MARSZALKA WOJEW()DZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
z dnia .1.7..{18 Y000 2020 r.

w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego Departamentu Organizacyjnego

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

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

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

Departamentu Organizacyjnego.

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

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr . %4'.8/2020
Marszatka Wojewodztwa
Kujawsko—f’omorskiego

7 dtild o Ak LN WA ., 2020 1.

Regulamin
Departamentu Organizacyjnego Urzedu Marszalkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin wewnetrzny Departamentu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, okresla wewnetrzng struktur¢ departamentu oraz
szczegolowy zakres zadan komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sklad, a takze zakres zadan
i odpowiedzialnosci dyrektora Departamentu Organizacyjnego, zastgpcow dyrektora, naczelnikow
wydzialow, kierownikéw biur i koordynatorow zespotow.,

§ 2. Bezposredni  nadzér  merytoryczny nad  funkcjonowaniem — Departamentu
Organizacyjnego, zwanego dalej departamentem sprawuje Sekretarz Wojewddztwa, zgodnie
z zalgcznikiem Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego.

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

terminowe 1 zgodne z obowigzujacymi 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 nieobecno$ci w pracy dyrektora lub braku mozliwosci pehienia przez niego
obowigzkéw stuzbowych, w jego biezacy zakres praw i obowiazkéw 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
obowiazkow sluzbowych, przy jednoczesnej nieobecno$ci zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjno-
Kancelaryjnych, w jego biezacy zakres praw i obowiazkow wchodzi Sekretarz Wojewodztwa.

3. W przypadku nieobecnosci w pracy dyrektora departamentu lub braku mozliwosci pelnienia
przez mniego obowiazkéw stluzbowych, przy jednoczesnej nieobecnosci zastgpcy Dyrektora
ds. Pracowniczych, w jego biezacy zakres praw i obowiazkéw wchodzi wyznaczony imiennym
upowaznieniem Marszatka Wojewddztwa, pracownik departamentu.

4. W przypadku nieobecnosci w pracy dyrektora departamentu lub braku mozliwosci petnienia
przez niego obowiazkow shuzbowych, przy jednoczesnej nieobecnosci zastepcy Dyrektora
ds. Organizacyjno-Kancelaryjnych oraz Sekretarza Wojewodztwa, w jego biezacy zakres praw



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

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

2. Praca wydzialéw deparfamentu kieruja naczelnicy przy pomocy kierownikéw biur
i koordynatoréw zespoléw.

3. W przypadku nieobecnoéci w pracy lub braku mozliwoéci petnienia przez naczelnika wydziatu
ohowiazkéw stuzbowych, w jego zakres praw i obowiazkow wchodzi wyznaczony przez dyrektora
pracownilc departamentu.

4, Naczelnik wydzialu jest odpowiedzialny za naleZyts organizacjg pracy w wydziale oraz
prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan.

§ 6. 1, Do zakresu dziatania naczelnika wydziatu nalezy w szczegdlnoScei:

1) kierowanie pracami wydzialu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, wytycznymi
Marszalka oraz poleceniami dyreltora;

2) organizowanie pracy w wydziale oraz nadzér nad prawidtows i terminowa oraz skuteczng i zgodna,
z przepisami prawa realizacje zadas;

3) zapewnianie sprawnej obstugi interesantéw;

4y ochrona informacji niejawnych oraz innych informacji prawem chronionych;

5) zapewnianie dostepu do informacji publicznej;

6) ustalanic zadan dla biur i zespoléw oraz zakresdéw czynnodei, obowiazkéw i odpowiedzialnosci
pracownikéw bezpoérednio podlegtych;

7} przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow Wydziatu;

8) przedktadanie wnioskéw w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych pracownikdow;

9} nadzor nad dyscypling pracy w wydziale;

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

11) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalnoéci danego wydziatu.

2. Naczelnik wydzialu ponosi odpowiedzialno§é w szezegolnosci za:

1) prawidlowa, rzetelng oraz terminows realizacjg zadan, o ktérych mowa w ust. 1, za zaniechanie
niezbednego dziatania lub za dziatania nieprawidiowe, a takie za brak nadzoru, w zakresie
realizacji zadani przypisanych nadzorowanemu wydziatowi;

2) porzadek i dyscypling pracy w wydziale;

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

3. Postanowienia zawarte w ust. 1 i 2 stosuje sig odpowiednio do zakresu dziatan

i obowiazkdéw kierownika biura,

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



10) Biuro Mienia Wojewddztwa (OR-X).

§ 8. 1. W departamencie funkcjonuje stanowisko ds. obslugi sekretarskiej zastgpey
Sekretarza Wojewédztwa i dyrelktora departamentu, do ktérego zakresu dziatania nalezy
w szczegblnosei:

1) prowadzenie obshugi sekretarsko-asystenckiej dyrektora i zastgpcoéw dyrektora departamentu oraz
wykonywanie innych prac zleconych doraznie;

2) przyjmowanie i rejestracja korespondenciji w ewidencji pism przychodzacych 1 wychodzacych;

3) prowadzenie rozdziatn korespondencji zgodnie z wladciwosécia na podstawie dekretacji dyrektora Iub
zastepedw dyrektora;

4) rozliczanie czasu pracy pracownikdw departamentuy;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem departamentu w materialy 1 urzadzenia biurowe,

2. W departamencie funkcjonujg - stanowisko ds. obslugi sekretarskiej Sekretarza
Wojewddztwa i 2 stanowiska ds. obslugi sekretarskiej Czlonkéw Zarzgdu Wojewodziwa, do
ktorych zakresu dziatania nalezy:

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

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

3) prowadzenie rozdzialu korespondencji zgodnie z whadciwoscig na podstawie dekretacii.

3. System zastgpstw na stanowisku ds, organizacji pracy departamentu i stanowiskach o ktorych
mowa w ust. 2, ustala zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno-Kancelaryjnych.

Rozdzial 2
Wydzial Kadr

§ 9. Zadania Wydzialu Kadr realizuja:

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

§ 10, Do podstawowych zadan Wydziatn Kadr nalezy prowadzenic 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 szczegdlnodei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych 2z zatrudnieniem 1 zwalnianiem pracownikéw Urzedu
Marszatkowskiego oraz dyrektoréw wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych
1 wojewddzkich samorzadowych oséb prawnych;
2) prowadzenie dokumentacji kadrowej, w tynu
a) kompletowanie dokumentéw zwigzanych z przyjeciem do pracy, awansowaniem,
przenoszeniem i zwalnianiem pracownikéw,
b) ustalanie prawa do dodatku motywacyjnego i specjalnego, dodatku za wieloletnig prace, nagréd
jubileuszowych i dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
c) urlopéw — wypoczynkowych (w tym na zadanie), bezplatnych, macierzynskich, rodzicielskich,
wychowawczych, ojcowskich, okolicznosciowych — oraz innych zwolnief od pracy,
d) ewidencjonowanie i aktualizacia danych wynikajacych ze stosunku pracy w systemie
komputerowym kadrowo-placowym KSAT;



3) nadzdr nad realizacjg planéw urlopéw wypoczynkowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektorow
wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych i wojewodzkich samorzadowych 0sdb
prawnych;

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

5) ustalanie zasad wynagradzania { premiowania dyrektoréw wojewodzkich samorzadowych
jednostek organizacyjnych i wojewédzkich samorzadowych osob prawnych, zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami prawa;

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

7) podpisywanic 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) zaktadanie i archiwizowanic akt osobowych oraz innych dokumentéw kadrowych zgodnie

z obowigzujacymi przepisami;

12) sporzadzanie sprawozdan dla GUS i PFRON;

13) wystawianic §wiadectw pracy, zadwiadczen o zatrudnieniu, prowadzenie ewidencji

identyfikatorow;

14) prowadzenie dziatalnoéci socjalnej dla pracownikéw Urzedu i czlonkéw ich rodzin oraz

emerytow 1 rencistow - bylych pracownikow Urzedu;

