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Regulamin wewnetrzny
Departamentu Infrastruktury Drogowej Urzedu Marszalkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

Niniejszy regulamin okresla wewngtrzng struktur¢ Departamentu Infrastruktury Drogowej,
a takze normuje szczegblowy zakres zadan komodrek organizacyjnych wchodzacych
w jego sktad, zakres zadan i odpowiedzialnosci dyrektora Departamentu Infrastruktury Drogowej
zwanego dalej dyrektorem, zastepcy dyrektora, naczelnika wydzialu oraz zakres realizacji
tych zadan.

Praca Departamentu Infrastruktury Drogowej, zwanego dalej Departamentem, kieruje dyrektor
przy pomocy zastgpcy dyrektora oraz naczelnika wydziatu.

1. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikow Departamentu, organizuje
ich prace, ustala zakresy czynno$ci, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci oraz kontroluje,
a takze ocenia realizacje zadan przez nich wykonywanych.

2. Na polecenie dyrektora lub z wiasnej inicjatywy — zastgpca dyrektora, naczelnik wydziatu,
zobowigzani sg do przeprowadzania oceny podleglych pracownikow, sporzadzania opinii w zakresie
realizowanych przez nich zadan, a takze do przygotowywania opisow stanowisk w celu wiasciwego
podziatu pracy oraz przedktadania dyrektorowi stosownych wnioskoéw kadrowych.

3. Dyrektor jest odpowiedzialny za nalezyta organizacj¢ pracy w Departamencie oraz za terminowe
i zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa wykonywanie zadan, w tym takze ze Statutem
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego oraz aktami prawnymi Sejmiku Wojewoddztwa Kujawsko-
Pomorskiego i Zarzadu Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

4. Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace stanowiska ds. organizacji pracy departamentu.

5. Szczegotowy zakres dzialania dyrektora ujety jest w §13 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

6. W przypadku nieobecno$ci w pracy lub niemozno$ci pemienia przez dyrektora obowiazkow
stuzbowych, prawa i obowigzki dyrektora -wykonuje zast¢pca dyrektora.

1. Zastepca dyrektora kieruje pracg komodrek organizacyjnych, wchodzacych w sktad
Departamentu w zakresie ustalonym przez dyrektora.

2. Ustala si¢ bezposredni nadzor merytoryczny zastgpcy dyrektora, z zastrzezeniem ust. 1,
ktory obejmuje Biuro Inwestycji Drogowych oraz Biuro ds. Obstugi Finansowej Drogownictwa.
3. W przypadku nieobecnosci w pracy lub niemozno$ci pelnienia przez zastgpcg dyrektora
obowigzkow stuzbowych, prawa i obowigzki zastepcy dyrektora wykonuje wyznaczony przez
Marszatka Wojewodztwa, na podstawie imiennego upowaznienia, pracownik Departamentu.

Pracg Wydziatu Organizacji i Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego, w sktad ktoérego wchodzi Biuro ds.
Uprawnien Komunikacyjnych kieruje naczelnik.

1. W przypadku nieobecnosci w pracy lub niemozno$ci pelnienia przez naczelnika wydziatu
obowigzkow stuzbowych, prawa i obowigzki naczelnika wykonuja wyznaczeni przez dyrektora
pracownicy Departamentu.



2. Naczelnik wydzialu zapewnia prawidlowa organizacje pracy w wydziale, w uzgodnieniu
z dyrektorem ustalajg zakresy czynnosci pracownikow wydziatu oraz kontroluje i opiniuje
ich realizacjg.

3. Naczelnik wydzialu jest odpowiedzialny =za nalezyta organizacj¢ pracy w wydziale
oraz prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan.

