ZARZADZENIE NR 482020
MARSZALKA WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
z dnia .1.7,.C18 Y. Wi 2020 r.

w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego Departamentu Organizacyjnego

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

§ 1. Ustala si¢ regulamin wewngtrzny Departamentu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, stanowiacy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 88/2019 Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 16 grudnia 2019 r. w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego

Departamentu Organizacyjnego.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi  Departamentu
Organizacyjnego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr .ij 82020
Marszatka Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego

zdnia A1 LeVWidL ... 20207,

Regulamin
Departamentu Organizacyjnego Urzedu Marszalkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin wewnegtrzny Departamentu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, okresla wewngtrzng strukturg departamentu oraz
szczegdtowy zakres zadan komoérek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad, a takze zakres zadan
i odpowiedzialno$ci dyrektora Departamentu Organizacyjnego, zastgpcow dyrektora, naczelnikow
wydziatow, kierownikow biur i koordynatorow zespolow.

§ 2. Bezpo$redni  nadzor  merytoryczny nad  funkcjonowaniem — Departamentu
Organizacyjnego, zwanego dalej departamentem sprawuje Sekretarz Wojewddztwa, zgodnie
z zalacznikiem Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego.

§ 3. 1. Departamentem kieruje dyrektor departamentu, zwany dalej dyrektorem przy pomocy:
1) zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjno-Kancelaryjnych;
2) zastgpey Dyrektora ds. Pracowniczych;
3) zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji;
4) zastepcy Dyrektora ds. Administrowania Zasobami Urzedu.
2 Dyrektor jest odpowiedzialny za nalezyta organizacje pracy w departamencie oraz za

terminowe 1 zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa wykonywanie zadan w zakresie
nadzorowanych spraw.

3. Zastgpcy dyrektora kieruja praca komorek organizacyjnych wchodzacych w  sktad
departamentu w zakresie ustalonym przez dyrektora.

§ 4. 1. W przypadku nieobecnosci w pracy dyrektora lub braku mozliwosci petnienia przez niego
obowigzkow stuzbowych, w jego bieiacy zakres praw i obowigzkéw wchodzi zastgpca Dyrektora
ds. Organizacyjno-Kancelaryjnych, z wylaczeniem spraw kadrowo-ptacowych, w zakresie ktérych
dyrektora zastgpuje zastgpea Dyrektora ds. Pracowniczych.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy dyrektora lub braku mozliwosci pelnienia przez niego
obowigzkow stuzbowych, przy jednoczesnej nieobecnodci zastgpcy Dyrektora ds. Organizacyjno-
Kancelaryjnych, w jego biezacy zakres praw 1 obowiazkow wchodzi Sekretarz Wojewodztwa.

3. W przypadku nieobecno$ci w pracy dyrektora departamentu lub braku mozliwosci pelnienia
przez niego obowiazkow stuzbowych, przy jednoczesnej nieobecno$ci zastgpey Dyrektora
ds. Pracowniczych, w jego biezacy zakres praw i obowigzkow wchodzi wyznaczony imiennym
upowaznieniem Marszatka Wojewodztwa, pracownik departamentu.

4. W przypadku nieobecnosci w pracy dyrektora departamentu lub braku mozliwosci pelienia
przez niego obowiazkéw shluzbowych, przy jednoczesnej nieobecnosci zastgpcy Dyrektora
ds. Organizacyjno-Kancelaryjnych oraz Sekretarza Wojewddziwa, w jego biezacy zakres praw



i obowiazkéw wchodzi, wyznaczony imiennym upowaznieniem Marszatka Wojewodztwa, pracownik
departamentu.

§ 5. 1. W Departamencie tworzy si¢ wydziaty i biura,

2. Praca wydzialéw departamentu kieruja naczelnicy przy pomocy kierownikoéw biur
i koordynatorow zespolow.

3. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia przez naczelnika wydziatu
obowiazkéw stuzbowych, w jego zakres praw i obowiazkéw wchodzi wyznaczony przez dyrekiora
pracownik departamentu.

4, Naczelnik wydziatu jest odpowiedzialny za nalezyta organizacje pracy w wydziale oraz
prawidiowe i terminowe wykonywanie zadan.

§ 6. 1. Do zakresu dziatania naczelnika wydzialu nalezy w szczegdlnoécei:

1) kierowanie pracami wydzialu zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, wytycznymi
Marszatka oraz poleceniami dyrektora;

2) organizowanie pracy w wydziale oraz nadzér nad prawidlows i terminowa oraz skuteczng i zgodna
z przepisami prawa realizacj¢ zadan;

3) zapewnianie sprawnej obstugi interesantow;

4) ochrona informacji niejawnych oraz innych informacji prawem chronionych;

5) zapewnianie dostepu do informacji publicznej;

6) ustalanic zadan dla biur i zespoldw oraz zakresdw czynnosci, obowiazkow i odpowiedzialnosci
pracownikow bezposrednio podlegtych;

7) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikéw Wydziatu,

8) przedkladanie wnioskdw w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych pracownikéw;

9) nadzér nad dyscyplina pracy w wydziale;

10) udziat w naradach koordynacyjnych zwolywanych przez dyrektora lub zastgpcg dyrektora;

11) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dzialalnoSci danego wydziahu.

2. Naczelnik wydzialn ponosi odpowiedzialno$é w szczegélnosei za:

1) prawidlowa, rzetelna oraz terminows, realizacjg zadan, o ktdrych mowa w ust. 1, za zaniechanie
niezbednego dziatania lub za dziatania nieprawidtowe, a takZe za brak nadzoru, w zakresic
realizacji zadan przypisanych nadzorowanemu wydzialowi;

2) porzadek i dyscypling pracy w wydziale;

3) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnosci pracy wydziatu.

3. Postanowienia zawarte w ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio do zakresu dzialan

i obowiazkdw kierownika biura.

§ 7. 1. Strukture wewnetrzng Departamentu Organizacyjnego, zwanego dalej departamentem,
tworza nastgpujace komdrki organizacyjne:
1) Wydziat Kadr (OR-L);
2) Wydzial Organizacyjno-Kancelaryjny (OR-IL);
3) Wydziat Administracji (OR-IIL);
4) Wydziat Inwestycji (OR-1V.);
5) Biuro Spraw Obronnych i Bezpieczefistwa Publicznego (OR-V.);
6) Wydzial Nadzoru Wlascicielskiego (OR-V1.);
7) Wydziat Informatyzacji Urzedu (OR-VII);
8) Biuro Obstugi Wojewodzkiej Rady Dialogu Spotecznego (OR-VIIL);
9) Inspektor Ochrony Danych (IX);



10) Biuro Mienia Wojewddztwa (X).

§ 8. 1. W deparlamencie funkcjonuje stanmowisko ds. obslugi sekretarskiej zastgpey
Sekretarza Wojewodztwa i dyrektora departamentu, do ktérego zakresu dziatania nalezy
w szczegblnoéci:

1) prowadzenie obstugi sckretarsko-asystenckiej dyrektora i zastgpeéw dyrektora departamentu oraz
wykonywanie innych prac zleconych doraZnie;

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

3) prowadzenie rozdzatu korespondencii zgodnie z wiadciwoécia na podstawie dekretacii dyrekiora lub
zastepeow dyrektora;

4) rozliczanie czasu pracy pracownikéw departamentu;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem departamentu w materialy i urzadzenia biurowe.

2. W departamencie funkcjonuja - stanowisko ds. obslugi sekretarskiej Sekretarza
Wojewodztwa i 2 stanowiska ds. obstugi sekretarskiej Czlonkéw Zarzadu Wojewd6dztwa, do
ktérych zakresu dziatania nalezy:

1) prowadzenie obstugi sckretarsko-asystenckicj Sekretarza Wojewddztwa, Czlonkéw  Zarzadu
Wojewddztwa oraz wykonywanie innych prac zleconych doraznie;

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

3) prowadzenie rozdziata korespondencji zgodnie z whasciwoscig na podstawie dekretacii,

3. System zastepstw na stanowisku ds. organizacji pracy departamentu i stanowiskach o ktérych
mowa w ust. 2, ustala zastgpca Dyrektora ds. Organizacyjno-Kancelaryjnych.

Rozdzial 2
Wydzial Kadr

§ 9. Zadania Wydzialu Kadr realizuja;

1) Biuro Kadr i Rozwoju Zasobéw Ludzkich;
2) Stanowisko pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP).