15) opracowanie regulaminu §wiadczen socjalnych dla pracownikéw Urzedu, czlonkéw ich rodzin

oraz emerytow i rencistéw - bylych pracownikow Urzedu;

16) prowadzenie ewidencji wyr6znienn i kar pracownikéw Urzedu i dyrektoréw wojewddzkich

samorzadowych jednostek organizacyjnych i wojewddzkich samorzadowych osob prawnychs

17) organizowanie naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze;

18) organizowanie stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikéw Urzedu;

19) organizowanie i koordynacja stazy 1 prakiyk zawodowych uczniéw i studentéw w Urzedzie we

wspdlpracy z wyzszymi uczelniami oraz urzedem pracy;

20) inicjowanie i koordynacja systemowych dziatafi i rozwiazan w zakresic racjonalnego zarzadzania

zasobami ludzkimi w Urzedzie;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z podwyzszaniem kwalifikacji zawodowych pracownikow

Urzedu, a w szczegblnodei:
a) prowadzenie analizy i ustalanie potrzeb szkoleniowych pracownikow,
b) opracowywanie systemu szkoleni oraz planu szkolefi na dany rok i ich realizacja,
¢) zarzadzanie systemem szkolef,
d) ocena efektywnodci przeprowadzonych szkolefy;
22) koordynacja oraz nadzor nad przygotowaniem okresowej oceny pracownikéw Urzedu;
23) prowadzenie spraw zwiazanych z odznaczaniem lub wyrdznianiem pracownikéw Urzgdu
w dziatalnoéci panstwowej lub spotecznej na rzecz rozwoju wojewodziwa.

8 12. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. BHP nalezy w szczegélnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenistwa
1 higieny pracy;

2) biczace informowanie pracodawecy o stwierdzonych zagroZeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usunigeia tych zagrozen;



3)

4

3)

6)

7)

8)

9)
10)
11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

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

bezpieczenstwa 1 higieny pracy zwicrajacych propozycje przedsiewzigé t{echnicznych

i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz

poprawe warunkéw pracy;

przedstawianie pracodawecy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na

stanowiskach pracy;

udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogdlnych

dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadad z zakresu bhp osob

kierujacych pracownikami;

opiniowanie szczepdlowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy na

poszczegblnych stanowiskach pracy;

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

wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosei tych wypadkéw a takze zachorowan

na choroby zawodowe oraz kontrola realizacji tych wnioskdw;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow

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

zdrowia w §rodowisku pracy;

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

udzial w dekonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore taczy 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 érodkdw

ochrony zbiorowej i indywidualnej;

nadzér nad zakupem §rodkéw ochrony osobistej pracownikow Urzedu;

wspOlpraca z wlasciwymi komodrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnodel

w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolenia w dziedzinie

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wladciwej adaptacjii zawodowej nowo

zatrudnionych pracownikéw;

wspdlpraca z laboratoriami upowaznionymi do dokonywania badan i pomiaréw czynnikow

szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw uciazliwych, wystepujacych w Srodowisku pracy,

w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobéw ochrony pracownikéw przed

tymi czynnikami lub warunkami;

wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opiekg zdrowotng nad pracownikami,

a w szczegdlnodel przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw oraz

wyposazeniu punktow pierwszej pomocy przedmedycznej;

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

z uwzglednieniem kontroli  problemowej dotyczacej terminowodci badan lekarskich

pracownikow;

wspoldziatanie z Panstwowa Inspekcja Pracy oraz prezedstawicielem pracownikow przy:

a) podejmowaniu przez pracodawce przedsigwzigé majgcych na celu poprawg warunkdw pracy,

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

¢} inigjowanie i rozwijanie w Urzedzie réznych form popularyzacii problematyki bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ergonomii.

Rozdzial 3
Wydzial Organizacyjno-Kancelaryjny

§ 13. Zadania Wydzialu Organizacyjno-Kancelaryjnego realizuja;



1)
2)
3)
4)

Biuro Obshigi Zarzadu;

Biuro Organizacji Pracy;
Archiwum;

Biuro Podawczo-Kancelaryjne.

§ 14. Do podstawowych zadan Wydziatu Organizacyjne-Kancelaryjnego nalezy:

obstuga organizacyjna Zarzadu Wojewddziwa Kujawsko-Pomorskiego, prowadzenie spraw
zwiazanych z wiaéciwa organizacjs pracy Urzedu, a w szezegdlnoéei jego struktura organizacyjng,
regulaminami, zarzadzeniami i instrukcjami wewnetrznymi, prowadzenie podawczo-kancelaryjnej
obstugi interesantéw, zapewnienie sprawnego i zgodnego z przepisami obiegu dolumentéw oraz
korespondencji w Urzedzie, prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i przechowywaniem
matetialéw archiwalnych, prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych przetwarzanych
w Urzedzie, zapewnienie wlasciwych warunkéw 1 organizacji pracy Przedstawicielstw.

1)

2)
3)
4)

3)

6)
7)
8)

9)
10)

D
2
3)

4)
5)

§ 15.Do zakresu dziatania Biura Obstugi Zarzadu nalezy w szczegolnosci:

organizacyjno-techniczne przygotowanie posiedzen Zarzadu:

a) opracowywanie porzadkéw posiedzen Zarzadu,

b) przedktadanie Czlonkom Zarzadu materialéw bedacych przedmiotem obrad posiedzefi
Zarzadu,

¢) zapraszanie do udziatu w posiedzeniach Zarzadu os6b do referowania zagadnief bedacych
przedmiotem obrad;

obshiga posiedzen Zarzadu, protokolowanie przebiegu obrad i prowadzenie dokumentacji

z pracy Zarzadu;

prowadzenie rejestru projektéw uchwal, uchwal przyjetych przez Zarzad oraz postanowien

i stanowisk, a takze przekazywanie ich do realizatordw;

przekazywanie projektow aktéw normatywnych Sejmiku, przyjetych przez Zarzad -

Przewodniczacemu Sejmiku celem przedtozenia komisjom do zaopiniowania,

przekazywanie uchwat Zarzadu organom nadzoru i do realizacji oraz prowadzenic dokumentacji

w tej sprawie, a takse w przypadku takiej konieczno$ci do publikacji w wojewddzkim dzienniku

urzedowym,;

monitorowanie realizacji uchwal Zarzadu, prowadzenic w tym zakresie rejestru sprawozdan 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 Publicznej.

§ 16. Do zakresu dziatania Biura Organizacji Pracy nalezy w szczegélnodei:
opracowywanic projektéw aktéw prawnych i wytycznych dotyczacych organizacji oraz
funkcjonowania Urzgdu,
opracowywanie projektu uchwaly w sprawie upowaznienia pracownikéw Urzedu
Marszalkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu do skiadania oSwiadczen
woli zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Wojewddziwa oraz jej zmian;
opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz wprowadzanie w nim zmian;
koordynowanie opracowywania projektéw regulaminéw wewnetrznych departamentéw Urzedu;
prowadzenie rejestru aktéw normatywnych wlasnych - zarzadzen i decyzji Marszalka;



6)
7)

8)

9)
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13)
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15)
16)
17)
18)

19)
20)

1)
2)