§ 7. 1. Do zakresu dziatania naczelnika wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

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

2) organizowanie pracy w wydziale oraz nadzor nad prawidtowa i terminowg oraz skuteczng i
zgodna z przepisami prawa realizacja zadan;

3) zapewnianie sprawnej obstugi interesantow;

4) ochrona informacji niejawnych oraz innych informacji prawem chronionych;

5) zapewnianie dostgpu do informacji publicznej;

6) ustalanie zadan i zakresow czynnosci, obowigzkow i odpowiedzialno$ci pracownikoéw
bezposrednio podleglych;

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

8) nadzor nad dyscypling pracy w wydziale;

9) udziat w naradach koordynacyjnych zwotywanych przez dyrektora;

10) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalno$ci danego

wydziatu.
2. Naczelnik wydziatu ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:

1) prawidlowa, rzetelng oraz terminowa realizacje¢ zadan, o ktérych mowa w ust. 1,
za zaniechanie niezbednego dzialania lub za dziatania nieprawidlowe, a takze za brak
nadzoru w zakresie realizacji zadan przypisanych nadzorowanemu wydziatowi;

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 dziatan i obowigzkow
zastepcy dyrektora w stosunku do komorek organizacyjnych nad ktérymi sprawuje bezposredni
nadzor.

§ 8. Struktur¢ Departamentu tworza nastepujace komoérki organizacyjne:
1) Wydziat Organizacji i Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego (ID-);
2) Biuro ds. Uprawnien Komunikacyjnych (ID-I1);
3) Biuro Inwestycji Drogowych (ID-111);
4) Biuro ds. Obstugi Finansowej Drogownictwa (ID-1V).

§ 9. 1. W Departamencie funkcjonuje stanowisko ds. organizacji pracy departamentu, do ktorego
zakresu dziatan nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie obstugi sekretarsko-asystenckiej dyrektora i zastepcy dyrektora
oraz wykonywanie innych prac zleconych doraznie;

2) prowadzenie terminarza zajg¢ dyrektora i1 zastgpcy dyrektora oraz zapewnienie jego
prawidtowej realizacji;

3) prowadzenie kalendarza spotkan, narad i konferencji organizowanych przez Departament;

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

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



6) prowadzenie rozdziatlu korespondencji zgodnie z wilasciwoscia na podstawie dekretacji
dyrektora lub zastepcy dyrektora;
7) organizacyjno-techniczna obstuga spotkan 1 wizyt interesantow  przyjmowanych
przez dyrektora i zastepcy dyrektora;
8) prowadzenie listy obecnosci pracownikow Departamentu;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Departamentu w materialy i urzadzenia
biurowe;
10) prowadzenie zestawienia planu urlopow 1 ewidencji nieobecnosci pracownikow
Departamentu;
11) prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych oraz pracy w godzinach
nadliczbowych;
12) sporzadzanie kwartalnych rozliczen czasu pracy pracownikow Departamentu.
2. System zastepstw na stanowisku ds. organizacji pracy departamentu ustala dyrektor.

§ 10. Departament nadzoruje dziatalnosc:
1) Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Bydgoszczy;
2) Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Toruniu;
3) Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego we Wioctawku;
4) Zarzadu Drog Wojewodzkich w Bydgoszczy.

§ 11. Departament prowadzi merytoryczny nadzér nad spotka Kujawsko Pomorskie Inwestycje
Regionalne Sp. z 0.0 w Toruniu, ktorej udziaty posiada Wojewodztwo Kujawsko-Pomorskie.

Rozdzial 2
Wydzial Organizacji i Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego

§ 12. Do zakresu dzialania Wydzialu Organizacji i Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego nalezy

w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Zarzgdem Drog Wojewodzkich w zakresie
oznakowania drég wojewddzkich, a w szczegdlnosci prowadzenia kontroli prawidtowosci
zastosowania i funkcjonowania znakoéw drogowych, sygnalizacji §wietlnej oraz urzadzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego;

2) wspotpraca z Zarzadem Drog Wojewodzkich w zakresie opracowania plandw rozwoju sieci
drog wojewodzkich oraz rocznych plandow robot na sieci drég wojewodzkich;

3) wspotdziatanie przy opracowywaniu planéw dziatania na wypadek klgsk zywiotowych
w zakresie drog i mostow oraz sieci przesylowych;