§ 10. Do podstawowych zadatn Wydziatu Kadr nalezy prowadzenie spraw pracowniczych,
w tym socjalnych i zwigzanych z zatrudnianiem, szkoleniem oraz doskonaleniem zawodowym kadr,

§11. Do zakresu dzialania Biura Kadr i Rozwoju Zasobéw Ludzkich nalezy
w szczegdlnobei:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikow Urzedu
Marszalkowskiego oraz dyrektoréw wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych
i wojewddzkich samorzadowych osdb prawnych;
2) prowadzenie dokumentacji kadrowej, w tym:
a) kompletowanie dokumentéw zwiazanych 2z przyjeciem do pracy, awansowaniem,
przenoszeniem i zwalnianiem pracownikéw,
b) ustalanie prawa do dodatku motywacyjnego i specjalnego, dodatku za wieloletnia prace, nagrod
jubileuszowych i dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
¢) urlopéw — wypoczynkowych (w tym na Zgdanie), bezptatnych, macierzynskich, rodzicielskich,
wychowawczych, ojcowskich, okolicznodciowych — oraz innych zwolniefi od pracy,
d) ewidencjonowanie i aktualizacja danych wynikajacych ze stosunku pracy w systemie
komputerowym kadrowo-placowym KSAT;



3) nadzor nad realizacjy planéw urlopéw wypoczynkowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektorow
wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych i wojewddzkich samorzadowych 0s6b
prawnych;

4) przedstawianie wnioskéw w celu zmiany - aktualizacji Regulaminu Pracy i innych regulaminéw
obejmujacych zagadnienia z zakresu prawa pracy;

5) ustalanie zasad wynagradzania i premiowania dyrektoréw wojewodzkich samorzadowych
jednostek organizacyjnych i wojewddzkich samorzadowych os6b prawnych, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa,

6) planowanie i okresowe monitorowanie realizacji i wykorzystania funduszu plac;

7) podpisywanie zgodnie z upowaznieniem dokumentéw kadrowych;

8) prowadzenie ewidencji czasu pracy zgodnie z zapisami zawartymi w Regulaminie Pracy oraz
kontrolowanie dyscypliny pracy;

9) kompletowanie dokumentacji i przygotowanic wnioskéw o emerytury i renty pracownikow
Urzedu;

10) zapewnienie ochrony danych osobowych dokumentacji kadrowej;

11) zakladanie i archiwizowanic aki osobowych oraz innych dokumentéw kadrowych zgodnie

z obowiazujacymi przepisami;

12) sporzadzanie sprawozdan dla GUS 1 PFRON;

13) wystawianie $wiadectw pracy, za§wiadczen o zatrudnieniu, prowadzenie ewidencji

identyfikatordw;

14) prowadzenic dziatalnosci socjalngj dla pracownikéw Urzedu i czlonkéw ich rodzin oraz

emerytow i rencistéw - bytych pracownikéw Urzedu;

15) opracowanie regulaminu $wiadczef socjalnych dla pracownikéw Urzedu, cztonkéw ich rodzin

oraz emerytow i rencistéw - bylych pracownikéw Urzedu;

16) prowadzenic ewidencji wyréznien i kar pracownikéw Urzedu 1 dyrektoréw wojewddzkich

samorzadowych jednostek organizacyjnych i wojewddzkich samorzadowych 0séb prawnychs;

17) organizowanie naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze;

18) organizowanie stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikéw Urzgdu;

19) organizowanie i koordynacja stazy i praktyk zawodowych ucznidéw i studentéw w Urzedzie we

wspélpracy 7z wyzszymi uczelniami oraz urzedem pracy;

20) inicjowanie i koordynacja systemowych dzialaf i rozwiazan w zakresie racjonalnego zarzadzania

zasobami ludzkimi w Urzedzie;

21) prowadzenic spraw zwiazanych z podwyzszaniem kwalifikacjii zawodowych pracownikéw

Urzedu, a w szczegdlnoscei:
a) prowadzenie analizy i ustalanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw,
b) opracowywanie systemu szkolefi oraz planu szkolef na dany rok i ich realizacja,
c) zarzadzanie systemem szkolen,
d) ocena efektywnosci przeprowadzonych szkolen;
22) koordynacja oraz nadz6r nad przygotowaniem okresowej oceny pracownikéw Urzedu;
23) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczaniem lub wyréznianiem pracownikéw Utrzedu
w dziatalnosci panstwowej lub spolecznej na rzecz rozwoju wojewddziwa.

§ 12. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. BHP nalezy w szczegOlnosci:

1) przeprowadzanic kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usunigcia tych zagrozer,



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)
11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu

bezpieczefistwa 1 higieny pracy zwierajacych propozycje przedsigwzigé technicznych

1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom Zycia i zdrowia pracownikéw oraz

poprawe warunkow pracy; ‘

przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na

stanowiskach pracy;

udziat w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogdlnych

dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan z zakresu bhp osdb

IKderujacych pracownikami;

opiniowanie szczegolowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na

poszczegblnych stanowiskach pracy;

udzial w ustalaniu okolicznodci i przyczyn wypadku przy pracy oraz w opracowywaniu

wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznodcei tych wypadkow a takze zachorowat

na choroby zawodowe oraz kontrola realizacji tych wnioskéw;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dolkumentdw dotyczacych wypadkdw

przy pracy, a takze przechowywanie wynikéw badafi i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla

zdrowia w érodowisku pracy;

doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére laczy sie z wykonywana praca;

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja

czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz doboru najwlasciwszych rodkdw

ochrony zbiorowej i indywidualnej;

nadzér nad zakupem $rodkéw ochrony osobistej pracownikéw Urzedu;

wspllpraca z wlasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnoSci

w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolenia w dziedzinie

bezpieczetistwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowe] nowo

zatrudnionych pracownikdw;

wspSlpraca z laboratoriami upowaznionymi do dokonywania badat i pomiardéw czynnikow

szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych, wystepujacych w §rodowisku pracy,

w zakresie organizowania tych badan i pomiardw oraz sposobdw ochrony pracownikéw przed

tymi czynnikami tub warunkami;

wspoldziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotna nad pracownikami,

a w szczegblnoéei przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw oraz

wyposazeniu punktow pierwszegj pomocy przedmedycznej;

kierowanie pracownikéw Urzedu na badania profilaktyczne (wstgpne, okresowe, kontrolne)

z uwzglednieniem kontroli problemowej dotyczacej terminowodci badan lekarskich

pracownikow;

wspdtdziatanie z Pafstwowa Inspekcja Pracy oraz przedstawicielem pracownikow przy:

a) podejmowaniu przez pracodawce przedsigwzig majacych na celu poprawg warunkow pracy,

b) uczestniczeniu w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy,

¢) inicjowanie i rozwijanie w Urzedzie rdznych form popularyzacji problematyki bezpieczefistwa
i higieny pracy oraz ergonomii.

Rozdziat 3
Wydzial Organizacyjno-Kancelaryjny

§ 13. Zadania Wydzialu Organizacyjno-Kancelaryjnego realizuja:



D
2)
3)
4

Biuro Obstugi Zarzadu;

Biuro Organizacji Pracy;
Archiwum;

Biuro Podawczo-Kancelaryjne.

§ 14. Do podstawowych zadan Wydzialu Organizacyjno-Kancelaryjnego nalezy:

obstuga organizacyjna Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego, prowadzenie spraw
zwiazanych z wlajciwa organizacja pracy Urzedu, a w szczegolnoéci jego strukturg organizacyjna,
regulaminami, zarzadzeniami i instrukcjami wewngtrznymi, prowadzenie podawczo-kancelaryjnej
obshugi interesantéw, zapewnienie sprawnego i zgodnego z przepisami obiegu dokumeniéw oraz
korespondencji w Urzedzie, prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i przechowywatiem
materiatéw archiwalnych, prowadzenic spraw z zakresu ochrony danych osobowych przetwarzanych
w Urzedzie, zapewnienie wladciwych warunkow 1 organizacji pracy Przedstawicielstw.

b

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)
10)

b)
2)
3)

4
5)

§ 15.Do zakresu dzialania Biura Obshugi Zarzadu nalezy w szczegolnosci:

organizacyjno-techniczne przygotowaniec posiedzen Zarzadu:

a) opracowywanie porzadkow posiedzen Zarzadu,

b) przedktadanie Czlonkom Zarzadu materialow bedacych przedmiotem obrad posiedzen
Zarzadu,

¢) zapraszanie do udziatu w posiedzeniach Zarzadu oséb do referowania zagadnien bedacych
przedmiotem obrad;

obstuga posiedzen Zarzadu, protokolowanie przebiegu obrad i prowadzenie dokumentacji

z pracy Zarzadu;

prowadzenie rejestru projektéw uchwat, uchwal przyjetych przez Zarzad oraz postanowieti

i stanowisk, a takze przekazywanie ich do realizatorow;

przekazywanie projekiéw aktéw normatywnych Sejmiku, przyjetych przez Zarzad -

Przewodniczacemu Sejmiku celem przediozenia komisjom do zaopiniowania,

przekazywanie uchwal Zarzadu organom nadzoru i do realizacji oraz prowadzenie dokumentacji

w tej sprawie, a takze w przypadku takiej koniecznodei do publikacji w wojewddzkim dzienniku

urzedowym;

monitorowanie realizacji uchwat Zarzadu, prowadzenic w tym zakresie rejestru sprawozdafi oraz

przedstawianie Zarzadowi kwartalnych informacji;

wspdlpraca z redakcja BIP w zakresie prowadzenia w formie elektronicznej katalogu uchwal