3)
4
3)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie konsultacji w sprawach stosowania w Urzedzie norm regulaminowych;
przygotowywanie propozycji opinii 1 uwag do przekazanych w drodze konsultacji projektéw
aktow prawnych, zgodnie z wladciwoscia departamentu;

prowadzenic spraw w zakresie wydawania przez Marszatka pelnomocnictw 1 upowaznien
zwigzanveh z podzialem czynnodci miedzy pracownikdw Urzgdu oraz prowadzenie ewidencii
udzielonych petnomocnictw i upowaznien;

prowadzenie spraw w zakresic wydawania pelnomocnictw Zarzadu Wojewddztwa dla
pracownikéw Urzedu i dyrektorow jednostek organizacyjnych Wojewoddziwa Kujawsko-
Pomorskiego niemajacych osobowoéci prawnej oraz prowadzenie ewidencji udzielonych
petnomocnictw;

przygotowywanie upowaznien do zatatwiania spraw i wydawania decyzji administracyjnych
w imieniu Marszaitka Wojewodztwa oraz prowadzenie ich ewidenciji;

wspdlpraca z Kancelaria Sejmiku w zakresie przygotowywania projektéw odpowiedzi na
interpelacje i zapytania radnych wojewddztwa oraz przygolowywanie rocznego preliminarza
tematdéw na posiedzenia Sejmiku Wojewddztwa;

prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskdw i petycji wplywajacych do Urzeduy;
koordynacja udzielania odpowiedzi na skargi 1 wnioski przez inne departamenty Urzedu, a takze
opracowywanie sprawozdafi w tym zakresie;

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje obywateli zgodnie
7 wlasciwoscig departamentu;

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

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

wspdlpraca z redaktorami BIP w zakresie spelniania wymagan jakim powinny podlegaé
informacje udostgpniane w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

redagowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, nalezacych do zakresu dzialania
departamentu;

prowadzenie Bazy Aktoéw Wiasnych;

przygotowywanie projektow pism w zakresie rozstrzygnigé sporéw kompetencyjnych.

§ 17. Do zakresu dziatania Archiwum nalezy w szczegélnoéci:
koordynacja czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie;
przyjmowanie do archiwum uporzadkowanej dokumentacji wytworzonej w komdrkach
organizacyjnych Urzgdu oraz dokumentacji ze zlikwidowanych jednostek organizacyjnych
samorzadu wojewodztwa;
dbatoéé o wladciwe przechowywanie zgromadzonego zasobu;
porzadkowanie akt przekwalifikowanych w wyniku przeprowadzongj ekspertyzy archiwalnej;
brakowanie dokumentacji dla ktdérej minal czas przechowywania, we wspdipracy
z departamentami merytorycznymi;
udostepnianie 1 wypozyczanie akt dla celéw shuzbowych, naukowych oraz na wniosek sadéw
powszechnyeh;
wydawanie, na pisemny wniosek, wypisdéw, uwierzytelnionych kopii, wypiséw 1 odpisdéw
z akt osobowych przechowywanych w archiwum;
wspllpraca z Archiwum Panstwowym w Toruniu w zakresie przeprowadzania ekspertyzy
archiwalnej akt kategorii BE, przgjmowania materialdw archiwalnych oraz brakowania
dekumentacji nicarchiwalnej;
prowadzenie rejestru przechowawcow akt osobowych i placowych.



§ 18. Do zakresu dziatania Biura Podawczo-Kancelaryjnego nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienic wladciwego funkcjonowania obiegu korespondencji zewnetrznej i wewngirznej
w Urzedzie;
2) prowadzenie wspolpracy z dostawcami prasy i innych wydawnictw, a takze podmiotami
prowadzacymi ushugi pocztowe;
3) prowadzenie ewidencji korespondencji wysylanej oraz dokonywanie jej ekspedycji;
4) przyimowanie, tworzenie, rejestrowanie i wysytanie dokumentéw elektronicznych;
5) opiniowanie i prowadzenie ewidencji pieczgei, pieczatek i stempli urzgdowych;
6) udziclanic interesantom informacji o wlasciwych do zalatwienia sprawy komérkach
organizacyjnych Urzedu;
7) informowanic o zadaniach realizowanych przez Samorzad Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego;
8) prowadzenie spraw z zakresu wynajmowania lub udostepniania sal konferencyjnych Urzedu;
9) administrowanie systememmn obiegu spraw i dokumentéw Mdok w zakresie:
a) nadawania uprawnief uzytkownikom — zaktadanie kont, modyfikacja i usuwanie,
b) biezaca aktualizacja struktury organizacyjnej w systemie,
¢} inicjowanie i wdrazanie funkcjonalnosci systemu,
d) udzielanie pomocy pracownikom departamentu w zakresie obstugi Mdok,
¢) wspblpraca z Wydziatem Informatyzacji Urzedu w zakresie nadzoru informatycznego nad
zapewnicniem ciaglodei dzialania systemu Mdok,
f) wspdlpraca z firmg COIG w ramach umowy na wsparcie techniczne producenta;
10) obstuga elektroniczngj skrzynki podawczej;
I1) obshuga profilu ePUAP.

Rozdzial 4
Wydzial Administracji

§ 19. Zadania Wydzialu Administracji realizuje:
1) Biuro Obstugi Technicznej;
2) Biuro Obshugi Transportowej Urzedu,
3) Biuro ds. Rozliczen Pomocy Technicznej;
4) Biuro Ewidencji Majatkowej Urzedu,
5)  Zespdl ds. Nieruchomosei i Rozliczen.

§ 20. Do podstawowych zadan Wydzialu Administracji nalezy: opiniowanie planow,
programéw oraz wnioskow spétek przedkladanych Zarzadowi i Sejmikowi, monitorowanie sytuacji
rynkowej i finansowej spélek w ramach kompetencji wynikajacych z czeéci 11 zalacznika nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego, kreowanie i inicjowanie dzialan gospodarczych wynikajacych
z realizowanych przez departament zadan wojewddztwa, w tym ze strategii rozwoju wojewddziwa,
prowadzenic wspdlnych projektéw Wojewddztwa i spdlek w ramach kompetencji wynikajacych
z czesei 11 zatacznika nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego, administrowanie budynkami i innymi
nieruchomoéciami uzytkowanymi przez Utrzad, prowadzenie ewidencji i administrowanie majatkiem
urzedu, koordynacja i obshuiga Pomocy Techniczngj RPO, zapewnienie porzadku i uirzymanie
w czystodei powierzchni eksploatowanych w Urzedzie, realizowanie zadafi z zakresu ochrony p-poz,
prowadzenie obshugi transportowej, dbanic o estetyke siedzib organéw Samorzadu Wojewodziwa
Kujawsko-Pomorskiego i ich otoczenia,

§ 21. Do zakresu dzialania Biura Obslugi Technicznej nalezy w szczegolnosci:



1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

1)
2)

3)
4)

5)

koordynacja proceséw inwestycyjnych i remontowych obicktéw bedgcych w trwalym zarzadzie
Urzedu, a w szczegdlnodei 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 Inwestycji Wojewddztwa dziatan remontowych
podmiotéw zewngtrznych w budynkach pozostajacych w trwatym zarzadzie Urzedu;

zapewnienie w porozumieniu z Wydzialem Inwestycji Wojewodztwa wladciwego stanu
technicznego obiektéw Urzgdu bedacych w trwalym zarzadzie, w tym prowadzenie biezacych
napraw, remontow i konserwacji pomieszczen,

wspdlpraca z Wydziatem Inwestycji Wojewddztwa oraz z Wydziatem Zamdwien Publicznych
i Partnerstwa Publiczno-Prawnego w przygotowaniu przetargéw na ustugi remontowe i roboty
budowlane;

prowadzenie wewngtrznych ustug gospodarczych, rzemie$lniczych, elektrycznych, stolarskich,
hydraulicznych i malarskich;

sprawowanic nadzoru nad dzialaniem systemu klimatyzacji, BMS, P-Poz, wezla cieplnego
i innych systemdw automatyki w ramach obshugi gospodarczej;

wspélpraca z Wydzialem Informatyzacji Urzedu w zakresie zapewnienia sprawnego dzialania
urzadzeft technicznych 1 instalacji znajdujacych sig w siedzibie Urzedu, w tym instalacji
centralnego ogrzewania i instalacji wodno-kanalizacyjne;j;

