Zalacznik do Zarzadzenia Nr 85/2020
Marszatka Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 20 pazdziernika 2020 .

Regulamin
Gabinetu Marszalka Urzedu Marszalkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Niniejszy Regulamin okresla wewnetrzng strukture Gabinetu Marszatka,
zwanego dalej ,,Departamentem”, normuje szczegétowy zakres zadan komorek organizacyjnych
wchodzacych w jego sktad, zakres zadan i odpowiedzialno$ci Dyrektora Gabinetu Marszatka,
zwanego dalej Dyrektorem, zast¢pcy dyrektora, kierownikdéw biur i koordynatora zespotu oraz
zasady realizacji tych zadan.

§ 2. 1. Pracg Departamentu kieruje Dyrektor przy pomocy zastepcy dyrektora,
kierownikow biur oraz koordynatorow zespotow.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikow Departamentu,
organizuje ich prace, ustala zakresy czynnosci, obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialno$ci
oraz kontroluje, a takze ocenia realizacj¢ zadan przez nich wykonywanych.

3. Na polecenie Dyrektora lub z wlasnej inicjatywy, zastgpca dyrektora,
kierownicy biur i koordynatorzy zespoldw zobowigzani sg do przeprowadzania oceny
podleglych pracownikow, sporzadzania opinii w zakresie realizowanych przez nich zadan,
a takze do przygotowywania opiséw stanowisk w celu wilasciwego podziatu pracy oraz
przedktadania Dyrektorowi stosownych wnioskow kadrowych.

4.  Dyrektor jest odpowiedzialny za nalezyta organizacj¢ pracy w Departamencie
oraz za terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie zadan.

5. W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora, potwierdzonej w systemie RCP,
zastepstwo pelni pracownik wskazany przez Dyrektora, na podstawie odrebnego upowaznienia
udzielonego przez Marszatka Wojewodztwa.

6.  Nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig Departamentu sprawuje bezposrednio
Marszatek Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

§ 3. 1. Praca biur kieruja kierownicy.

2. W przypadku nieobecno$ci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia przez
kierownika biura obowigzkéw stuzbowych, potwierdzonej w systemie RCP, w jego zakres praw
1 obowigzkéw wchodzi wyznaczony przez Dyrektora pracownik Departamentu na podstawie
odrgbnego upowaznienia udzielonego przez Marszatka.

3. Kierownicy biura zapewniajg prawidlowa organizacj¢ pracy w podlegtych im
komodrkach organizacyjnych, w uzgodnieniu z Dyrektorem ustalajg zakresy czynnoSci
pracownikow oraz kontrolujg 1 opiniujg ich realizacje.

§ 4. 1. Do zakresu dziatania kierownikow biur nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie pracami biur zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, wytycznymi
Marszatka Wojewodztwa oraz poleceniami Dyrektora;



2) organizowanie pracy w biurach oraz nadzor nad dyscypling pracy;

3) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow;

4) ochrona informacji niejawnych oraz innych informacji prawem chronionych;

5) zapewnianie dostepu do informacji publicznej;

6) ustalanie zadan dla biur i zespotdw oraz zakresdw czynnosci, obowigzkow 1 odpowiedzialnosci
pracownikow bezposrednio podlegtych;

7) przedktadanie wnioskow w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych
pracownikow;

8) nadzor nad prawidlowa, terminowg oraz skuteczng 1 zgodng z przepisami prawa
realizacj¢ zadan;

9) udziat w naradach koordynacyjnych zwotywanych przez Dyrektora;

10) organizowanie narad z pracownikami.

2. Kierownicy biur ponosza odpowiedzialno$¢ w szczego6lnosci za:

1) prawidtowa, rzetelng oraz terminowg realizacj¢ zadan;
2) porzadek 1 dyscypling pracy biurach;
3) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnosci pracy biur.

§ 5. Strukture Gabinetu, tworza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Kancelaria Marszatka (GM-I):
a) Sekretariat Marszatka (GM-I-S),
b) Zespot Koordynacyjny (GM-I-K);
2) Biuro Prasowe (GM-II);
3) Biuro ds. Wspotpracy Zewngetrznej (GM-III).