Zarzadu;

publikowanie tresci uchwat Zarzadu w Biuletynie Informacji Publicznej;

archiwizacja aktéw prawnych Zarzadu;

opracowywanie informacji z biezacej pracy Zarzadu, przekazywanie materialu do Kancelarii

Sejmiku celem umieszczenia w porzadku obrad sesji oraz droga elektroniczng celem

umieszezenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 16. Do zakresu dziatania Biura Organizacji Pracy nalezy w szczegdlnosci:
opracowywanic projektéw aktéw prawnych i1 wytycznych dotyczacych organizacji oraz
funkcjonowania Urzedu;
opracowywanie projektu uchwaly w sprawie upowaZnienia pracownikéw Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu do skladania o$wiadczef
woli zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnogci Wojewoddztwa oraz jej zmian
opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz wprowadzanie w nim zmian;
koordynowanie opracowywania projektéw regulaminéw wewngtrznych departamentéw Urzedu;
prowadzenie rejestru aktéw normatywnych wiasnych - zarzadzen i decyzji Marszatka;
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prowadzenie konsultacji w sprawach stosowania w Urzgdzie norm regulaminowych;
przygotowywanie propozycji opinii i uwag do przekazanych w drodze konsultacji projekiéw
aktéw prawnych, zgodnie z wladciwoscia departamentu;

prowadzenie spraw w zakresie wydawania przez Marszalka pelnomocnictw i upowaznief
zwigzanych z podziatem czynnoéei miedzy pracownikéw Urzgdu oraz prowadzenie ewidencji
udzielonych pelnomocnictw i upowaznien;

prowadzenie spraw w zalkresie wydawania pelnomocnictw Zarzadu Wojewddziwa dla
pracownikéw Urzedu i dyrektorow jednostek organizacyjnych Wojewddziwa Kujawsko-
Pomorskiego niemajacych osobowofci prawnej oraz prowadzenie ewidencji udzielonych
pelnomocnictw;

przygotowywanie upowaznien do zalatwiania spraw i wydawania decyzji administracyjnych
w imieniu Marszatka Wojewddztwa oraz prowadzenie ich ewidencji;

wspolpraca z Kancelaria Sejmiku w zakresie przygotowywania projektéw odpowiedzi na
interpelacje i zapytania radnych wojewddztwa oraz przygotowywanie rocznego preliminarza
tematéw na posiedzenia Sejmiku Wojewddziwa;

prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i petycji wplywajacych do Urzedu;
koordynacja udzielania odpowiedzi na skargi i wnioski przez inne departamenty Urzedu, a takze
opracowywanie sprawozdan w tym zakresie;

przygotowywanie projektdw odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje obywateli zgodnie
z wladciwoéeia departamentu;

prowadzenie centralnych rejestréw wnioskdéw o udostepnienie informacji publicznej i o ponowne
wykorzystanie informacji publicznej;

koordynacja rozpatrywania spraw indywidvalnych w zakresie udzielania informacji publicznej na
whiosek, a takze opracowywanie sprawozdan w tym zakresie;

wspdlpraca z redaktorami BIP w zakresie spelniania wymagan jakim powimny podlegaé
informacje udostgpniane w Biuletynie Informacji Publicznej;

redagowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, nalezacych do zakresu dziatania
departamentu,

prowadzenie Bazy Aktow Wiasnych;

przygotowywanie projektow pism w zakresie rozstrzygnig¢ sporéw kompetencyjnych.

§ 17. Do zakresu dziatania Archiwum nalezy w szczegdlnoéei:
koordynacja czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie;
przyjmowanie do archiwum uporzadkowanej dokumentacji wytworzonej w komodrkach
organizacyjnych Urzedu oraz dokumentacji ze zlikwidowanych jednostek organizacyjnych
samorzadu wojewddztwa,
dbatoéé o whadciwe przechowywanie zgromadzonego zasobu;
porzadkowanie akt przekwalifikowanych w wyniku przeprowadzonej ekspertyzy archiwalnej;
brakowanic dokumentacji dla ktérej mingt czas przechowywania, we wspdlpracy
z departamentami merytorycznymi;
udostepnianie i wypozyczanie akt dla celdw stuzbowych, naukowych oraz na wniosek sadéw
powszechnych;
wydawanie, na pisemny wniosck, wypiséw, uwierzytelnionych kopii, wypiséw i odpisow
z akt osobowych przechowywanych w archiwum;
wspélpraca z Archiwum Panstwowym w Toruniu w zakresie przeprowadzania ekspertyzy
archiwalnej akt kategorii BE, przejmowania materiatéw archiwalnych oraz brakowania
dokumentacji niearchiwalnej;
prowadzenie rejestru przechowawcow akt osobowych i ptacowych.



§ 18. Do zakresu dziatania Biura Podawczo-Kancelaryjnego naleZy w szczegdlnosei:
1) zapewnienie wladciwego funkcjonowania obiegu korespondencji zewneirznej i wewngtrznej
w Urzedzie;
2) prowadzenie wspélpracy z dostawcami prasy i innych wydawnictw, a takze podmiotami
prowadzacymi ushugi pocztowe;
3) prowadzenic ewidencji korespondencji wysytanej oraz dokonywanie jej ekspedycji;
4) przyjmowanie, tworzenie, rejestrowanie i wysylanie dokumentéw elektronicznych,
5) opiniowanie i prowadzenie ewidencji pieczgel, pieczatek i stempli urzedowych;
6) udzielanie interesantom informacji o wlasciwych do zalatwienia sprawy komorkach
organizacyjnych Urzgdu;
7) informowanie o zadaniach realizowanych przez Samorzad Wojewoddztwa Kujawsko-
Pomorskiego;
8) prowadzenie spraw z zakresu wynajmowania lub udostepniania sal konferencyjnych Urzedu;
9) administrowanie systemem obiegu spraw i dokumentow Mdok w zakresie:
a) nadawania uprawnieil uzytkownikom — zaktadanie kont, modyfikacja i usuwanie,
b) biezgca aktualizacja struktury organizacyjnej w systemie,
¢) inicjowanie i wdrazanie funkcjonalnoéci systemu,
d) udzielanie pomocy pracownikom departamentu w zakresie obstugi Mdok,
e) wspolpraca z Wydzialem Informatyzacji Urzgdu w zakresie nadzoru informatycznego nad
zapewnieniem ciagtofci dzialania systemu Mdok,
f) wspolpraca z firma COIG w ramach umowy na wsparcie techniczne producenta;
10) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej;
11} obshuga profilu ePUAP.

Rozdzial 4
Wydzial Administracji

§ 19. Zadania Wydzialu Administracji realizuje:
1) Biuro Obshugi Technicznej;
2} Biuro Obstugi Transportowej Urzedu;
3) Biuro ds. Rozliczeti Pomocy Technicznej;
4)  Biuro Ewidencji Majatkowej Urzedu;
5) Zespot ds. Nieruchomofdci i Rozliczen.

§ 20. Do podstawowych zadan Wydziala Administracji nalezy: opiniowanie plandw,
programow oraz wnioskow spélek przedkiadanych Zarzadowi i Sejmikowi, monitorowanie sytuacji
rynkowej i finansowej spotek w ramach kompetencji wynikajacych z czgSei IIT zalacznika nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego, kreowanie i inicjowanie dziatan gospodarczych wynikajgcych
7 realizowanych przez departament zadati wojewodztwa, w tym ze strategii rozwoju wojewodztwa,
prowadzenie wspdlnych projektéw Wojewodziwa i spétek w ramach kompetencji wynikajacych
z czeSci 11T zalacznika nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego, administrowanie budynkami i innymi
nieruchomo$ciami uzytkowanymi przez Urzad, prowadzenie ewidencji i administrowanie majatkiem
urzedu, koordynacja i obstuga Pomocy Techniczngj RPO, zapewnienie porzadku i utrzymanie
w czystosei powierzehni eksploatowanych w Urzgdzie, realizowanie zadan z zakresu ochrony p-poz,
prowadzenie obstugi transportowej, dbanie o estetykg siedzib organéw Samorzadu Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego i ich otoczenia.