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

a) wyposazenia i wiasciwej lokalizacji podrecznego sprzetu gasniczego,

b} droznoéci i oznakowania drog pozarowych 1 ewakuacyjnych,

¢) przestrzegania przez pracownikéw przepiséw i zasad ppoz.,

d) udziat w opracowywaniu i aktualizacji instrukcji bezpieczenstwa przeciwpozarowego;
prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony ppoZ., w tym opracowanie rocznej analizy stanu
zabezpieczenia budynkéw Urzedu bedacych w trwatym zarzadzie;

organizowanie i prowadzenie szkoleh ppoz. dla pracownikéw Urzedu;

prowadzenie i bieZace uzupelnianie zasobu flag panstwowych, Wojewddztwa, organizacii
migdzynarodowych oraz ich proporczykéw, a takze dokonywanie niezbednych uzgodnien
z Gabinetem Marszatka lub departamentami w zakresie sposobu, formy flagowania Urzedu
z okazji §wiat panstwowych, narad, spotkan, innych uroczystosei;

wypozyczanie flag z zasobu Urzedu jednostkom organizacyjnym samorzadu wojewddziwa
i podmiotom zewngtrznym;

prowadzenie nadzoru nad funkcjonowaniem systemdéw automatyki przy wspodlpracy z innymi
komérkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 22. Do zakresu dzialania Biura Obslugi Transportowej Urzedu nalezy w szezegdlnoei:

zapewnienie kompleksowej obstugi techniczne] pojazdéw bedacych na wyposazeniu lub
w zasobach Urzedu;

planowanie czasu pracy kierowcow zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, w tym
prowadzenie ewidencji;

przewo6z pracownikéw Urzedu;

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

koordynacja wspdltpracy z firmami transportowymi $wiadczacymi ustugi na rzecz Urzedu;



6)
7)
8)
9)
10)
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13)
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prowadzenie harmonogramu wykorzystania samochodéw stuizbowych przez dysponentow oraz
zapewnienic biezacej kontroli celowoéci 1 racjonalno$ci przejazddw;

udzielanie pomocy dysponentom w przypadku zdarzen drogowych i awarii samochod6w
stuzbowych;

przygotowywanie uméw na uzywanie pojazdow prywatnych do celéw stuzbowych;
przygotowywanic i prowadzenie ewidencji zezwolefi na prowadzenie samochoddw stuzbowych;
prowadzenie ewidencji delegacji pracownikéw Urzedu w systemic komputerowym w celu
koordynacji wyjazdow stuzbowych;

prowadzenie dokumentaciji zwiazanej eksploatacja samochodéw stuzbowych;

planowanie, przygotowanie i realizacja zakupéw inwestycyjnych finansowanych lub
wspGHinansowanych z budzetu wojewodztwa lub innych dostgpnych Zrodet finansowych uj etych
w budzecie, zwiazanych z funkcjonowaniem taboru samochodowego;

realizowanie zakupéw 1 biezace zaopatrywanic Urzedu w materiaty i wslugi zgodnie
z zatwierdzonymi zamdéwieniami z departamentéw;

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

koordynacja wspblpracy z firmami zewnetrznymi §wiadezacymi ustugi dla Urzedu w zakresie
zadan nalezacych do zakresu dziatania Biura;

prowadzenie biezacej koniroli czysto$ei w siedzibach Urzedu;

utrzymywanie czystosci budynkéw bedacych w trwatym zarzadzie oraz zajmowanych przez
komérki organizacyjne Urzedu, w ktérych obowiazki nie zostaly powierzone innym podmiotom;
planowanie czasu pracy personelu sprzatajacego oraz ustalanie i organizowanie rejondw
wykonywania czynnosci stuzbowych;

prowadzenie dokumentacji zakupdw $rodkéw czystoei i narzedzi pracy pracownikow Biura;
kontrola stanu technicznego i zapewnienic napraw sprzetu oraz urzadzen czyszczacych;
przygotowywarie pomieszczen w zwiazku z prowadzeniem obstugi cateringu.

§23. Do zakresu dziatania Biura ds. Rozliczen Pomocy Technicznej nalezy w szczegllnosei:

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

wspGttworzenie Rocznych Planéw Dziatan Pomocy Technicznej RPO WK-P na lata 2014-2020;
przygotowywanie sprawozdaf z realizacji PT RPO WK-P na lata 2014-2020 oraz planéw
finansowych PT RPO WK-P;

sktadanie zapotrzebowan na $rodki finansowe z PT RPO WK-P na lata 2014-2020 zgodnie
7z przyjetym Rocznym Planem Dziatan;

realizacja zadan merytoryeznych zgodnie z Rocznym Planem Dzialaf i rozliczenia przyznanych
Srodkow finansowych;

monitoring wskaznikéw zwigzanych z realizacja zadan merytorycznych opisanych w Rocznym
Planie Dzialas;

przygotowanie i udostepnianic dokumentéw na potrzeby kontroli PT RPO WK-P na lata 2014-
2020,

§ 24, Do zakresu dzialania Biura Ewidencji Majatkowej Urzedu nalezy w szczegélnoso:
koordynacja dzialan zwiazanych z wyposazaniem komoérek organizacyjnych Urzgdu w meble
i inne sprzety,
trwale i czytelne oznakowywanie skladnikéw majatkowych numerami inwentarzowymi,
sporzadzanie kart inwentarzowych w pomieszczeniach Urzedu oraz prowadzenie Kkart
indywidualnego wyposaZenia pracownikow;
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8)
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11)
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13)

14)
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monitorowanie migracjii wyposazenia oraz dokonywanie zwigzanych z tym zmian w ewidencji
majgtkowej;

udzial w inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych oraz pomoc w wyjadnianiu powstalych réznic;
ocena stanu technicznego wyposazenia oraz opiniowanie w przedmiocie napraw, wykorzystania
lub likwidacji sktadnikow majatkowych;

sporzadzanie okresowych sprawozdan dotyczgcych gospodarowania odpadami przez Urzad;
prowadzenic ewidencji majatkowej Urzedu oraz gospodarki magazynowej wyposazenia,
materiatéw 1 artykuldw;

przekazywanie pracownikom zakupionego wyposazenia, materiatow 1 artykuléw na podstawie
zamoOwient lub rozdzielnikow,

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

wspdlpraca ze statg Komisja Likwidacyjng w Urzedzie;

wspolpraca z Wydzialem Zaméwien Publicznych 1 Partnerstwa Publiczno-Prawnego
w przygotowaniu przetargéw na dostawy materiatdéw i wyposazenia dla Urzedu,

prowadzenie nadzoru nad realizacja umdw dlugoterminowych zawieranych przez Urzad
Z dostawcami zewnetrznymi;

wspolpraca z dostawcami i kontrahentami w zakresie realizacji zawartych umoéw 1 porozumien.

§ 25. Do zakresu dziatania Zespolu ds. Nieruchomosci i Rozliczen nalezy:
planowanie i racjonalizowanie wydatkéw w zakresie biezacego funkcjonowania Urzedu,
wspOlpraca z wynajmujacymi lokale na potrzeby Urzedu w zakresie zapewnienia wlasciwych
standardéw wynajmowanych pomieszczen i prowadzenie spraw w tym zakresie;
rozliczanie kosztow utrzymania budynkéw na uzytkownikdw;
rozliczanie kosztow telefonii stacjonamej 1 komérkowej na uzytkownikéw;
prowadzenie spraw zwigzanych z dostawami energii elektrycznej, ciepla, wody oraz wywozem
nieczystosci;
zlecanie okresowych przegladéw technicznych budynku, w tym przegladdéw budowlanych,
kominiarskich, instalacji elektrycznych i odgromowych oraz wind;
prowadzenic ksigzki obiektu dla budynku przy Placu Teatralnym 2 w Toruniu i budynka we
Whoctawku przy ul. Bechiego 2;
prowadzenie ksigzek dozoru technicznego na urzadzenia ci§nieniowe oraz przechowywanie innej
dokumentacii technicznej budynkéw Urzedu;
prowadzenie spraw zwiazanych z wynajmowaniem przez Urzad pomieszezefi od innych
instytucji.