§ 6. Strukture organizacyjng Departamentu okresla schemat stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§7. 1. W Departamencie funkcjonuje stanowisko ds. organizacji pracy
departamentu, do ktérego zakresu dzialania nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Dyrektora Departamentu oraz wykonywanie innych prac
zleconych doraznie;

2) prowadzenie terminarza zaj¢¢ Dyrektora oraz zapewnienie jego prawidtowej realizacji,

3) prowadzenie rejestru szkolen pracownikéw Departamentu;

4) administrowanie salg posiedzen zarzadu;

5) zabezpieczenie obshugi spotkan, narad i konferencji organizowanych przez Departament;

6) koordynacja obstugi elektronicznego systemu obiegu dokumentow Mdok w Departamencie;

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

8) prowadzenie rozdziatu korespondencji zgodnie z wilasciwoscia na podstawie dekretacji
Dyrektora;

9) organizacyjno-techniczna obsluga spotkan 1 wizyt interesantdow przyjmowanych przez
Dyrektora;

10) prowadzenie wewnetrznego harmonogramu obecnosci pracownikow Departamentu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Departamentu w materialy i urzadzenia

biurowe;
12) sporzadzanie planu urlopéw pracownikéw Departamentu;



13) prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych oraz urlopdéw ,,na zadanie” pracownikow
departamentu.

2. Zastepstwo na stanowisku ds. obstugi kancelaryjnej w Departamencie petni osoba
posiadajaca odpowiedni zapis w zakresie czynnosci stuzbowych, a w przypadku jej nieobecnosci
lub niemoznosci pelienia przez nig obowigzkow stuzbowych inny pracownik wyznaczony przez
Dyrektora.

Rozdzial 2
Kancelaria Marszalka

§ 8. Zadania Kancelarii Marszaltka realizuja:
1) Sekretariat Marszatka;
2) Zespot Koordynacyjny.

§ 9. Do podstawowych zadan Kancelarii Marszalka nalezy zapewnienie obstugi
kancelaryjno-biurowej sekretariatu  Marszatka, sporzadzanie okresowego kalendarium
sprawozdawczego, koordynacja oraz zapewnienie organizacyjno- technicznej obstugi spotkan,
kontaktow oraz narad Marszatka.

§ 10. Do zakresu dzialania Sekretariatu Marszalka nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie obstugi sekretarskiej Marszatka Wojewddztwa oraz czuwanie nad
przestrzeganiem terminowos$ci zatatwiania spraw;

2) zapewnienie organizacyjno-technicznej obstugi wizyt interesantow 1 gosci cztonkow
Zarzadu;

3) nadzo6r nad dokumentami przygotowywanymi do podpisu Marszatka i cztonkow Zarzadu
przez komorki organizacyjne Urzedu;

4) realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych, a w szczegdlnosci:

a) przedktadanie przyjetej korespondencji Marszatkowi 1 Dyrektorowi,

b) rozdziat korespondencji do wiasciwych komdrek organizacyjnych zgodnie z dyspozycja
Marszatka lub Dyrektora Departamentu,

c) protokotowanie dla potrzeb Departamentu,

5) koordynacja i realizacja harmonogramu spotkan i narad w uzgodnieniu z zespotem
koordynacyjnym;

6) zapewnienie drobnej obstugi cateringowej spotkan oraz konferencji prasowych Marszatka
1 czlonkéw Zarzadu, w ktére nie jest bezposrednio zaangazowana inna komorka
organizacyjna urzedu;

7) wykonywanie polecen Marszatka, Wicemarszatkow, Czlonkéw Zarzadu oraz Dyrektora
Departamentu w ramach dziatalnos$ci departamentu;

8) sporzadzanie tygodniowego kalendarium sprawozdawczego z prac Zarzadu Wojewoddztwa
we wspoOlpracy z Zespotem Koordynacyjnym.

§ 11. Zastgpstwo na stanowisku ds. obstugi kancelaryjnej w Sekretariacie Marszatka
Wojewddztwa pelni pracownik Gabinetu Marszatka, wyznaczony przez Dyrektora lub
pracownik innego Departamentu, nad ktérym nadzor merytoryczny sprawuje Marszalek.