§ 21. Do zakresu dziatania Biura Obslugi Technicznej nalezy w szczegdlnosci:
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koordynacja proceséw inwestycyjnych i remontowych obiektow bedacych w trwalym zarzadzie
Urzedu, a w szczegdlnobei budynku na Pl Teatralnym 2, we wspOlpracy z innymi
departamentami;

zapewnienie biezacych remontéw w budynkach pozostajacych w trwatym zarzadzie Urzedu,
koordynacja we wspOlpracy z Wydzialem Inwestycjii Wojewddztwa dzialath remontowych
podmiotéw zewnetrznych w budynkach pozostajacych w trwatym zarzadzie Urzedu;

zapewnienie w porozumieniu z Wydzialem Inwestycji Wojewddztwa wiaSciwego stanu
technicznego obicktow Urzedu bedacych w trwalym zarzadzie, w tym prowadzenie biezacych
napraw, remontdw i konserwacji pomieszezen;

wspdlpraca z Wydziatem Inwestycjii Wojewddziwa oraz z Wydzialem Zaméwien Publicznych
i Partnerstwa Publiczno-Prawnego w przygotowaniu przetargéw na ustugi remontowe i roboty
budowlane; '

prowadzenie wewnetrznych ustug gospodarczych, rzemie§lniczych, elektrycznych, stolarskich,
hydraulicznych i malarskich;

sprawowanie nadzoru nad dziataniem systemu klimatyzacji, BMS, P-Poz, wezla cieplnego
i innych systemow automatyki w ramach obstugi gospodarczej;

wspbtpraca z Wydziatem Informatyzacji Urzedu w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania
urzadzen technicznych i instalacji znajdujacych sie w siedzibie Urzedu, w tym instalacji
centralnego ogrzewania i instalacji wodno-kanalizacyjnej;

przeprowadzanie kontroli w zakresie ochrony przeciwpozarowej w obiektach zajmowanych przez
komérki organizacyjne Urzedu, w tym:

a) wyposazenia i wladciwej lokalizacji podrecznego sprzetu gadniczego,

b) droznodci i oznakowania drog pozarowych 1 ewakuacyjnych,

c) przestrzegania przez pracownikow przepiséw i zasad ppoz.,

d) udzial w opracowywaniu i aktualizacji instrukcji bezpieczenstwa przeciwpozarowego,
prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony ppoz., w tym opracowanie roczngj analizy stanu
zabezpieczenia budynkéw Urzgdu bedacych w trwatym zarzadzie;

organizowanie i prowadzenie szkolen ppoz. dla pracownikéw Urzgdu;

prowadzenie i biezace uzupehianic zasobu flag pafstwowych, Wojewodztwa, organizacji
migdzynarodowych oraz ich proporczykoéw, a takze dokonywanie niezbednych uzgodnieh
z Gabinetem Marszatka lub departamentami w zakresie sposobu, formy flagowania Urzedu
z okazji §wiat panstwowych, narad, spotka, innych uroczystosci;

wypozyczanie flag z zasobu Urzedu jednostkom organizacyjnym samorzadu wojewddztwa
i podmiotom zewngirznym;

prowadzenie nadzoru nad funkcjonowaniem systeméw automatyki przy wspélpracy z innymi
komérkami organizacyjnymi Urzgdu.

§ 22. Do zakresu dziatania Biura Obslugi Transportowej Urzedu nalezy w szczegdlnosei:

zapewnienie kompleksowej obstugl technicznej pojazdéow bedacych na wyposazeniu lub
w zasobach Urzedu;

planowanie czasu pracy kierowcow zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym
prowadzenic ewidencii;

przewdz, pracownikdéw Urzedu;

realizacja polrzeb przewozowych transportu pomigdzy siedzibami Urzedu, w tym przewozu
korespondencji;

koordynacja wspdtpracy z firmami transportowymi §wiadczacymi ustugi na rzecz Urzedu;



6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)
17)

18)
19)
20)
21)
1)

2)
3)

%)
5)
6)

7

1)

2)
3)

prowadzenie harmonogramu wykorzystania samochodéw stuzbowych przez dysponentow oraz
zapewnienie biezacej kontroli celowosci i racjonalnoécei przejazddw;

udzielanie pomocy dysponentom w przypadku zdarzen drogowych i awarii samochodéw
stuzbowych;

przygotowywanie uméw na uzywanie pojazdow prywatnych do celow stuzbowych;
przygotowywanie i prowadzenie ewidencji zezwolen na prowadzenie samochoddéw stuzbowych;
prowadzenie ewidencji delegacji pracownikéw Urzedu w systemic komputerowym w celu
koordynacji wyjazdéw stuzbowych;

prowadzenic dokumentacji zwiazanej eksploatacja samochodow shuzbowych;

planowanie, przygotowanie 1 realizacja zakupéw inwestycyjnych finansowanych lub
wspétfinansowanych z budzetu wojewddztwa lub innych dostgpnych zrédel finansowych ujgtych
w budzecie, zwigzanych z funkcjonowaniem taboru samochodowego;

realizowanie zakupéw i biezace zaopatrywanie Urzedu w materiaty i ushlugi zgodnie
7z zatwierdzonymi zaméwieniami z departamentow;

koordynowanie dziatan w zakresie zakupdéw grupowych dla Urzedu i jednostek organizacyjnych
samorzadu wojewddztwa;

koordynacja wspdlpracy z firmami zewngtrznymi §wiadczacymi ustugi dla Urzedu w zakresie
zadan nalezacych do zakresu dzialania Biura;

prowadzenie biezgcej kontroli czystosci w siedzibach Urzedu;

utrzymywanie czystosci budynkéw bedacych w trwalym zarzadzie oraz zajmowanych przez
komdrki organizacyjne Urzedu, w kidrych obowiazki nie zostaly powierzone innym podmiotom;
planowanie czasu pracy personelu sprzatajgcego oraz ustalanie i organizowanie rgjondw
wykonywania czynnosei stuzbowych;

prowadzenie dokumentacji zakupéw $rodkéw czystodci i narzedzi pracy pracownikéw Biura;
kontrola stanu technicznego i zapewnienie napraw sprzetu oraz urzadzen czyszczacych;
przygotowywanie pomieszezeh w zwiazku z prowadzeniem obstugi cateringu.

§ 23. Do zakresu dzialania Biura ds. Rozliczeir Pomocy Technicznej nalezy w szczeg6lnofci:

koordynacja i obstuga Pomocy Technicznej w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego (PT RPO WK-P) na lata 2014-2020;

wspottworzenie Rocznych Planéw Dziatan Pomocy Technicznej RPO WK-P na lata 2014-2020;
przygotowywanie sprawozdan z realizacji PT RPO WK-P na lata 2014-2020 oraz planow
finansowych PT RPO WK-P;

sktadanie zapotrzebowani na §rodki finansowe z PT RPO WK-P na lata 2014-2020 zgodnie
z przyjetym Rocznym Planem Dzialan;

realizacja zadan merytorycznych zgodnie z Rocznym Planem Dziatan i rozliczenia przyznanych
§rodkéw finansowych;

monitoring wskaznikéw zwiazanych z realizacja zadah merytorycznych opisanych w Rocznym
Planie Dzialafy;

przygotowanie i udost¢pnianie dokumentéw na potrzeby kontroli PT RPO WK-P na lata 2014-
2020.

§ 24. Do zakresu dziatania Biura Ewidencji Majatkowej Urzedu nalezy w szczegolnosci:
koordynacja dziatati zwiazanych z wyposazaniem komérek organizacyjnych Urzedu w meble
i inne sprzety;
trwate i czytelne oznakowywanie sktadnikéw majatkowych numerami inwentarzowymi;
sporzadzanie kart inwentarzowych w pomieszezeniach Urzedu oraz prowadzenie kart
indywidualnego wyposazZenia pracownikéw;
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monitorowanie migracji wyposazenia oraz dokonywanie zwigzanych z tym zmian w ewidencji
majatkowej;

udziat w inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych oraz pomoc w wyjasnianiu powstatych réznic;
ocena stanu technicznego wyposaZenia oraz opiniowanie w przedmiocie napraw, wykorzystania
lub likwidacji sktadnikéw majatkowych;

sporzadzanie okresowych sprawozdan dotyczacych gospodarowania odpadami przez Urzad;
prowadzenie ewidencjii majatkowej Urzgdu oraz gospodarki magazynowe] wyposazZenia,
materiatéw i artykulow;

przekazywanie pracownikom zakupionego wyposazenia, materialéw 1 artykuldw na podstawie
zamdOwien lub rozdzielnikdw;

prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem 1 zakupami pieczeci 1 pieczatek stuzbowych oraz
likwidacja egzemplarzy nieaktualnych i wycofanych z uzytkowania;

wspotpraca ze stata Komisja Likwidacyjng w Urzedzie;

wspolpraca z Wydzialem Zamowien Publicznych i Partnerstwa Publiczno-Prawnego
w przygotowaniu przetargéw na dostawy materialdéw i wyposazenia dla Urzedu;

prowadzenie nadzoru nad realizacja uméw dhugoterminowych zawieranych przez Urzad
z dostawcami zewnetrznymi,

wspdlpraca z dostawcami i kontrahentami w zakresie realizacji zawartych uméw i porozumies.