Rozdziak 5
Wydzial 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 szcezegdinosct:
okreslanie metody realizacji inwestycji wraz z analiza wariantow;
zatwierdzanie programow funkcjonalno-uzytkowych oraz zakreséw inwestycji;
analiza ekonomiczno-finansowa efekiywnosci realizowanych projektdw;
kompletowanic dokumentéw finansowych do rozliczania inwestycji;
ustalenie Zzrodel finansowania i mechanizmoéw rozliczania;
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6) weryfikacja i opiniowanie wnioskéw o finansowanie z budzetu wojewddztwa zadafi jednostek
organizacyjnych samorzadu wojewodztwa;

7) prowadzenic spraw z zakresu ubiegania si¢ przez jednostki organizacyjne samorzadu
wojewddztwa o dofinansowanie ze Srodkéw Samorzadu Wojewédztwa wkiadu wlasnego przy
realizacji projektéw inwestycyjnych w ramach programéw operacyjnych, we wspolpracy
z departamentami wladciwymi merytorycznie;

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

9) przygotowanie, we wspOlpracy z departamentami wiaSciwymi merytorycznie i jednostkami
organizacyjnymi samorzadu wojewGdztwa, projektu planu inwestycji, remontéw oraz zakupow
inwestycyjnych na kazdy rok budzetowy;

10) przygotowywanie dla Zarzadu informacji o potrzebach w zakresic realizacji inwestycit
i remontow w Wojewodztiwie;

11) planowanic zadah jednostek organizacyjnych samorzadu wojewodztwa oraz zadan wiasnych
Wojewddztwa, przy wspotpracy z Biurem Realizacji Inwestycji:

a) weryfikacja zakresdéw rzeczowych planowanych zadas,
b) przygotowanie wnioskéw dotyczacych zmian do budzetu;

12) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych zmian budzetu we wspblpracy z poszezegbluymi
departamentami merytorycznymi oraz Biurem Realizacji Inwestycji;

13) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych zmian Wieloletniej Prognozy Finansowej we
wspblpracy z poszczegblnymi departamentami merytorycznymi oraz Biurem Realizacji
Inwestycii;

14) rozliczanic =zadah wlasnych Wojewddziwa, prowadzonych przez Biuwo, w  tym
w szczegolnosei:

a) przygotowywanie dyspozycji ptatnoéci,
b) rozliczanie koficowe zadar inwestycyjnych;

15) sporzadzanic zbiorczych sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania planu
finansowego, zaangazowania $rodkéw finansowych na zadania realizowane przez Biuro;

16) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych zmian budietu zadah wlasnych;

17) przygotowywanie i realizacja wnioskéw o dofinansowanie.

§ 28. Do zakresu dzialania Biura Realizacji Inwestycji nalezy w szczegolno$cei:
1) prowadzenic spraw z zakresu realizacji zadafi wlasnych Wojewddztwa, powierzonych do
wykonania Biuru:
a) okreélanic metody realizacji inwestycji wraz z analiza wariantéw,
b) sporzadzanie programéw funkcjonalno-uzytkowych oraz zakreséw inwestycji,
¢) rozliczanie zadan whasnych Wojewddztwa, prowadzonych przez Biuro, w tym
w szezegblnoscei:
-  przygotowywanie dyspozycji platnosci,
— rozliczanie koncowe zadan inwestycyjnych;
2) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych zmian budzetu we wspdlpracy z poszezeg6lnymi

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

4)  rozliczanie zadah wlasnych Wojewddztwa, prowadzonych przez Biuro, w tym w szczegdlnodei:
a) przygotowywanie dyspozycji platnosc,

b) rozliczanie koncowe zadan inwestycyjnych;
5} sporzadzanie zbiorczych sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania planu finansowego,
zaangazowania srodkéw finansowych na zadania realizowane przez Biuro;
6) sporzadzanie zbiorczego planu wydatkéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
7) przygotowanie danych 1 uzyskiwanie decyzji administracyjinych niezbednych do
przeprowadzenia inwestycji;
8) przygotowanie wnioskéw o wszezecie postepowania przetargowego;
9) nadzorowanie pracy inwestoréw zastepezych (inzynieréw projektu, inzynieréw kontraktu)
wylonionych do prowadzenia inwestycji wlasnych Wojewodztwa,
10) weryfikacja protokotéw odbioru robét;
11) ocena zasadnosci wykonania rob6t dodatkowych, uzupelniajacych lub zamiennych dotyczacych
inwestycji wlasnych Wojewddztwa,;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przez Biuro projektéw wspoHinansowanych ze
$rodkéw unijnych, w tym miedzy innymi:
a) biezgce monitorowanie wydatkow zwiazanych z realizacja projektéw,
b) wspélpraca w przygotowaniu i przeprowadzaniu procedur przetargowych dotyczacych
przygotowania i realizacji projektow,
¢) wspblpraca w przeprowadzaniu procedury zamknigeia projektow;
13) prowadzenie spraw z zakresu realizacji zadan dotowanych przez Wojewodztwo;
a) przygotowanic projektow uchwal zatwierdzajacych harmonogramy i zbiorcze zestawienia
kosztow,
b) przygotowanic uméw i anckséw,
¢) wizytowanie inwestycji realizowanych przez jednostki organizacyjne samorzadu
wojewodztwa w zakresie oceny zgodno$ci zakresu ich realizacji z zakresem rzeczowym
przedstawionym w fakturach i protokotach odbioru robét, bedacych zatacznikami do wniosku
o platno§¢ oraz zgodno$ci z zakresem przedstawionym w harmonogramie rzeczowo-
finansowym i w umowie dotacyjnej,
d) weryfikacja wnioskéw o platnosé,
e} weryfikacja rozliczen koficowych dotacji;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja projektow dotowanych przez Wojewddztwo

i inwestycji finansowanych ze §rodkéw unijnych, w tym miedzy innymi:
a) biezace monitorowanie wydatkow zwiazanych z realizacja projcktdw,
b) monitorowanie, kontrola i nadzdr nad realizacjg inwestycji dotowanych przez Wojewodziwo;

15) monitorowanie realizacji inwestycji zgodnie z harmonogramami projektow;

16} sporzadzanie informacji na temat przebiegu i realizacji projektow;

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

18) weryfikacja protokoldéw odbior robét;

19) nadzorowanie pracy inwestordw zast¢pczych (inzynierdw projektu, inzynierdw kontraktu) dla
inwestycji dotowanych przez Wojewodztwo,
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Rozdzial 6
Biuro Mienia Wojewodziwa

§ 29. Do zakresu dziatania Biura Mienia Wojewodztwa nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie spraw zwiazanych z nabywaniem z mocy prawa nieruchomosci przez Woj ewodztwo
z wylaczeniem gruniéw zajetych pod pasy drég wojewddzkich;

nabywanie nieruchomoéci na cele zwiazane z wykonywaniem zadath wlasnych Wojewddziwa
w drodze czynnoei cywilno-prawnej z wylaczeniem gruntéw z przeznaczeniem pod pasy drog
wojewadzkich;

sporzadzanie rocznych informacji o stanie mienia,

prowadzenie ewidencji nieruchomoéci z uwzglednieniem zmian zachodzacych w wyniku obrotu
nieruchomoéciami z wylaczeniem gruntéw zajetych pod pasy drég wojewddzkich;

protokolarne przejmowanie i przekazywanie nieruchomoéci z zasobu i do zasobu Wojewodztwa
oraz sporzadzanie dowodéw ksiegowych zwiazanych z obrotem nieruchomodciami;

prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem i aktualizacja optat za uZytkowanie, uzytkowanie
wieczyste i trwaly zarzad;

prowadzenic spraw zwiazanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego gruntow
w prawo wlasnosci;

przekazywanie nieruchomo$ci jednostkom organizacyjnym samorzadu wojewodztwa
w trwaly zarzad na podstawie decyzji administracyjnych;

przekazywanie nieruchomoféci wojewodzkim samorzadowym osobom prawnym w uzytkowanie
na podstawie uméw cywilnych;