§ 12. Do zakresu dzialania Zespolu Koordynacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) organizacja i koordynacja dziatan Zarzadu wynikajacych z jego obowigzkow ustawowych
oraz wykonywanie innych zadan zleconych przez Marszatka lub cztonkow Zarzadu;
2) kreowanie dobrego wizerunku wtadz Samorzadu Wojewoddztwa,



3) sprawowanie nadzoru nad protokotem dyplomatycznym:;

4) przygotowywanie i koordynacja udziatlu czlonkéw Zarzadu w oficjalnych spotkaniach
1 uroczysto$ciach oraz wystgpieniach publicznych;

5) wspolpraca z biurem prasowym w kontekscie medialnego zabezpieczenia spotkan
z udziatem cztonkow Zarzadu;

6) inicjowanie wspotpracy oraz kontaktow krajowych 1 miedzynarodowych Zarzadu
Wojewodztwa;

7) kompletowanie materialdow ze spotkan 1 delegacji krajowych 1 zagranicznych, oraz
przekazywanie ich do wiadomosci do departamentéw merytorycznych;

8) monitorowanie, przygotowywanie i obstuga udzialu Marszalka, cztonkow Zarzadu,
Sekretarza oraz innych 0s6b wyznaczonych do reprezentowania Wojewddztwa w pracach
Konwentu, Zwigzku Wojewodztw i innych organizacjach cztonkowskich, zapewnienie
obstugi ttumaczen spotkan Marszatka z go§émi z zagranicy;

9) archiwizowanie podzigkowan i gratulacji oraz udostepnianie ich do biura prasowego;

10) zakup kwiatow i koordynacja przygotowywania upominkow lub pamigtek w zwiazku

z przygotowywaniem oficjalnych spotkan z udziatem Marszatka i cztonkow Zarzadu;

11) wspdlpraca z Departamentem Wspolpracy Migdzynarodowej w kontekscie protokolarnej
1 organizacyjnej obstugi wizyt delegacji zagranicznych na terenie regionu;

12) zapewnienie niezwlocznego przekazywania korespondencji kierowanej do Zarzadu
Wojewddztwa badz Marszalka, zgodnie z dyspozycja albo ustalong wlasciwoscia;

13) prowadzenie harmonogramu uroczystos$ci z wykorzystaniem Sztandaru Wojewodztwa
w uzgodnieniu z Biurem Wspotpracy Zewngtrznej;

14) prowadzenie biezacego planu pracy czlonkéw Zarzadu oraz sporzadzanie tygodniowego
kalendarium sprawozdawczego we wspotpracy z sekretariatem Marszaltka;

15) wspotpraca z Kancelarig Sejmiku w kontek$cie wspolnego planowania przedsiewzigc
z udziatem przedstawicieli Samorzadu Wojewodztwa;

16) koordynacja przygotowywania materialdbw pomocniczych na spotkania, narady,
uroczystosci, itp. z udzialem Marszatka i cztonkdéw Zarzadu;

17) organizowanie narad i spotkan pracownikow Urzedu Marszatkowskiego zwolywanych
przez Marszatka we wspolpracy z odpowiednim departamentem merytorycznym,;

18) przekazywanie do realizacji polecen stuzbowych Zarzadu Wojewodztwa;

19) sporzadzanie listy wydarzen okoliczno$ciowych wymagajacych wystgpien, zyczen
1 gratulacji ze strony Marszatka 1 Zarzadu Wojewodztwa;

20) opracowywanie korespondencji okolicznosciowej dot. dziatalnosci Zarzadu m.in.:
dyplomy okolicznosciowe, listy gratulacyjne w uzgodnieniu z departamentem
merytorycznym,

21) archiwizowanie przeméwien Marszatka oraz czlonkow Zarzadu;

22) zarzadzanie kompleksowa baza danych: samorzadoéw wszystkich szczebli, parlamenta-
rzystow, organizacji spotecznych 1 $rodowiskowych, szkoét wyzszych, jednostek
naukowo-badawczych, duchowienstwa, stuzb mundurowych, dyplomac;ji, etc;

23) prowadzenie spraw budzetowych Kancelarii Marszatka oraz Biura Wspotpracy
Zewngtrznej, w tym w szczegdlnosci przygotowanie projektu budzetu w uzgodnieniu
z poszczegdlnymi komodrkami, oraz monitoring jego realizacji;

24) prowadzenie ewidencji ksiggowej i rachunkowej, sporzadzanie sprawozdan okresowych
i rocznych;



25) przygotowanie oraz nadzér nad obiegiem dokumentow, tj.: zamowien, wnioskow, umow,
etc.;

26) prowadzenie rejestru umoéw dotyczacych biur;

27) wspolpraca z pozostatymi komérkami Departamentu w zakresie spraw finansowych;

28) nadzor nad magazynem Gabinetu Marszalka;

29) wykonywanie zadan zlecanych przez Dyrektora Departamentu.