§ 25. Do zakresu dziatania Zespolu ds. Nieruchomoscei i Rozliczen nalezy:
planowanie i racjonalizowanie wydatkéw w zakresie biezacego funkcjonowania Urzedu;
wspotpraca z wynajmujacymi lokale na potrzeby Urzedu w zakresie zapewnienia wlasciwych
standardéw wynajmowanych pomieszezen i prowadzenie spraw w tym zakresie;
rozliczanie kosztéw utrzymania budynkéw na uzytkownikow;
rozliczanie kosztéw telefonii stacjonarnej i komérkowej na uzytkownikow;
prowadzenie spraw zwigzanych z dostawami energii elektrycznej, ciepla, wody oraz wywozem
nicczystoscei;
zlecanie okresowych przegladéw technicznych budynku, w tym przegladéw budowlanych,
kominiarskich, instalacji elektrycznych i odgromowych oraz wind;
prowadzenie ksigzki obiektu dla budynku przy Placu Teatralnym 2 w Toruniu i budynku we
Whoctawku przy ul, Bechiego 2;
prowadzenie ksiazek dozoru technicznego na urzadzenia cisnieniowe oraz przechowywanie innej
dokumentacji technicznej budynkéw Urzedu;
prowadzeniec spraw zwiazanych z wynajmowaniem przez Urzad pomieszczen od innych
instytucji.

Rozdziat 5
Wrydzial Inwestycji

§ 26. Zadania Wydzialu Inwestycji realizuje:
Biuro Planowania i Rozliczania Inwestycji;
Biuro Realizacji Inwestycji.

§ 27. Do zakresu dziatania Biura Planowania i Rozliczania Inwestycji nalezy w szczegolmém
okre$lanie metody realizacji inwestycji wraz z analiza wariantow;
zatwierdzanie programéw funkcjonalno-uzytkowych oraz zakresow inwestycji;
analiza ekonomiczno-finansowa efekitywnoéci realizowanych projektdw;
kompletowanie dokumentéw finansowych do rozliczania inwestycii;
ustalenie Zrodet finansowania i mechanizmdéw rozliczania,
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6) weryfikacja i opiniowanie wnioskow o finansowanie z budzetu wojewddztwa zadan jednostek
organizacyjnych samorzadu wojewodztwa;

7) prowadzcnie spraw z zakresu ubiegania si¢ przez jednostki organizacyjne samorzadu
wojewddztwa o dofinansowanie ze §rodkow Samorzadu Wojewddztwa wkladu wlasnego przy
realizacji projektow inwestycyjnych w ramach programow operacyjoych, we wspolpracy
z departamentami wladciwymi merytorycznie;

8) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania dotacji z budzetu wojewddztwa dla jednostek
samorzadu terytorialnego, na realizacje inwestycji finansowanych z budzetu wojewo6dztwa,
w oparciu o odrebne porozumienia, z wylaczeniem inwestycji finansowanych z programéw, we
wspolpracy z whasciwymi merytorycznie departamentami;

9) przygotowanie, we wspdlpracy z departamentami wiadciwymi merytorycznie i jednostkami
organizacyjnymi samorzgdu wojewddztwa, projektu planu inwestycji, remontow oraz zakupow
inwestycyjnych na kazdy rok budzetowy;

10) przygotowywanie dla Zarzadu informacji o potrzebach w zakresie realizacji inwestycji
i remontéw w Wojewodztwie;

11) planowanie zadan jednostek organizacyjnych samorzadu wojewddztwa oraz zadad wilasnych
Wojewddztwa, przy wspdlpracy z Biurem Realizacji Inwestycji:

a) weryfikacja zakresdéw rzeczowych planowanych zadan,
b) przygotowanie wnioskdow dotyczacych zmian do budzetu;

12) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych zmian budzetu we wspOlpracy z poszezegdlnymi
departamentami merytorycznymi oraz Biurem Realizacji [nwestycji;

13) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych zmian Wieloletniej Prognozy Finansowej we
wspdlpracy z poszczegdlnymi departamentami merytorycznymi oraz Biurem Realizaciji
Inwestycji;

14) rozliczanic zadafi wiasnych Wojewddztwa, prowadzonych przez Biuro, w (ym
w szezegdlnosei:

a) przygotowywanie dyspozycji ptatnosci,
b) rozliczanie koficowe zadan inwestycyjnych;

15) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan okresowych i rocznych =z wykonania planu
finansowego, zaangazowania §rodkéw finansowych na zadania realizowane przez Biuro,

16) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych zmian budzetu zadah wlasnych;

17) przygotowywanie i realizacja wnioskdéw o dofinansowanie.

§ 28. Do zakresu dzialania Biura Realizacji Inwestycji nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenic spraw z zakresu rcalizacji zadaf wiasnych Wojewddztwa, powierzonych do
wykonania Biuruw:
a) okrelanic metody realizacji inwestycji wraz z analiza wariantéw,
b) sporzadzanie programow funkcjonalno-uzytkowych oraz zakreséw inwestycji,
¢) rozliczanie zadan wiasnych Wojewddztwa, prowadzonych przez Biuro, w tym
w szczegdlnobci;
— przygotowywanie dyspozycji platnosci,
— rozliczanie koficowe zadan inwestycyjnych;
2) przygotowywanie wnioskdéw dotyezacych zmian budzetu we wspdlpracy z poszezegolnymi

departamentami merytorycznymi oraz Biurem Planowania i Rozliczania Inwestycji;
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3) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych zmian Wieloletniej Prognozy Finansowej we
wspbipracy z poszczegllnymi departamentami merytorycznymi oraz Biurem Planowania
i Rozliczania Inwestycji;

4) rozliczanie zadan wlasnych Wojewddztwa, prowadzonych przez Biuro, w tym w szczego6lnogei:
a) przygotowywanie dyspozycji ptatnosci,

b) rozliczanie koficowe zadati inwestycyjnych;

5) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania planu finansowego,
zaangazowania §rodkow finansowych na zadania realizowane przez Biuro;

6) sporzadzanie zbiorczego planu wydatkéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

7) przygotowanie danych i uzyskiwanie decyzji administracyjnych mniezbednych do
przeprowadzenia inwestycji;

8) przygotowanie wnioskOw o wszczecie postgpowania przetargowego,

9) nadzorowanie pracy inwestordw zastepezych (inZynieréw projektu, inZynieréw kontraku)
wytonionych do prowadzenia inwestycji wlasnych Wojewddztwa;

10) weryfikacja protokotéw odbioru robét;

11) ocena zasadno$ci wykonania rob6t dodatkowych, uzupeliajacych lub zamiennych dotyczacych
inwestycji wlasnych Wojewo6dztwa;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg przez Biuro projektéw wspétfinansowanych ze
srodkéw unijiych, w tym migdzy innymi;

a) biezace monitorowanic wydatkow zwigzanych z realizacja projektow,

b) wspolpraca w przygotowaniu i przeprowadzaniu procedur przetargowych dotyczacych
przygotowania i realizacji projektéw,

¢) wspdlpraca w przeprowadzaniu procedury zamknigeia projektow;

13) prowadzenie spraw z zakresu realizacji zadan dotowanych przez Wojewddziwo;

@) przygotowanie projektow uchwal zatwierdzajacych harmonogramy i zbiorcze zestawienia
kosziéw,

b} przygotowanie umow i ancksdw,

c) wizytowanie inwestycji realizowanych przez jednostki organizacyjne samorzadu
wojewddztwa w zakresie oceny zgodnoSci zakresu ich realizacji z zakresem rzeczowym
przedstawionym w fakturach i protokotach odbioru robét, bgdacych zalacznikami do wniosku
0 platnos¢ oraz zgodno$ci z zakresem przedstawionym w harmonogramie rzeczowo-
finansowym i w umowie dotacyjnej,

d) weryfikacja wnioskéw o platnosé,

¢) weryfikacja rozliczen koncowych dotacji;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja projekiéw dotowanych przez Wojewoddztwo
i inwestycji finansowanych ze $rodkéw unijnych, w tym miedzy innymi:

a) biezace monitorowanie wydatkéw zwiazanych z realizacja projektow,

b) monitorowanie, kontrola i nadzor nad realizacja inwestycji dotowanych przez Wojewddztwo;

15) monitorowanie realizacji inwestycji zgodnie z harmonogramami projektéw;

16} sporzadzanie informacji na temat przebiegu i realizacji projektéw;

17) wspblpraca z organami administracjii rzadowej, jednostkami samorzadu terytorialnego,
wladciwymi instytucjami wdrazajacymi, instytucjami naukowo — technicznymi oraz innymi
partnerami w zakresie wdrazania i realizacji projektéw finansowanych ze srodkéw unijnych;

18) weryfikacja protokoléw odbioru robét;

19) nadzorowanie pracy inwestoréw zastgpczych (inzynieréw projektu, inzynieréw kontraktu) dla
inwestycji dotowanych przez Wojewodztwo.
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Rozdzial 6
Biure Mienia Wojewodziwa

§ 29. Do zakresu dziatania Biura Mienia Wojewddztwa nalezy w szczegdlnoSci:

1} prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem z mocy prawa nieruchomosci przez Wojewddziwo
z wylaczeniem gruntéw zajetych pod pasy drég wojewodzkich;

2) nabywanic nicruchomos$ci na cele zwigzane z wykonywaniem zadaf whasnych Wojewodztwa
w drodze czynnofci cywilno-prawnej z wylaczeniem gruntéw z przeznaczeniem pod pasy drog
wojewodzkich;