przejmowanie od jednostek organizacyjnych samorzadu wojewoddztwa nieruchomodei, ktére staly
sie zbedne do wykonywania ich zadad statutowych, w postepowaniu administracyjnym lub
w drodze czynnoéci cywilno-prawnych;

przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu Wojewddztwa i Sejmiku w  sprawach
gospodarowania mieniem w zakresie:

a) nabywania i zamiany nietuchomosci,

b) sprzedazy prawa wlasnoici,

¢) sprzedazy prawa uzytkowania wieczystego,

d) obciazania nieruchomoéci ograniczonymi prawami rzeczowymi;

prowadzenie procedur sprzedazy nieruchomofci oraz lokali w trybie przetargowym
Iub bezprzetargowym;

prowadzenie spraw zwigzanych z najmem, dzierzaws, uZyczeniem i innymi formami
zagospodarowania nieruchomosci stanowiacych wiasnosé Wojewodziwa;

wspblpraca z departamentami Urzgdu Marszatkowskiego w  zakresie powolywania,
przeksztalcania i likwidacji jednostek organizacyjnych samorzadu wojewddziwa;

prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki nieruchomosciami w zwigzku z przeksztatceniami
jednostek organizacyjnych samorzadu wojewodztwa;

zabezpieczanic nieruchomoséci przejetych po zlikwidowanych jednostkach organizacyjnych
samorzadu wojewddztwa oraz zarzadzanie tymi nieruchomo$ciami do czasu ich przekazania
nowym uzytkownikom lub zbycia;

uczestniczenic w postepowaniach przed organami administracji oraz sadami w sprawach
dotyczacych wojewddzkiego zasobu nieruchomosel z wytaczeniem drég wojewodzkich;
prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zgody na dysponowanie nieruchomo$ciami na cele
budowlane z wylaczeniem gruntéw zajgtych pod pasy drég wojewddzkich;

prowadzenie spraw zwiazanych z wylanianiem zarzadcéw i administratorow nieruchomosci oraz
lokali stanowigcych mienie wojewddztwa.

Rozdziak 7
Biure Spraw Obronnych i Bezpieczefistwa Publicznego

§ 30. Do zakresu dzialania Biura Spraw Obronnych i Bezpieczenstwa Publicznego

nalezy w szczegdlnoscei:
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7

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)

wspbipraca z Policja, Panstwowa Strazqg Pozarng oraz innymi instytucjami rzadowymi
i pozarzadowymi z zakresu ochrony tadu, porzadku i bezpieczenstwa 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 przestepczosel oraz ochrony bezpieczenstwa obywateli 1 porzadku publicznego;
wspdlpraca w koordynacji realizowanych przez Samorzad Wojewodziwa lub z jego udziatem,
programow promocyjnych, informacyjnych i edukacyjnych stuzacych podnoszeniu poziomu
bezpieczefistwa publicznego w  wojewddztwie kujawsko-pomorskim oraz  wspdludzial
w organizowaniu szkolen 1 konferencii w tym zakresie;

wspblpraca w zakresie bezpieczenstwa publicznego i zarzadzania kryzysowego z Wydzialem
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego,
wladzami samorzadowymi powiatéw 1 gmin wojewddztwa, instytucjami pafstwowymi
i samorzadowymi oraz udzial w pracach zespoldw powolanych do wustalania procedur
w sytuacjach nadzwyczajnych;

wspolpraca z militarnym 1 pozamilitarnym uklademn obronnym w ramach realizacji HNS (Host
Nation Suport — obowiazki padstwa gospodarza) i CIMIC (Civil-Military Cooperation —
wspotpraca cywilno-wojskowa);

wspdlpraca z uczeloiami i placéwkami edukacji 1 kultury oraz innymi podmiotami w zakresie
realizacji edukacji obronnej, edukacji dla bezpieczehstwa i dziatah na rzecz poprawy
bezpieczenistwa publicznego;

opracowanie i akfualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Urzgdu Marszatkowskiego
w warunkach kryzysu polityczno-militarnego i wojny;

wspdlpraca 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 dotychezasowym i zapasowym migjscu pracy na wypadek kryzysu polityczno-
militarnego i wojny;

biezaca wspolpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego oraz jednostkami
organizacyjnymi samorzadu wojewodztwa w sprawach obronnych i obrony cywilnej;

wspolpraca z Wydziatlem Bezpieczefstwa i Zarzadzania Kryzysowego Kujawsko-Pomorskiego
Urzedu Wojewoddzkiego, administracja wojskows, wojskowymi komendami uzupenied oraz
udzial w szkoleniach, naradach organizowanych przez administracj¢ rzadowa i wojskowg
w zakresic dotyczacym wsparcia panstwa gospodarza (FINS) oraz wspdlpracy cywilno-
wajskowej (CIMIC);

koordynacja  przygotowan  imwestycyjno-obronnych  realizowanych w  jednostkach
organizacyjnych samorzadu wojewddztwa nadzorowanych przez Urzad Marszalkowski oraz
w spotkach z udziatlem Samorzadu Wojewddziwa na wypadek kryzysu lub wojny, w tym
koordynacja realizacji przedsigwzigd zwigzanych z zabezpieczeniem przez ZO7-y §wiadczed na
potrzeby sit zbrojnych;

opracowywanie i aktualizacja zadan z zakresu obrony cywilnegj Urzedu Marszaltkowskiego;
opracowanie dokumentacji planistyczno-szkoleniowej dotyczacej zagadniefi obronnych
i obrony cywilnej oraz organizowanie i koordynowanie szkole i ¢wiczen z zakresu obrony
cywilnej;

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

18) przechowywanie i wydawanie kluczy oraz prowadzenie ewidencji wydawania i przyjmowania na
stan kluczy do pomieszcezen 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 pracownikdw;

22) prowadzenie raportéw ze stuzby portierskiej z przebiegu dyzurow;

23) kontrola zabezpieczenia budynku poprzez sprawdzenie zamknigcia pomieszezen po zakoficzeniu
pracy przez pracownikéw Urzgdu;

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

25) ochrona ekspozycji i mienia przed budynkiem Urzeduy;

26) prowadzenie szkolen oraz harmonogramu uczestnictwa skladéw osobowych pocztow
sztandarowych w uroczystosciach z udziatem sztandary Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego.

Rozdzial 8
Wydzial Nadzoru WiaScicielskiego
§ 31. Do zakresu dziatania Wydziatu Nadzoru Wtascicielskiego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie wedlug wiadciwosci spraw zwiazanych z wykonywaniem praw korporacyjnych
i majatkowych Wojewodztwa w spotkach, prowadzenie dokumentacji w zakresie dysponowania
prawami majatkowymi z akcji i udzialéw nalezacych do Wojewodztwa w spotkach, a takze
prowadzenie ewidencji tych spélek;

2) wspblpraca z departamentami pelniacymi nadz6ér merytoryczny nad spétkami z udziatem
Wojewodztwa, z organami spolek oraz z innymi wspdlnikami i akcjonariuszami;

3) opiniowanie planéw, programéw otaz wnioskéw spétek przedkiadanych Zarzadowi i Sejmikowi;

4y opracowywanie projektéw uchwal, informacji i innych materialéw na zgromadzenia wspblnikow
lub walne zgromadzenia, w tym dla reprezentantéw Wojewddztwa na tych zgromadzeniach;

5) nadzér i realizacja nad postanowieniami ustawy z dnia 9 czerwca 2016 roku o zasadach
ksztaltowania wynagrodzefi osob kierujacych niektérymi spotkami oraz prowadzenie ‘ewidencji
kadrowej os6b wchodzacych w sktad organdw spotek;

6) przygotowywanic uchwat Zarzadu o powolywaniu i odwolywaniu wskazanych 0s6b jako czlonkow
rad nadzorczych;

