publicznej;
5) przedktadanie wnioskow w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych pracownikow;
6) nadzor nad dyscypling pracy w Biurze;
7) zapewnianie sprawnej obshugi interesantéw;
8) przedkladanie sprawozdan z dziatalno$ci Biura oraz planu dzialan do akceptacji Dyrektora
departamentu.
4. Dyrektor Biura Regionalnego w Brukseli ponosi odpowiedzialno$é w szczegdlnosci za:
1) prawidlowa, rzetelng oraz terminowa realizacj¢ zadan, o ktérych mowa w ust. 1, a takze za
zaniechanie niezbednego dziatania lub za dziatania nieprawidtowe, jak rowniez za brak nadzoru
w zakresie realizacji zadan przypisanych do nadzorowanego Biura;
2) porzadek i dyscypling pracy w Biurze;
3) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnos$ci pracy Biura.
§ 11. Do zakresu dziatania Biura Regionalnego w Brukseli nalezy w szczegolnosci:
1) realizacja zadan wynikajaca z zatwigrdzonego planu dziatan;
2) reprezentowanie interesow Wojewodztwa w Komisji Europejskiej, Parlamencie Europejskim oraz
Komitecie Regionow;
3) prowadzenie dziatan promocyjnych na rzecz Wojewodztwa;

4) posrednictwo w zdobywaniu partneréw dla wspdtpracy migdzyregionalne;j;



5) informowanie administracji regionalnej o zmianach prawnych, procedurach i decyzjach
zapadajacych w organach Unii Europejskiej;

6) wspieranie przedstawicieli samorzadow i podmiotéw gospodarczych Wojewddztwa w dostgpie do
$rodkéw unijnych i projektéw, sktadanych w ramach konkurséw Komisji Europejskiej;

7) organizowanie spotkan oraz wizyt studyjnych w Biurze i instytucjach europejskich dla
przedstawicieli wtadz regionalnych i lokalnych Wojewddztwa;

8) organizowanie stazy pracowniczych w Biurze dla pracownikéw delegowanych z Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego ;

9) prowadzenie serwisu internetowego na temat rozwoju polityk Wspolnot Europejskich istotnych
z punktu widzenia intereséw Samorzadu Wojewodztwa;

10) szkolenia z zakresu pozyskiwania $rodkéw europejskich dostgpnych w ramach inicjatyw

wspdlnotowych dla beneficjentow z terenu wojewddztwa kujawsko-pomorskiego;
11) organizowanie praktyki stazy pracowniczych w Biurze dla przedstawicieli uczelni wyzszych

i samorzaddw z regionu.
Rozdzial 4

Zarzadzanie i dyscyplina pracy

§ 12. 1. Sprawy przekazywane sa do rozpatrzenia lub zatatwienia w ustalonym systemie

podlegtosci droga pisemnej dekretacji, ustnego polecenia, a takze elektronicznej korespondencji.
2. Polecenia wydawane sg wraz z okre$leniem terminu realizacji zadania.

3. Pracownicy zobowigzani sg do udzielania bezposredniemu przetozonemu informacji

o stanie wykonania zadania w terminie, o ktéorym mowa w ust. 2.

4., W przypadku otrzymania pisma, polecenia ustnego lub korespondencji elektronicznej
z pominigciem systemu podleglo$ci, pracownicy zobowiazani s do poinformowania o tym fakcie
bezposredniego przetozonego przed podjeciem czynnosci w sprawie.

5. Otrzymujac dokument w drodze dekretacji pracownik wyznaczony do zalatwienia sprawy
potwierdza jego przyjecie i dokonanie przegladu pod wzgledem formalnym poprzez odrgczne
dopisanie na pierwszej stronie daty wykonania tej czynnosci i parafy.