3) sporzadzanie rocznych informacji o stanie mienia;

4) prowadzenie ewidencji nieruchomosci z uwzglednieniem zmian zachodzacych w wyniku obrotu
nieruchomo$ciami z wylaczeniem gruntéw zajgtych pod pasy drog wojewddzkich;

5) protokolarne przejmowanic i przckazywanie nieruchomodci z zasobu i do zasobu Wojewddztwa
oraz sporzadzanie dowodéw ksiggowych zwiazanych z obrotem nieruchomo$ciami;

6) prowadzenic spraw zwigzanych z ustalaniem i aktualizacja optat za uZytkowanie, uzytkowanie
wieczyste i trwaly zarzad;

7) prowadzenie spraw zwigzanych 7 przeksztalceniem prawa uzytkowania wicczystego gruntdow
w prawo wlasnodci;

8) przekazywanie nieruchomoéci jednostkom  organizacyjnym samorzadu  wojewodziwa
w trwaty zarzad na podstawie decyzji administracyjnych;

9) przekazywanie nieruchomoéci wojewddzkim samorzadowym osobom prawnym w uzytkowanie
na podstawie umdow cywilnych;

10) przejmowanic od jednostek organizacyjnych samorzadu wojewddztwa nieruchomoéci, ktore staty
si¢ zbedne do wykonywania ich zadan statutowych, w postgpowaniu administracyjnym lub
w drodze czynnoéci cywilno-prawnych;

11) przygotowywanie projektéw uchwal Zarzadu Wojewddztwa i Sejmiku w sprawach
gospodarowania mieniem w zakresie:

a) nabywania i zamiany nieruchomosci,

b) sprzedazy prawa wlasnosci,

¢} sprzedazy prawa uzytkowania wieczystego,

d) obciazania nieruchomoéci ograniczonymi prawami rzeczowymi;

12) prowadzenie procedur sprzedazy nieruchomosci oraz lokali w trybie przetargowym
lub bezprzetargowym;

13) prowadzenic spraw zwiazanych z najmem, dzierzawa, uZyczeniem i innymi formami
zagospodarowania nieruchomoéci stanowiacych wlasno§é Wojewddztwa;

14) wspolpraca =z departamentami Urzedu Marszatkowskiego w zakresie powolywania,
przeksztatcania i likwidacji jednostek organizacyjnych samorzadu wojewodziwa;

15) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki nieruchomoéciami w zwiazku z przeksztalceniami
jednostek organizacyjnych samorzadu wojewodziwa;

16) zabezpieczanie nieruchomo$ci przejgtych po zlikwidowanych jednostkach organizacyjnych
samorzadu wojewddztwa oraz zarzadzanie tymi nieruchomo$ciami do czasu ich przekazania
nowym uzytkownikom lub zbycia,

17) uczestniczenie w postgpowaniach przed organami administracji oraz sgdami w sprawach
dotyczacych wojewodzkiego zasobu nieruchomosci z wylaczeniem drog wojewodzkich;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zgody na dysponowanie nieruchomosciami na cele
budowlane z wylaczeniem gruntéw zajetych pod pasy drég wojewddzkich;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wylanianiem zarzadedéw 1 administratoréw nieruchomosci oraz
lokali stanowiacych mienie wojewodztwa.

Rozdzial 7
Biuro Spraw Obronnych i Bezpieczefistwa Publicznego

§ 30. Do zakresu dzialania Biura Spraw Obronnych i Bezpieczefistwa Publicznego
nalezy w szezegdlnodci:
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1y
2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

i)

12)

13)

14)
15)

16)

wspdlpraca z Policja, Pafstwowa Straza Pozarng oraz innymi instytucjami rzadowymi
i pozarzadowymi z zakresu ochrony tadu, porzadku i bezpieczenistwa publicznego;

udzial w analizie i ocenie stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego wojewddztwa kujawsko-
pomorskiego,

udziat w opracowaniu strategii bezpieczenstwa i porzadku publicznego, w tym programéw
zapobiegania przestgpezosci oraz ochrony bezpieczenstwa obywateli 1 porzadku publicznego;
wspblpraca w koordynacji realizowanych przez Samorzad Wojewddztwa lub z jego udzialem,
programoéw promocyjnych, informacyjnych i edukacyjnych stuzacych podnoszeniu poziomu
bezpieczefistwa publicznego w wojewddztwie kujawsko-pomorskim oraz  wspdludziat
w organizowaniu szkolen i konferencji w tym zakresie;

wspdlpraca w zakresie bezpieczenstwa publicznego i zarzadzania kryzysowego z Wydzialem
Bezpicczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego,
wladzami samorzadowymi powiatow i gmin wojewddztwa, instytucjami pafstwowymi
i samorzadowymi oraz udzial w pracach zespoléw powolanych do ustalania procedur
w sytuacjach nadzwyczajnych;

wspdlpraca z militarnym i pozamilitarnym ukladem obronnym w ramach realizacji HNS (Host
Nation Suport — obowigzki patistwa gospodarza) i CIMIC (Civil-Military Cooperation —
wspdlpraca cywilno-wojskowa);

wspdlpraca z uczelniami i placéwkami edukacji 1 kultury oraz innymi podmiotami w zakresie
realizacji edukacji obronnej, edukacji dla bezpieczenstwa i dzialan na rzecz poprawy
bezpieczenstwa publicznego;

opracowanie i aktualizacja planmu operacyjnego funkcjonowania Urzgdu Marszatkowskiego
w warunkach kryzysu polityczno-militarnego i wojny;

wspolpraca w dziataniach organizacyjno-planistycznych zwigzanych z zabezpieczeniem
warunkow funkcjonowania Marszatka Wojewddztwa na wypadek kryzysu polityczno-militarnego

i wojny;

opracowanie 1 aktualizacja dokumentacji zabezpieczajacej funkcjonowanie Marszatka
Wojewddztwa w dotychczasowym i zapasowym miejscu pracy na wypadek kryzysu polityczno-
militarnego 1 wojny;

biczaca wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi Urzgdu Marszatkowskiego oraz jednostkami
organizacyjnymi samorzadu wojewddztwa w sprawach obronnych i obrony cywilnej;

wspdlpraca z Wydzialem Bezpieczefistwa i Zarzadzania Kryzysowego Kujawsko-Pomorskiego
Urzedu Wojewddzkiego, administracja wojskows, woj skowymi komendami uzupeinieti oraz
udrial w szkoleniach, naradach organizowanych przez administracje rzadowsa i wojskows
w zakresic dotyczacym wsparcia pafistwa gospodarza (HNS) oraz wspdlpracy cywilno-
wojskowej (CIMIC);

koordynacja  przygotowarh  inwestycyjno-obronnych — realizowanych w  jednostkach
organizacyjnych samorzadu wojewodziwa nadzorowanych przez Urzad Marszatkowski oraz
w spotkach z udzialem Samorzadu Wojewddztwa na wypadek kryzysu lub wojny, w tym
koordynacja realizacji przedsiewzigé zwiazanych z zabezpicczeniem przez ZOZ-y $wiadczen na
potrzeby sit zbrojnych,

opracowywanie i aktualizacja zadan z zakresu obrony cywilnej Urzedu Marszatkowskiego;
opracowanie dokumentacji planistyczno-szkoleniowej dotyczacej zagadnienn obronnych
i obrony cywilnej oraz organizowanie i koordynowanie szkolen i ¢wiczefi z zakresu obrony
cywilngj;

prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych samorzadu wojewddztwa z  zagadnien
obronnych i obrony cywilnej;
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17) zapewnienie ochrony obiektéw i mienia Urzedu, w tym kontroli dostgpu do pomieszczetl
szczegdlnie chronionych;

18) przechowywanie i wydawanie kluczy oraz prowadzenie ewidencji wydawania i przyjmowania na
stan kluczy do pomieszczen plombowanych Urzedu;

19) prowadzenie biezacego monitoringu siedziby Urzedu przy Placu Teatralnym 2;

20) realizowanie zadan nalezacych do zakresu dziatania Punktu Alarmowego Urzedu;

21) prowadzenie dozoru terenu w najblizszym otoczeniu siedziby Urzedu, w tym parking6w
przeznaczonych do uzytku przez pracownikow,

22) prowadzenie raportéw ze stuzby portierskiej z przebiegu dyzurow;

23) kontrola zabezpieczenia budynku poprzez sprawdzenie zamknigcia pomieszezeni po zakoficzenin
pracy przez pracownikéw Urzedu,

24) utrzymanie porzadku i czystosci w bezpofrednim otoczeniu Urzedu po zakoficzeniu godzin
urzedowania;

25) ochrona ekspozycji i mienia przed budynkiem Urzgdu;

26) prowadzenic szkole oraz harmonogramu uczestnictwa sktadéw osobowych pocziow
sztandarowych w uroczystosciach z udziatem sztandaru Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