4) realizacja zadan obronnych w zakresie drog wojewddzkich;

5) prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania ruchem na drogach wojewodzkich
oraz kierowanie praca i obstuga Komisji ds. Infrastruktury, Organizacji i Nadzoru Ruchu
Drogowego;

6) zarzadzanie ruchem na drogach wojewddzkich w tym:

a) rozpatrywanie projektow organizacji ruchu oraz wnioskéw dotyczacych zmian
organizacji ruchu,

b) opracowywanie 1lub zlecanie do opracowania projektow organizacji ruchu
uwzgledniajagcych wnioski wynikajace z przeprowadzonych analiz organizacji
1 bezpieczenstwa ruchu,

C) zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektow,

d) przekazywanie zatwierdzonych organizacji ruchu do realizacji,



e) przechowywanie projektow organizacji ruchu oraz prowadzenie ich ewidencji,

f) opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych,

g) prowadzenie kontroli prawidtowos$ci zastosowania i funkcjonowania znakow drogowych,
sygnalizacji §wietlnej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ich zgodnosci
z zatwierdzong organizacja ruchu,

h) wspolpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z Wojewodzka Rada
Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego, Komendantem Wojewodzkim Policji, Zarzadami
Drég i Kolei, oraz z innymi organami zarzadzajacymi ruchem na drogach,

i) udzial w komisjach bezpieczenstwa ruchu drogowego w terenie,

J) wydawanie zezwolen na wykorzystywanie drog w sposob szczegdlny (zawody sportowe,
rajdy, wyscigi, zgromadzenia i inne imprezy, ktore powoduja utrudnienia ruchu
lub wymagaja korzystania z drogi w sposob szczeg6lny),

K) uzgadnianie tras przejscia i warunkéw przemarszu pielgrzymek odcinkami drog
zaliczonymi do kategorii drog wojewodzkich,

I) przygotowywanie opinii w sprawie zaliczenia lub pozbawienia drog kategorii drogi
krajowej oraz ustalenia ich przebiegu,

m) przygotowywanie uchwatl w sprawie zaliczenia lub pozbawienia drog kategorii drogi
wojewodzkiej oraz ustalenia ich przebiegu,

n) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej uzgodnien w zakresie zaliczania
lub pozbawiania drég kategorii drogi powiatowej,

0) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej nadawania numeréw drogom gminnym
i powiatowym,

p) wspolpraca w zakresie wydawania decyzji o ustalenie lokalizacji celu publicznego,
warunkow zabudowy oraz dotyczacymi podziatu nieruchomosci w zakresie zarzadzania
drogami wojewo6dzkimi,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z okresleniem przystankéw komunikacyjnych, ktorych
wilascicielem jest Wojewodztwo Kujawsko-Pomorskie oraz warunkow i zasad korzystania
Z nich,

S) wspotdziatanie 1 wspolpraca z Zarzadem Droég Wojewddzkich w Bydgoszczy
w sprawach zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego gruntdéw zajetych pod drogi
publiczne.

Rozdzial 3
Biuro ds. Uprawnien Komunikacyjnych

§ 13. 1. W ramach nadzoru nad dziatalno$cig wojewodzkich osrodkéw ruchu drogowego do zakresu
dziatania nalezy w szczegolnosci:

1) nadzor nad dziatalnoscia wojewodzkich osrodkow ruchu drogowego w zakresie
organizacji i warunkow przeprowadzania egzamindéw panstwowych dla osob ubiegajacych sie
0 uprawnienia do kierowania;

2) nadzor nad przeprowadzaniem egzamindw panstwowych sprawdzajacych kwalifikacje
0sOb ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami, w tym rozpatrywanie
skarg ztozonych przez osoby zdajace egzaminy na prawo jazdy wszystkich kategorii;

3) rozpatrywanie wnioskow zlozonych przez urzgdy, zwigzanych z uniewaznieniem
egzaminow na prawo jazdy;

4) prowadzenie ewidencji Marszatka ~ Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
dla egzaminatoréw zamieszkatych na terenie wojewddztwa;



5) weryfikacja danych kandydatow na egzaminatoréw lub egzaminatorow w celu
skierowania na egzamin weryfikacyjny;

6) sporzadzanie wnioskow do komisji Weryfikacyjnej na egzaminy dla kandydatow
na egzaminatoréw i egzaminatorow.