6. Do podstawowych obowiazkow pracownika departamentu nalezy w szczegodlnosci:
1) sumienne i staranne wypelnianie polecen bezposrednich przetozonych;
2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;
3) odpowiednie zabezpieczenie dokumentow, urzadzen i pomieszczen po zakonczeniu pracy;
4) nalezytej znajomosci i wiasciwego stosowania przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania
Samorzadu Wojewddztwa, innych przepisdéw prawa z zakresu dzialania departamentu, takze

regulaminéw i instrukcji obowiazujacych w Urzedzie;



S5) przestrzegania przyjetych w Urzedzie zasad postgpowania ujgtych w Kodeksie Etyki;

6) korzystanie w zakresie ustalonym w zarzadzeniu Marszatka z elektronicznego systemu obiegu
dokumentow;

7) korzystanie z imiennej poczty elektronicznej, w tym odbidr wiadomo$ci co najmniej dwa razy
dziennie — rozpoczynajac pracg i przed zakonczeniem pracy.

7. Na podstawie art. 212 KP Dyrektor departamentu, naczelnicy wydzialow, kierownicy biur
zobowigzani sa organizowaé pracg w departamencie, wydziatach, biurach zgodnie
z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecen przetozonych

zastosowanie mie¢ moga Srodki porzadkowe okreslone w Regulaminie Pracy Urzedu.

Rozdzial 5

Postanowienia koncowe

§ 13. 1. Dyrektor departamentu i zastgpca Dyrektora podpisuja w szczegdlnosci:
1) pisma skutkujace ztozeniem lub zmiang zlozonego o$wiadczenia woli w imieniu wojewodztwa
w przedmiocie i zakresie ustalonym stosownymi upowaznieniami;
2) pisma zatwierdzajace do wyplaty, dokumenty finansowe wynikajace z zawartych umoéw,
zapotrzebowan, zlecen, itp.;
3) pisma i wystapienia kierowane do Marszatka Wojewddztwa, Cztonkéw Zarzadu Wojewddztwa
i Sekretarza Wojewodztwa z wytaczeniem pism o charakterze porzadkowym;
4) pisma i wystgpienia kierowane do Skarbnika Wojewoddztwa, z wytaczeniem pism o charakterze
porzadkowym;
5) pisma i wystapienia do beneficjentéw w zakresie ustalonym stosownymi upowaznieniami;
6) inne pisma i wystgpienia wykraczajace poza kompetencje naczelnika wydziatu i kierownika biura.
2. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora departamentu i zastgpcy Dyrektora musza
by¢ parafowane na jednej z kopii przez osobg sporzadzajaca oraz naczelnika wydziahu.
3. Pisma nie zastrzezone do podpisu Dyrektora i zastgpcy Dyrektora podpisuje naczelnik
wydziatu.
4. W przypadku nieobecno$ci i niemozno$ci pelnienia obowiazkow przez Dyrektora
departamentu do wykonywania czynno$ci i realizacji biezacych zadan upowazniony jest Zastgpca

Dyrektora.

§ 14. Struktur¢ organizacyjng departamentu okre$la schemat stanowiacy zatacznik do

niniejszego regulaminu.
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Schemat organizacyjny
Departamentu Wspotpracy Miedzynarodowej

Departament Wspoétpracy Miedzynarodowej

Dyrektor Departamentu Wspoétpracy Miedzynarodowej

Sylwia Tubielewicz-Olejnik

Zastepca Dyrektora Departamentu Wspétpracy Miedzynarodowej

p.o. Magdalena Burdziej

Stanowisko ds. organizacji pracy
departamentu
Iwona Krol

I. Wydziat Wspétpracy Zagranicznej

Denis Dembek — naczelnik

Anna Marchwinska — podinspektor
Marlena Fiderewicz — podinspektor
Karolina Chojnacka — gtéwny specjalista
Katarzyna Dwoérznik — gtdwny specjalista
Weronika Jurkiewicz - podinspektor
Barbara Dgbrowska - inspektor

lil. Biuro Regionalne w Brukseli

Mieszko Matusiak — p.o. Dyrektor Biura
Beata Skowroniska — gtéwny specjalista

Adam Zaguta — pomoc administracyjna
*Agnieszka Dybowska
*Michat Korolko