Rozdzial 8
Wydzial Nadzorn Wlascicielskiego
§ 31. Do zakresu dziatania Wydziatu Nadzoru Wlascicielskiego nalezy w szczegolnosei:

1) prowadzenie wedlug wladciwosci spraw zwiazanych z wykonywaniem praw korporacyjnych
i majatkowych Wojewddztwa w spotkach, prowadzenie dokumentacji w zakresie dysponowania
prawami majatkowymi z akeji i udziatéw nalezacych do Wojewodztwa w spotkach, a takze
prowadzenie ewidencji tych spétek;

2) wspélpraca z departamentami pelniacymi nadzér merytoryczny nad spotkami z udziatem
Wojewddztwa, z organami spotek oraz z innymi wspélnikami i akcjonariuszami;

3) opiniowanie planéw, programow oraz wnioskéw spotek przedktadanych Zarzadowi i Sejmikowi;

4) opracowywanie projektéw uchwal, informacji i innych materiatéw na zgromadzenia wspélnikéw
lub walne zgromadzenia, w tym dla reprezentantéw Wojewddztwa na tych zgromadzeniach;

5) nadzér i realizacja nad postanowieniami ustawy z dnia 9 czerwea 2016 roku o zasadach
ksztaltowania wynagrodzeh oséb kierujacych niektdrymi spétkami oraz prowadzenie ‘ewidencji
kadrowej 0sob wchodzacych w sktad organow spotek;

6) przygotowywanie uchwat Zarzadu o powotywaniu i odwolywaniu wskazanych 0séb jako czlonkéw
rad nadzorczych;

7) koordynacja zadad i prowadzenie dokumentacji w zakresie przeksziatcei wlasno$ciowych
i przystepowania do spotek nowopowstatych.

Rozdzial 9
Wydzial Informatyzacji Urz¢du

§ 32. Do podstawowych zadan Wydziaha Informatyzacji Urz¢du nalezy:

1} wdrazanie i rozwijanie systeméw informatycznych dla potrzeb Urzedu;

2) przygotowanie wieloletniego planu inwestycyjnego w zakresie informatyzacji Urzedu;

3) administrowanic siecia i systemami informatycznymi, diagnozowanie syluacji awaryjnych
sprzetu komputerowego oraz usuwanie usterek;

4) zapewnienie ochrony oprogramowania oraz baz danych i zabezpieczanie przed dostgpem do
zasobow informatycznych 0séb nieupowaznionych;
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5) zapewnianie - od strony technicznej - stosowania przepiséw prawa dotyczacych ochrony danych
osobowych i innych informacji prawnie chronionych zgromadzonych w zasobach
informatycznych Urzedu;

6) optymalizacja i planowanie rozwoju infrastruktury sieciowej i serwerowej;

7) administrowanie infrastrukturg sieciowa LAN i WAN Urzedu;

8) prowadzenie ochrony elekironicznych zbioréw danych osobowych i zabezpieczanie systeméw
informatycznych w Urzedzie poprzez wdrazanie, utrzymanie i rozwijanie rozwiazan majacych na
celu zapewnienie zgodnosci systemoéw z wymaganiami ustawowymi, w szczegdlnosci:

a) rozporzadzenia Parlamentu Furopejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L. 119 z 4 maja 2016 r., str. 1 oraz Dz. Urz, UE L. 127 z 23 maja 2018 1., str. 2)
— rozporzadzenia 2016/679,

b) ustawy o ochronie danych osobowych,

¢} rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych,

d) zarzadzenia nr 40/2018 Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 9 lipca 2018 r.
w sprawie wdrozenia dokumentacji systemu zarzadzania bezpicczenstwem informacji
w Urzedzie Marszalkowskim Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu;

9) koordynacja i nadzorowanie obshugi technicznej serwisdéw internetowych i intranetowych oraz
poczty elektronicznej Urzedu;

10) prowadzenie archiwizacji danych i tworzenie kopii bezpieczefistwa zasobéw informacyjnych
znajdujacych sig na serwerach Urzgdu;

11} nadzér i utrzymanie aplikacji systemowych, a w szczegélnoSci: Mdok, KSAT, poczty
elektronicznej, serwerdw WWW, OFSA, aplikacji bankowych i innych wykorzystywanych przez
pracownikdw Urzedu Marszatkowskiego,

12) prowadzenie ewidencji licencji zbiorczych i serwerowych

13) wystawianie identyfikatoréw dla pracownikow.,

§ 33. W ramach Wydzialu Informatyzacji Urzedu funkcjonuje Biuro Oprzyrzadowania

Technicznego, do ktérego zakresu dzialania nalezy w szczegdlnodci:

1)} planowanie i koordynowanic wdrazania nowych i sprawdzonych technologii i systeméw
informatycznych w Urzedzie;

2) administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng Urzedu: serwerani, urzadzeniami
i ushugami sieciowymi;

3) analizowanie potrzeb i proponowanie rozwiazafh integracji systeméw informatycznych Urzedu
7 systemami administracji rzadowej i samorzadowe;;

4) wspdlpraca z Wydzialem Zamdéwiei Publicznych i Partnerstwa Publiczno-Prawnego
w przygotowaniu dokumentacji przetargowej, w szczegélnoei przygotowywanie specyfikacji
technicznych dotyczacych zamoéwien publicznych w zakresie realizacji, przez Wydzial
Informatyzacji, inwestycji informatycznych (m.in. zakup sprzetu komputerowego i urzadzen
peryteryjnych, ustug telekomunikacyjnych );

5) uzgadnianie trefci, przygotowywanie i konirolowanie realizacji uméw dotyczacych
informatyzacji Urzedu;

6) zarzadzanie dokumentacjg uzytkowa systemdw teleinformatycznych Urzedu;

7) planowanie i koordynowanie wdrazania nowych ustug telekomunikacyjnych w Urzedzie;
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8) prowadzenie nadzoru i utrzymanie systemu telekomunikacyjnego, a w szczegolnosdei telefonii
stacjonarnej i komorkowej;
9) nadzorowanic prawidlowej pracy sprzetu komputerowego i urzadzen peryfetyjnych, w tym
zapewnienie ich serwisu, konserwacji i modernizacji;
10) prowadzenie polityki sprzgtowej Urzedu w oparciu o zaktualizowany wykaz sprzetu
komputerowego i urzadzen peryferyjnych oraz ewidencji oprogramowania bedacego
w uzyeiu komérek organizacyjnych Urzedu, w tym zbioru licencji stanowiskowych;
11) prowadzenic podrgcznego magazynu sprzetu komputerowego i urzadzefi peryferyjnych
w uzgodnieniu z Wydziatem Administracii; :
12) udzielanie wsparcia pracownikom Urzedu w zakresie obstugi sprzgtu komputerowego i pracy
7 systemami informatycznymi;
13) przygotowanie stanowisk komputerowych na potrzeby uzytkownikow;
14)  obsluga multimedialna oraz przygotowanie sal konferencyjnych Urzedu w zakresie nagtosnienia
i wizualizacji;
15) udzielania wsparcia pracownikom z obstugi aplikacji instalowanych na serwerach Urz¢du;
16) prowadzenie spraw zwiazanych z oplacaniem abonamentu radiowo-telewizyjnego.

Rozdzial 10
Biura Obslugi Wojewddzkiej Rady Dialogu Spolecznego

§ 34. Do zakresu dziatania Biura Obslagi Wojewédzkiej Rady Dialogu Spolecznego
nalezy:

1) zapewnienie, zgodnie z ustawami oraz zarzadzeniami Marszatka Wojewodztwa,
funkcjonowania Kujawsko - Pomorskiej Wojewddzkiej Rady Dialogu Spolecznego,
zwanej dalej Rada;

2) organizacja i dokumentowanie posiedzen Rady, koordynowanie poprawnego przebiegu
obrad;

3) zapewnienie komunikacji pomigdzy stronami/czionkami, wynikajacej z wla$ciwych ustaw
oraz regulaminu pracy Rady;

4) zapewnienie poprawnoéci dokumentéw oraz pism dotyczacych spraw spolecznych lub
gospodarczych bedacych przedmiotem prac Rady;

5) przygotowanie informacji z prac Rady do zamieszczenia na stronie internetowe;;

6) inicjowanie dialogu spolecznego w sprawach bedacych wlaSciwymi dla Rady;

7) obstuga kancelaryjno-administracyjna opinii, stanowisk oraz uchwat Rady, koordynowanie
procesu legislacyjnego;

8) obstuga administracyjno-kancelaryjna korespondencji pomiedzy Rada a instytucjami
rzadowymi;

9) wspolpraca z departamentami, jednostkami organizacyjnymi samorzadu wojewo6dztwa,
podmiotami zewnetrznymi, organizacjami, z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
7 terenu wojewddztwa kujawsko-pomorskiego w zakresie funkcjonowania Rady;

10) koordynacja dziatan zaradczych w przypadku sytuacji konfliktowych w ramach obszarow

dziatania Rady, a w szczegolnoéci zagrazajacych porzadkowi publicznemu;

11) przygotowywanie wnioskéw i uchwal do rozpatrzenia na posiedzeniu Zarzadu

Wojewddztwa oraz pod obrady Sejmiku Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

12) przygotowywanie sprawozdan okresowych, rocznych i koficowego;
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13) realizacja zadan stosownie do srodkow zaplanowanych w budzecie wojewodztwa.