2. W ramach nadzoru merytorycznego nad badaniami w zakresie psychologii i medycyny
transportu do zakresu dziatania nalezy:

1) kontrola przedsi¢biorcow wykonujgcych dziatalno$¢ z zakresu psychologii transportu;

2) nadzor nad wykonywaniem badan psychologicznych w zakresie psychologii transportu,;

3) rejestrowanie przedsicbiorcow prowadzgcych pracownie psychologiczne;

4) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej przedsigbiorcow prowadzacych pracownie
psychologiczne oraz wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalno$ci Gospodarczej;

5) prowadzenie ewidencji psychologow transportu;

6) wspolpraca z regionalng Rada Psychologéw w zakresie nadzoru nad zgodnym
z zezwoleniem wykonywaniem prywatnych praktyk psychologicznych;

7) prowadzenie ewidencji lekarzy uprawnionych do badan kierowcow;

8) wspotpraca z Departamentem Zdrowia Urzedu obejmujaca badania lekarskie w zakresie
medycyny transportu.

3. W ramach__nadzoru merytorycznego nad prowadzeniem kursow w zakresie przewozu
towarow niebezpiecznych_do zakresu dziatania nalezy:

1) wydawanie zaswiadczen potwierdzajagcych wpis do rejestru przedsigbiorcOw
prowadzacych kursy doszkalajace dla kierowcdéw przewozacych materiaty niebezpieczne
oraz wydawanie zakazu ich prowadzenia;

2) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej podmiotéw prowadzacych kursy z zakresu
przewozu towarow niebezpiecznych, wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej;

3) kontrola o$rodkow prowadzacych szkolenia kierowcow przewozacych towary
niebezpieczne;

4) wydawanie zaswiadczen ADR i wtornikow oraz prowadzenie ich ewidencji;

5) wprowadzanie danych kierowcow, ktorym wydano zaswiadczenia ADR lub ich wtorniki
do Centralnej Ewidencji Pojazdéw i Kierowcow (CEPiK);

6) nadzor i kontrola nad prowadzeniem kursow w zakresie przewozu towarOw
niebezpiecznych;

7) przygotowywanie decyzji administracyjnych o zakazie prowadzenia dziatalno$ci
w zakresie prowadzenia kursow;

8) administrowanie bazg pytan testowych na egzaminy w zakresie przewozu drogowego
towarow niebezpiecznych;

9) przygotowywanie propozycji sktadu komisji egzaminacyjnej kierowcoOw przewozacych
towary niebezpieczne;

10) udziat w pracach komisji egzaminacyjnej kierowcOw przewozacych towary

niebezpieczne;

11) prowadzenie sprawozdawczo$ci zwigzanej z zagadnieniami ADR;

12) rozpatrywanie skarg dotyczacych przebiegu egzaminu dla kierowcow ADR,;

13) wspolpraca z Polskg Wytwornig Papierow Wartosciowych S.A. w zakresie wydawania

zaswiadczen ADR.



Rozdzial 4
Biuro Inwestycji Drogowych

§ 14. Do zakresu dziatania Biura Inwestycji Drogowych nalezy realizowanie zadan inwestycyjnych w
zakresie infrastruktury drogowej i jej wykorzystania w tym w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad Zarzgdem Drog Wojewddzkich w Bydgoszczy w zakresie
prowadzenia spraw zwigzanych z wykonywaniem funkcji zarzadzajacej na drogach
wojewodzkich oraz planowania, wykonywania funkcji wiascicielskich i realizacji zadan
drogowych na drogach wojewodzkich, w tym ujgtych w Regionalnym Programie
Operacyjnym;