Rozdzial 3
Biuro Prasowe

§ 13. Do zakresu Biura Prasowego nalezy w szczego6lnosci:

1) kreowanie pozytywnego wizerunku wtadz Samorzadu Wojewodztwa;

2) wspolpraca z Kancelarig Marszatka w zakresie medialnej obstugi pracy cztonkow Zarzadu;

3) opracowywanie 1 przygotowywanie serwisu prasowego dla Zarzadu Wojewodztwa,
dyrektorow departamentéw, Przewodniczacego Sejmiku oraz pracownikéw Urzedu;

4) codzienne monitorowanie informacji prasowych dotyczacych pracy Marszalka,
Wicemarszatkow, Cztonkoéw Zarzadu, Sejmiku, Urzedu, dziatan rzadu, Sejmu i Senatu;

5) organizacja konferencji prasowych oraz merytoryczna obstuga dziatalnosci publicznej
Marszatka 1 czlonkéw Zarzadu, tj. przygotowywanie tez, materiatdw do wystgpien
1 wywiadow prasowych, radiowych 1 telewizyjnych oraz koordynacji udziatu Marszatka
1 czlonkdéw Zarzadu a w szczegdlnych przypadkach przedstawicieli Urzedu w audycjach
radiowych i telewizyjnych;

6) zapewnienie obstugi informacyjnej 1 fotograficznej waznych wydarzen organizowanych przez
Samorzad Wojewodztwa oraz z udzialem Zarzadu Wojewoddztwa;

7) prowadzenie archiwum fotograficznego;

8) monitoring, analiza i archiwizacja artykutéw prasowych, audycji radiowych i telewizyjnych
oraz publikacji w mediach elektronicznych dot. organdéw samorzadu wojewodztwa,
wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych i innych, zawierajagcych istotne
informacje dla Zarzadu 1 Samorzadu Wojewddztwa oraz informowanie o tresci tych publikacji
wlasciwych merytorycznie jednostek 1 komorek organizacyjnych urzedu w celu zajecia
stanowiska w kwestiach poruszonych w materiale prasowym;

9) prowadzenie bazy danych mediow regionalnych, ogélnopolskich i branzowych;

10) koordynacja przekazu informacji do mediéw o dzialalnos$ci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych urze¢du i uzyskiwanie wypowiedzi i opinii merytorycznych pracownikoéw
poszczegdlnych komorek organizacyjnych i przekazywanie ich dziennikarzom,;

11) niezwloczne przeciwdzialanie ewentualnym probom hamowania i1 utrudniania dostepu
dziennikarzom do informacji publicznej w urzedzie oraz natychmiastowe informowanie
o takich przypadkach Dyrektora Departamentu;

12) wspotpraca w zakresie wymiany informacji ze stuzbami prasowymi innych jednostek
administracji publicznej w regionie 1 w kraju, jednostkami podlegtymi, organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami z regionu i z kraju;

13) wspolpraca z Departamentem Promocji w zakresie aktualizacji strony internetowej
Wojewodztwa,

14) inicjowanie 1 nawigzywanie kontaktow z dziennikarzami i popularyzowanie informacji
mogacych zainteresowac¢ opini¢ publiczng;



15) realizacja obowigzkéw natozonych na organy administracji samorzadowej, wynikajacych
Z przepisOw prawa prasowego;

16) zapewnienie rejestracji przemowien Marszatka (audio/video) we wspolpracy z Biurem
Promocji Multimedialnej 1 Publikacji mieszczacym si¢ w strukturze Departamentu
Promoc;ji.

Rozdzial 4
Biuro ds. Wspolpracy Zewnetrznej

§ 14. Do zakresu dziatania Biura ds. Wspolpracy Zewnetrznej nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja lub wspoétorganizacja obchodow $wigt panstwowych i innych uroczystosci
patriotycznych;

2) koordynowanie przeptywu informacji migdzy Gabinetem Marszatka a innymi
departamentami Urzedu, radnymi Wojewddztwa, parlamentarzystami, jednostkami
samorzadu terytorialnego oraz organizacjami spoteczno-gospodarczymi,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Odznaki Honorowej za Zastugi dla
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego, Kapituta Nagrod Marszatka, Tytulu Honorowego
Obywatela Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego, Nagrode Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego Stella Copernicana Cuiaviae et Pomeraniae, medalu marszatka ,,Unitas Durat
Palatinatus Cuiaviano — Pomeraniensis”;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem przez Marszatka i1 pozostatych
cztonkow Zarzadu funkcji patrona lub czlonka komitetu honorowego, albo rad
programowych na wniosek réznych podmiotow;