7) koordynacja zadafi i prowadzenie dokumentacji w zakresie przeksztalcen wlasnodciowych
i przystgpowania do spétek nowopowstakych,

Rozdzial 9
Wydzial Informatyzacji Urzedu

§ 32. Do podstawowych zadan Wydzialu Informatyzacji Urzedu nalezy:

1) wdrazanie i rozwijanie systemow informatycznych dla potrzeb Urzedu;

2) przygotowanie wieloletnicgo planu inwestycyjnego w zakresie informatyzacji Urzedu;

3) administrowanie siecia i systemami informatycznymi, diagnozowanie sytuacji awaryjnych
sprzetu komputerowego oraz usuwanie usterek;

4) zapewnienie ochrony oprogramowania oraz baz danych i zabezpieczanie przed dostepem do
zasobdw informatycznych 0séb nieupowaznionych;
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5) zapewnianie - od strony technicznej - stosowania przepisow prawa dotyczacych ochrony danych
osobowych 1 innych informacji prawnie chronionych zgromadzonych w  zasobach
informatycznych Urzedu;

6) optymalizacja [ planowanie rozwoju infrastruktury sieciowej i serwerowej;

7) administrowanie infrastrukturg sieciowa LAN i WAN Urzedu;

8) prowadzenie ochrony elektronicznych zbioréw danych osobowych i zabezpieczanie systemOw
informatycznych w Urzedzie poprzez wdrazanie, uirzymanie i rozwijanie rozwiazan majacych na
celu zapewnienie zgodno$ci systemow z wymaganiami ustawowymi, w szczegblnosei:

a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku 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 r,, str. 2)
- rozporzadzenia 2016/679,

b) ustawy o ochronie danych osobowych,

c) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosei, minimalnyeh wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagat dla systeméw teleinformatycznych,

d) zarzgdzenia nr 40/2018 Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 9 lipca 2018 .
w sprawie wdrozenia dokumentacji systemu zarzadzania bezpicczefistwem informacji
w Urzedzie Marszatlkowskim Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu,

9) koordynacja i nadzorowanie obstugi technicznej serwiséw internetowych i intranetowych oraz
poczty elekironiczne) Urzedu,

10) prowadzenie archiwizacji danych i tworzenie kopii bezpieczefstwa zasobéw informacyjnych
znajdujacych sig na serwerach Urzedu;

11) nadzér 1 utrzymanie aplikacji systemowych, a w szczegélnosei: Mdok, KSAT, poczty
elektronicznej, serwerdw WWW, OFSA, aplikacji bankowych i innych wykorzystywanych przez
pracownikow Urzedu Marszatkowskiego,

12) prowadzenie ewidencji licencji zbiorezych i serwerowych

13) wystawianie identyfikatordéw dla pracownikow.,

§ 33. W ramach Wydzialu Informatyzacji Urzedu funkcjonuje Biuro Oprzyrzadowania

Technicznego, do ktérego zakresu dziatania nalezy w szezegdlnodei:

1) planowanie i koordynowanie wdrazania nowych i sprawdzonych technologii i systemdw
informatycznych w Urzedzie;

2) administrowanie  infrastrukturg teleinformatyczng Urzedu:  serwerami, urzadzeniami
i ustugami sieciowymi;

3) analizowanic potrzeb i proponowanie rozwigzan integracji systeméw informatycznych Urzedu
z systemami administracji rzadowej i samorzadowe;

4) wspolpraca z Wydzialem Zamoéwien Publicznych i Partnerstwa Publiczno-Prawnego
w przygotowaniu dokumentacji przetargowej, w szczegélnodci przygotowywanie specyfikacji
technicznych dotyczacych zamoéwien publicznych w zakresie realizacii, przez Wydzial
Informatyzacji, inwestycji informatycznych (m.in. zakup sprzetu komputerowego i urzadzen
peryferyjnych, ustug telekomunikacyjnych );

5) uzgadnianie tresci, przygotowywanie i kontrolowanie realizacji umoéw dotyczacych
informatyzacji Urzedu;

6) zarzadzanie dokumentacja uzytkowa systemow teleinformatycznych Urzedu;

7) planowanie i koordynowanie wdrazania nowych ushug telekomunikacyjnych w Urzedzie;
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8) prowadzenic nadzoru i utrzymanie systemu telekomunikacyjnego, a w szczeg6lnoSel telefonii
stacjonarnej i komdrkowe;;
9) nadzorowanic prawidlowej pracy sprzetu komputerowego i urzadzeft peryferyjnych, w tym
zapewnienie ich serwisu, konserwacji i modernizacji,
10) prowadzenic polityki sprzgtowej Urzedu w oparciu o zakiualizowany wykaz sprzgtu
komputerowego i urzadzet peryferyinych oraz ewidencji oprogramowania bgdacego
w uzycin komérek organizacyjnych Urzedu, w tym zbioru licencji stanowiskowych;
11) prowadzenic podrecznego magazynu sprz¢tu komputerowego i urzadzen peryferyjnych
w uzgodnieniu z Wydzialem Administracji;
12) udziclanic wsparcia pracownikom Urzedu w zakresie obshugi sprzetu komputerowego i pracy
z systemami informatycznymi,
13) przygotowanie stanowisk komputerowych na potrzeby uzytkownikéw;
14)  obshuga multimedialna oraz przygotowanie sal konferencyjnych Urzgdu w zakresie naglo$nienia
i wizualizacji;
15) udzielania wsparcia pracownikom z obstugi aplikacji instalowanych na serwerach Urzedu;
16) prowadzenie spraw zwiazanych z oplacaniem abonamentu radiowo-telewizyjnego.

Rozdzial 10
Biura Obstugi Wojewodzkiej Rady Dialogu Spolecznego

§ 34. Do zakresu dzialania Biura Obslugi Wojewddzkiej Rady Dialogu Spolecznego
nalezy:

1) zapewnienie, zgodnic z ustawami oraz zarzadzeniami Marszalka Wojewodztwa,
funkcjonowania Kujawsko - Pomorskiej] Wojewodzkiej Rady Dialogu Spolecznego,
zwanej dalej Rada;

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

3) zapewnienie komunikacji pomigdzy stronami/cztonkami, wynikajacej z wtasciwych ustaw
oraz regulaminu pracy Rady;

4) zapewnienie poprawno$ci 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 spotecznego w sprawach bedacych wlasciwymi dla Rady;

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

8) obshiga administracyjno-kancelaryjna korespondencji pomiedzy Radg a instytucjami
rzadowymi;

9) wspotpraca z departamentami, jednostkami organizacyjnymi samorzadu wojewddztwa,
podmiotami zewngtrznymi, organizacjami, z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
z terenu wojewodztwa kujawsko-pomorskiego w zakresie funkcjonowania Rady;

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

dziatania Rady, a w szczegdlnoSei zagrazajacych porzadkowi publicznemu,

11) przygotowywanie wnioskéw i uchwat do rozpatrzenia na posiedzeniu Zarzadu

Wojewodztwa oraz pod obrady Sejmiku Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

12) przygotowywanie sprawozdan okresowych, rocznych i koficowego;
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13) realizacja zadan stosownie do $rodkoéw zaplanowanych w budzecie wojewddztwa.

Rozdzial 11
Inspektor Ochrony Danych

§ 35. Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy:

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

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia 2016/679, innych przepisow Unii lub
panstw czlonkowskich o ochroniec danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkow,
dziatania zwickszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

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

4) wspolpraca z Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dia Prezesem Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w kwestiach zwigzanych 2z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami, o ktdérych mowa w art. 36 rozporzadzenia 2016/679, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) wypetnianie zadan, o ktérych mowa w pkt 1-5 z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
Zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst
i cele przetwarzania.

Rozdziat 12
Zarzadzanie i dyscyplina pracy
§ 36. 1. Sprawy przekazywane sa do rozpatrzenia lub zalatwienia w ustalonym systemie
podlegloset droga pisemnej dekretacji, ustnego polecenia, a talcze elektronicznej korespondencii.