2) wspotpraca z Zarzadem Drog Wojewodzkich w zakresie opracowania planéw rozwoju
sieci drog wojewodzkich oraz rocznych plandéw robét na sieci drog wojewodzkich;

3) wspotdziatanie przy opracowywaniu planéw i budzetu oraz realizacji robdt w zakresie
inwestycji, modernizacji, utrzymania, ochrony i zarzadzania drog wojewodzkich;

4) prowadzenie zadan z zakresu infrastruktury drogowej, realizowanych wspoélnie
przez Wojewodztwo Kujawsko-Pomorskie i lokalne jednostki samorzadu terytorialnego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem zarzadzania drogami wojewodzkimi
innym jednostkom samorzadu terytorialnego;

6) wspolpraca z samorzadami lokalnymi w =zakresie realizacji zadan drogowych,
poprawiajacych bezpieczenstwo ruchu drogowego na drogach wojewodzkich;

7) opiniowanie wnioskéw budzetowych dotyczacych inwestycji i remontéw na drogach
wojewodzkich;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem Kujawsko-Pomorskiego Planu
Spdjnosci Komunikacji Drogowej i Kolejowej na lata 2014-2020 (dalej plan spdjnosci),
w szczegolnosci:

a) monitorowanie stopnia realizacji celow szczegdtowych planu spdjnoscei,
b) przygotowywania rocznych raportéw o stanie realizacji planu spojnosci,
€) podejmowanie dziatah w celu aktualizacji planu spdjnosci;

9) wspotpraca z podmiotami administracji rzadowej (m.in. PKP, PLK, GDDKIiA)
w zwiazku z rozbudowa infrastruktury drogowej i kolejowej;

10) zbieranie i przygotowanie wszelkich informacji oraz dokumentéw niezbgdnych
do przygotowania i realizacji zadania utrzymania i budowy drog Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego w formule partnerstwa publiczno-prywatnego, w szczegdlnosci
badania rynku, testy rynku, ofert wstepnych i innych dokumentow, ktoére pozwola
przygotowa¢ dokumentacje do uruchomienia procedur w formie partnerstwa publiczno-

prywatnego.

Rozdzial 5
Biuro ds. Obslugi Finansowej Drogownictwa

§ 15. Do podstawowych zadan Biura ds. Obslugi Finansowej Drogownictwa nalezy obsluga
finansowa Departamentu oraz jednostek podlegtych.

§ 16. W zakresie dziatalno$ci Biuro ds. Obstugi Finansowej Drogownictwa :
1) wspoétdziata przy opracowaniu plandéw i budzetu oraz realizacji robot w zakresie inwestycji,
przebudowy, rozbudowy, utrzymania i ochrony drég wojewodzkich;



§17.

2) sprawuje nadzor merytoryczny nad Zarzadem Drog Wojewodzkich w  Bydgoszezy
w zakresie planowania i realizacji zadan drogowych na drogach wojewoddzkich, sprawdza
i kontroluje w zakresie merytorycznym wnioski uruchomienia $rodkéw finansowych w
zwiazku z realizacjg zadan budzetowych;

3) nadzoruje realizacj¢ zadan drogowych finansowanych z budzetu wojewodztwa;

4) przygotowuje projekt budzetu wojewddztwa w  zakresie zadan realizowanych
przez Departament i nadzoruje wojewddzkie samorzadowe jednostki organizacyjne;

5) opracowuje okresowe, zbiorcze sprawozdania z realizacji budzetu Departamentu
i nadzorowanych samorzagdowych jednostek organizacyjnych;

6) prowadzi sprawy zwigzane z udzielaniem i przyjmowaniem pomocy finansowej
na realizacje zadan drogowych miedzy wojewddztwem a innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego;

7) prowadzi sprawy zwigzane z przyjmowaniem §rodkoéw finansowych z budzetu panstwa;

8) realizuje zadania zwigzane z pelnieniem nadzoru nad wojewddzkimi osrodkami ruchu
drogowego.