Rozdzial 11
Inspektor Ochrony Danych

§ 35. Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1)} informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia 2016/679 oraz innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie, :

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia 2016/679, innych przepiséw Unii lub
pafistw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdéw,
dziatania zwigkszajace §wiadomo$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powiazane z tym audyty;

3) udzielanie na Zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie je¢j wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia 2016/679;

4) wspolpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesem Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w kwestiach zwiazanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 rozporzadzenia 2016/679, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) wypenianie zadaf, o ktérych mowa w pkt 1-5 z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zZwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst
i cele przetwarzania.

Rozdzial 12
Zarzadzanie i dyscyplina pracy
§ 36. 1. Sprawy przckazywane sa do rozpatrzenia lub zatatwienia w ustalonym systemie
podlegloéci droga pisemnej dekretacii, ustnego polecenia, a takze elektronicznej korespondencii,

2. Pracownicy zobowiazani sg do udzielania bezposredniemu przetozonemu informacji
o stanie wykonania zadania,

3. W przypadku otrzymania pisma, polecenia ustnego lub korespondencji elektronicznej
z pominigeiem systemu podleglodei, pracownicy zobowigzani sa do poinformowania o tym fakcie
bezposredniego przetozonegoe przed podjeciem czynnoéci w sprawie.

4, Otrzymujac dokument w drodze dekretacji, pracownik wyznaczony do zalatwienia
sprawy potwierdza jego przyjecie i dokonanie przegladu pod wzgledem formalnym poprzez odreczne
dopisanie na pierwsze] stronie daty wykonania tej czynnosci i parafy.

5. Do podstawowych obowigzkéw pracownika depsrtamentu nalezy w szezegolnosci:

1) sumienne i staranne wypelnianie poleceti bezpoérednich przetozonych;
2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

3) odpowiednie zabezpicczenie dokumentdw, urzadzen i pomieszezen po zakoticzeniu pracy;
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4) nalezyta znajomo$é i whasciwe stosowanic przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania
Samorzadu Wojewddztwa, innych przepisow prawa z zakresu dzialania departamentu, a takze
regulaminéw i instrukeji obowiazujacych w Urzedzie;

5) przestrzeganie przyjetych w Urzedzie zasad post¢powania ujgtych w Kodeksie Etyki;

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

7) korzystanie z imiennej poczty elekironicznej, w tym odbiér wiadomodci co najmnicj dwa razy
dziennie — rozpoczynajac prace i przed zakorczeniem pracy.

6. Na podstawic art. 212 KP, dyrektor departamentu, zastgpcy dyrektora, naczelnicy
wydzialéw i kierownicy biur zobowiazani sa organizowal pracg w departamencie, wydziatach,
biurach oraz pozostalych komérkach organizacyjnych departamentu zgodnic z przepisami i zasadami
bezpicczenistwa i higieny pracy.

7. W przypadku naruszefi norm regulaminowych lub braku realizacji poleceil
przelozonych zastosowanic mie¢ mogg, frodki porzadkowe okreslone w Regulaminie Pracy Urzedu.

Rozdzial 13
Postanowienia kofhcowe

§ 37. 1. W zakresie spraw realizowanych przez Wydziat Kadr, Wydziat Organizacyjno-
Kancelaryjny, Wydziat Administracji i Wydzial Nadzoru Wiascicielskiego pisma podpisuje Sekretarz
Wojewddztwa, w szczegdlnoscei:

1) pisma i wystapienia nie zastrzezone do wylacznej kompetencji Marszatka lub innych cztonkéw
Zarzadu Wojewddztwa, zgodnie z zasadami podpisywania pism ustalonymi w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskicgo w Toruniu;

2) pisma zatwierdzajace do wyplaty dokumenty finansowe wynikajace z umow, zapotrzcbowan,
zlecen, itp.; _

3) projekty uchwat Zarzadu (na karcie uzgodnieti) dotyczace funkcjonowania i organizacii Urzgdu
oraz spraw merytorycznych nalezacych do zakresu dzialania departamentu,

4) upowaznienia do przeprowadzania kontroli i przetwarzania danych osobowych;

5) wnioski urlopowe zastepcéw dyrektora;

6) wnioski o pozostawanie zastepcéw dyrektora w budynku Urzedu poza godzinami $wiadczenia

pracy;
7) inne pisma sporzadzane w zwiazku z realizacjq przypisanych zadaf.

2. Dyrektor Departamentu Organizacyjnego podpisuje w szczegblnoscei:

1) pisma i wystapienia nie zastrzezone do wylacznej kompetencji czlonkéw Zarzadu Wojewddztwa
lub Sekretarza wojewddztwa, zgodnie z zasadami podpisywania pism ustalonymi w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu;

2) karty obiegowe nawiazania i rozwiazania umowy o prace;

3) protokoly z rozméw kwalifikacyjnych;

4) wnioski o udostgpnienie pomieszezen lub parkingu;

5) wyrazanie zgody na pobieranie kluczy,

6) zgody na wykorzystanie samochodow prywatnych do celéw stuzbowych oraz samochodow
stuzbowych;

7) inne pisma sporzadzane w zwiazku z realizacja przypisanych zadaf.

3. Dokumenty przedkladane do podpisu Sekretarza lub dyrektora musza by¢ parafowane na
jednej kopii przez osobg sporzadzajaca, kierownika biura, naczelnika wydzialu lub zastgpeg dyrektora.
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§ 38, Zastepcy dyrektora podpisuja w szezegdlnosei:

1) zast¢pea Dyrektora ds. Organizacyjno-Kancelaryjnych:

a)
b)

c)
d)

€)

whnioski 0 wypozyczenie akt z zasobdw archiwum Urzedu,

dokumenty finansowe dotyczace wydatkéw Urzedu, w tym zamdwienia wewnegtrzne, opisy
do faktur i uméw, do kwoty 2000 zt, a w przypadku nieobecnoéci dyrektora bez ograniczeft
kwotowych,

pisma przekazujace sprawy wedlug wlasciwoscei,

inne pisma sporzadzane w zwiazku 1z realizacja przypisanych zadan Wrydzialu
Organizacyjno-Kancelaryjnego,

whioski pracownikéw podlegtych komdrek organizacyjnych departamentu o pozostawanie
w budynku Urzedu poza godzinami §wiadczenia pracy;

2) zastgpca Dyrektora ds. Pracowniczych:

a)
b)

¢)

d)
€)
f)

wnioski urlopowe pracownikow,

wrioski pracownikéw o prace w godzinach nadliczbowych,

whioski pracownikow podlegtych komorek organizacyjnych departamentu o pozostawanie
w budynku Urzedu poza godzinami éwiadezenia pracy,

skierowania na okresowe badania lekarskie pracownikow,

skierowania na szkolenia pracownikdw,

inne dokumenty stwierdzajace o zatrudnieniu pracownikow;

3) zastgpea Dyrektora ds. Inwestycji:

a)
b)

¢)

d)

€)
f)

pisma i wystapienia do interesantéw zwiazane z biezaca praca Wydziatu Inwestycji;

opisy do faktur, opisy do umdw;

pisma zatwierdzajace do wyplaty dokumenty finansowe wynikajace z umow,
zapotrzebowan, zlecet, itp.;

projekty uchwatl Zarzadu dotyczace spraw merytorycznych nalezacych do zakresu dziatania
Wrydzialu Inwestycji;

inne pisma sporzadzane w zwiazku z realizacja przypisanych zadan Wydzialu Inwestycji,
wnioski pracownikéw podlegtych komérek organizacyjnych departamentu o pozostawanie
w budynlau Urzedu poza godzinami §wiadczenia pracy;

4) zastgpea Dyrektora ds. Administrowania Zasobami Urzedu:

a)

b)
c)

dokumenty finansowe dotyczace wydatkéw Urzedu, w tym zamdwienia wewngtrzne, opisy do
faktur 1 uméw, do kwoty 2000 zt,

inne pisma sporzadzane w zwigqzku z realizacja przypisanych zadah Wydzialu Administracii,
wnioski pracownikéw podleglych komorek organizacyjnych departamentu © pozostawanie
w budynku Urzgdu poza godzinami $wiadczenia pracy.

§ 39. Zastepey dyrektora, naczelnicy wydzialéw i kierownicy biur zobowigzani s skladaé

Sekretarzowi lub dyrektorowi departamentu wnioski w sprawic projektu zmian niniejszego
regulaminu wynikajace z doskonalenia organizacji pracy oraz nowych przepiséw prawnych.

§ 40. Strukturg organizacyjna okre§la schemat stanowiacy zalacznik do niniejszego

zarzadzenia,
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