2. Pracownicy zobowiazani sa do udzielania bezpo$redniemu przetozonemu informacji
o staniec wykonania zadania.

3. W przypadku otrzymania pisma, polecenia ustnego lub korespondenciji elektronicznej
7 pominigciem systemu podlegloéci, pracownicy zobowigzani sa do poinformowania o tym fakcie
bezposéredniego przelozonego przed podjeeciem czynnosci w sprawie.

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

5. Do podstawowych obowigzkdw pracownika departamentu nalezy w szczegdInoéei:

1) sumienne i staranne wypetnianie polecenl bezpoérednich przetozonych;
2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

3) odpowiednie zabezpieczenie dokumentdw, urzadzen 1 pomieszezen po zakoniczeniu pracy;
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4} nalezyta znajomo$é i wiagciwe stosowanie przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania
Samorzadu Wojewddztwa, innych przepiséw prawa z zakresu dzialania departamentu, a takze
regulaminéw i instrukeji obowiazujacych w Urzedzie;

5)} przestrzeganie przyjetych w Urzedzie zasad postepowania ujetych w Kodeksie Etyki;

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

7) korzystanie z imiennej poczty elektronicznej, w tym odbiér wiadomosci co najmniej dwa razy
dziennie — rozpoczynajac pracg i przed zakoficzeniem pracy.

6.  Na podstawic art. 212 KP, dyrektor departamentu, zastepcy dyrektora, naczelnicy
wydzialéw i kierownicy biur zobowigzani sa organizowaé prace w departamencie, wydziatach,
biurach oraz pozostalych komérkach organizacyjnych departamentu zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenistwa i higieny pracy.

7. W przypadku naruszeh norm regulaminowych lub braku realizacji polecen
przetozonych zastosowanic mieé¢ moga rodki porzadkowe okre$lone w Regulaminie Pracy Urzgdu.

Rozdzial 13
Postanowienia koncowe

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

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

2) pisma zatwierdzajace do wyplaty dokumenty finansowe wynikajace z uméw, zapotrzebowan,
zlecen, itp.; .

3} projekty uchwat Zarzadu (na karcie uzgodnien) dotyczace funkcjonowania i organizacji Urzedu
oraz spraw merytorycznych nalezacych do zakresu dziatania departamentu;

4) upowaznienia do przeprowadzania kontroli i przetwarzania danych osobowych,

5) wnioski urlopowe zastepcow dyrektora;

6) wnioski o pozostawanic zastepcéw dyrektora w budynku Urzedu poza godzinami $wiadczenia
pracy;

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

2. Dyrekior Departamentu Organizacyjnego podpisuje w szezegdlnosei:

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

2) karty obiegowe nawigzania i rozwigzania umowy o prace;

3) protokoly z rozmdw kwalifikacyjnych;

4)  wnioski o udostgpnienic pomieszezen lub parkingu,

5) wyrazanie zgody na pobieranie kluczy;

6) zgody na wykorzystanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych oraz samochodéw
shizbowych;

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

3. Dokumenty przedktadane do podpisu Sekretarza lub dyrektora musza by¢ parafowarne na
jednej kopii przez osobg sporzadzajaca, kierownika biura, naczelnika wydziatu lub zastepeg dyrektora.
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§ 38. Zastepcy dyrektora podpisuja w szezegdlnoscei:

1)  zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno-Kancelaryjnych:

a)
b)

c)
d)

e)

wnioski 0 wypozyczenie akt z zasobéw archiwum Urzedu,

dokumenty finansowe dotyczace wydatkéw Urzedu, w tym zamdwienia wewnetrzne, opisy
do faktur i umoéw, do kwoty 2000 zl, a w przypadku nieobecnoéci dyrektora bez ograniczen
kwotowych,

pisma przekazujace sprawy wedlug wlasciwodct,

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

wnioski pracownikéw podleghych komdrek organizacyjnych departamentu o pozostawanie
w budynku Urzedu poza godzinami §wiadezenia pracy;

2) zastepca Dyrektora ds. Pracowniczych:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

wnioski urlopowe pracownikow,

wnioski pracownikéw o prace w godzinach nadliczbowych,

wnioski pracownikéw podlegtych komoérek organizacyjnych departamentu o pozostawanie
w budynku Urzedu poza godzinami §wiadezenia 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 pracg Wydziatu Inwestycji;

opisy do faktur, opisy do umodw;

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

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

inne pisma sporzadzane w zwiazku z realizacjq przypisanych zadan Wydziatu Inwestycii,
wnioski pracownikéw podlegltych komorek organizacyjnych departamentu o pozostawanie
w budynku Urzedu poza godzinami §wiadczenia pracy;

4) zastgpea Dyrektora ds. Administrowania Zasobami Urzedu:

a)

b)
©)

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

inne pisma sporzadzane w zwiazku z realizacja przypisanych zadan Wydziatu Administracji,
wnioski pracownikow podlegltych komdrek organizacyjnych depariamentu o pozostawanie
w budynku Urzedu poza godzinami §wiadczenia pracy.

§ 39. Zastepcy dyrektora, naczelnicy wydzialéw i kierownicy biur zobowigzani sa sktadaé

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

§ 40. Strukfurg organizacyjng okre§la schemat stanowiacy zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.
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Sekretarz Wojewddztwa
Smoczyk Marek

Grochowski Jerzy

( Zastepca Sekretarza Wojewddztwa

L Walkusz tukasz

( Dyrektor Departamentu Organizacyjnego

Zastepca Dyrektora
Departamentu Organizacyjnego
ds. Pracowniczych

Zuchowski Ryszard

. Wydziat Kadr

a) Biuro Kadr i Rozwoju
Zasobow Ludzkich

b) Stanowislco pracy ds. BHP

VL. Biuro Obstugi Wojewddzkiej
Rady Dialogu Spotecznego

Zastepca Dyrektora
Departamentu Organizacyjnego
ds. Organizacyjno-Kancelaryjnych

Kasprzak Matgorzato

Il. Wydziat Crganizacyjno-
Kancelaryjny

Narolewski Andrzef - naczelnik
Whydziafu

a) Biuro Obstugi Zarzgdu

4 ~
b} Biurc Organizacji Pracy
- /
e ™
= ¢} Archiwum
. J/

d} Biuro Padawczo-Kancelaryjne

IX. Inspektor Ochrony Danych

~ - /

[ / Przedstawlcielstwa Urzgdu: \

a) Przedstawicielstwo
Y, w Bydgoszczy,

b) Przedstawicielstwo
w Grudzigdzu,

Zespét ds. obstugi Sekretariatow

3 ¢) Przedstawicielstwo
_— w tnowroctawiu,
d) Przedstawicielstwo

Zastepca Dyrektora Departamentu
Organizacyjnego ds.

Zastegpca Dyrektora

Administrowania Zasobami Urzedu Departamentu Organizacyjnego

Wierski Jarostaw

J \ we Wioctawku. /

ds. Inwestycji
Czepiel Macief

Schemat organizacyjny
Departamentu Organizacyjnego

. Wydziat Administracji

a) Biuro Obstugi Technicznej.

—| b) Biuro ds. Rozliczeri Pomocy
Technicznej

c] Biuro Obstugi Transportowe] Urzedu*

*catering

d) Biuro Ewidencii Majatkowej Urzadu

e) Zespdt ds, Nieruchomoscl i Rozliczen

IV. Wydziat Inwestycji

Vi, Wydzial Nadzoru Wiascicielskiego
Brzezifiska Agnieszka — Naczelnik Wydziatu

a) Biuro Planowania
| Rozliczania Inwestycji

V. Biuro Spraw Obronnych i Bezpieczeristwa
Publicznego

h) Biuro Reatizacji Inwestycji

X. Biuro Mienia Wojewddztwa

VII. Wydziat Informatyzacji Urzedu
Rzemykowski Wajciech — naczeinik Wydziatu

a) Biuro Oprzyrzadowania Technicznego