5) koordynacja imprez 1 inicjatyw zwigzanych z przyznawaniem Nagréd 1 Wyrdznien
Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego;

6) koordynacja realizacji polecen Zarzadu Wojewodztwa wydawanych departamentom
merytorycznym,

7) przekazywanie do realizacji polecen stuzbowych Marszatka;

8) wspotpraca przy opracowywaniu krotko i dlugoterminowych programéw promocji
wojewodztwa oraz doradztwo przy dzialaniach promocyjnych priorytetowych z punktu
widzenia Urzedu;

9) prowadzenie spraw w zakresie ustanawiania 1 przyznawania odznaczen panstwowych oraz
odznak honorowych za zashugi w dziatalno$ci panstwowej lub spotecznej na rzecz rozwoju
Wojewodztwa.

Rozdzial 5
Zarzadzanie i dyscyplina pracy
§ 15. 1. Sprawy przekazywane sa do rozpatrzenia lub zalatwienia w ustalonym systemie
podlegtosci droga pisemnej dekretacji, ustnego polecenia, a takze elektronicznej korespondencji.
2. Polecenia wydawane sg wraz z okre§leniem terminu realizacji zadania.

3. Pracownicy zobowigzani sg do udzielania bezposredniemu przetozonemu
informacji o stanie wykonania zadania w terminie, o ktorym mowa w ust. 2.

4.  Otrzymujac dokument w drodze dekretacji, pracownik wyznaczony do
zalatwienia sprawy potwierdza przyjecie wniosku, pisma i dokonanie przegladu poprzez
odrgczne dopisanie na pierwszej stronie daty wykonania tej czynnosci i parafy.



5. W przypadku otrzymania pisma, polecenia ustnego lub korespondenc;ji
elektronicznej z pominigciem systemu podlegtosci, pracownicy zobowigzani s3g do
poinformowania o tym fakcie bezposredniego przelozonego przed podjgciem czynnosci
W sprawie.

6. Do podstawowych obowigzkow pracownika Departamentu nalezy w szczegolnosci:
1) sumienne i staranne wypeltnianie polecen bezposrednich przetozonych;
2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;
3) odpowiednie zabezpieczenie dokumentow, urzadzen i pomieszczen po zakonczeniu pracy;
4) nalezytej] znajomos$ci 1 wlasciwego stosowania przepisOw prawa dotyczacych
funkcjonowania Samorzadu Wojewodztwa, innych przepisow prawa z zakresu dziatania
Departamentu, a takze regulaminow i instrukcji obowigzujacych w Urzedzie;
5) przestrzegania przyjetych w Urzedzie zasad postgpowania ujetych w Kodeksie Etyki;

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

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

7. Na podstawie art. 212 KP dyrektor departamentu i kierownik biura zobowigzani
s organizowa¢ prace w departamencie i wydziale zgodnie z przepisami i1 zasadami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

8. W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecen
przetozonych zastosowanie mie¢ moga $rodki porzadkowe okreslone w Regulaminie Pracy
Urzedu.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 16. 1. Dyrektor Departamentu podpisuje w szczegolnosci:

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

2) pisma zatwierdzajace do wyptaty dokumenty finansowe wynikajace z zawartych umow,
zapotrzebowan, zlecen, w odniesieniu do dziatalnosci departamentow oraz opisy do faktur
1 umow;

3) projekty uchwat Zarzadu Wojewddztwa dotyczace spraw merytorycznych nalezacych do
zakresu dzialania Departamentu;

4) akceptuje delegacije stuzbowe oraz wyjazdy stuzbowe kierownikdéw biur oraz pracownikow;

5) karty obiegowe nawigzania i rozwigzania umowy o prace;

6) protokoly z rozmow kwalifikacyjnych.

2. Do podpisywania pism i dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 1, Marszalek
moze upowazni¢ pracownika departamentu, wyznaczonego przez dyrektora.

3. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora muszg by¢ parafowane na
jednej kopii przez osobe sporzadzajaca, kierownika biura.



§ 17. Kierownicy biur zobowigzani sg sktada¢ Dyrektorowi Departamentu wnioski
w sprawie projektu zmian niniejszego regulaminu wynikajace z doskonalenia organizacji
pracy oraz nowych przepisow prawnych.