Rozdzial 6
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

1. Sprawy przekazywane sa do rozpatrzenia lub zalatwienia w ustalonym systemie podleglosci

droga pisemnej dekretacji, ustnego polecenia lub elektronicznej korespondenciji.

2. Polecenia wydawane sg wraz z okresleniem terminu realizacji zadania.

3. Pracownicy zobowiazani sg do udzielania bezposredniemu przetozonemu informacji o stanie
wykonania zadania w terminie, 0 ktorym mowa w ust. 2.

4. W przypadku otrzymania pisma, polecenia ustnego lub korespondencji elektronicznej
z pominigciem systemu podleglosci, pracownicy zobowigzani sg do poinformowania
o tym fakcie bezposredniego przetozonego przed podjeciem czynno$ci w sprawie.

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

6. Na podstawie art. 212 Kodeksu pracy dyrektor, zastepca dyrektora, naczelnik zobowigzani
sa organizowac¢ prace w Departamencie zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy.

7. Do podstawowych obowiazkéw pracownika Departamentu nalezy w szczegolnosci:

1) sumienne i staranne wypetnianie polecen bezposrednich przetozonych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

3) odpowiednie zabezpieczenie dokumentow, urzadzen i pomieszczen po zakonczeniu
pracy;

4) nalezyta znajomosc¢ 1 wlasciwe stosowania przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania
samorzadu Wojewddztwa, innych przepisow prawa z zakresu dziatania Departamentu, a
takze regulaminéw 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 odbior wiadomos$ci co najmniej dwa
razy dziennie — rozpoczynajac prace i przed zakonczeniem pracy.



. Komorki organizacyjne Departamentu obowigzane sg do wspoéldzialania w zakresie

realizacji zadan Departamentu.

. W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecen przetozonych

zastosowanie mie¢ moga $rodki porzadkowe okreslone w Regulaminie pracy Urzedu.

Rozdzial 7

Postanowienia koncowe

§ 18. 1. Dyrektor podpisuje w szczegdlnosci:

§ 19.

§ 20.

1) pisma i wystapienia w imieniu Marszatka, zgodnie z zasadami podpisywania pism
ustalonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu;

2) pisma zatwierdzajagce do wyptaty dokumenty finansowe wynikajace z zawartych umoéw,
zapotrzebowan, zlecen, itp.;

3) pisma do interesantow zwigzane z biezagcg pracg Departamentu;

4) projekty aktow prawnych Marszatka, Zarzadu i Sejmiku Wojewodztwa;

5) wnioski urlopowe zastepcy dyrektora oraz naczelnika wydziatu;

6) wnioski o pozostawanie zastepcy dyrektora oraz naczelnika wydziatu w budynku Urzedu
poza godzinami $wiadczenia pracy;

7) karty obiegowe nawigzania i rozwigzania umowy o prace;

8) opisy do faktur w czgsci zwigzanej dysponowaniem dostepnymi srodkami;

9) opisy do umow;

10) skierowania na szkolenia pracownikow;

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

. Dyrektor parafuje delegacje stuzbowe zastepcy dyrektora oraz naczelnika wydziatu.
. Zastepca dyrektora oraz naczelnik wydziatu podpisujg w szczegdlnosci:

1) wnioski urlopowe pracownikow;

2) wnioski o pozostanie pracownikow w budynku Urzedu poza godzinami $wiadczenia
pracy;

3) opisy do faktur w czesci stwierdzajacej wykonanie zadania oraz dostepnos$¢ srodkow
na realizacj¢ zadan inwestycyjnych;

4) dokumenty w obszarze zadan kierowanych komoérek organizacyjnych wchodzacych
w sktad Departamentu, w przypadku niemoznosci pelnienia przez dyrektora obowigzkow
stuzbowych.

4.Zastepca dyrektora parafuje delegacje stuzbowe pracownikow.

Dokumenty przedktadane do podpisu dyrektora musza by¢ parafowane na jednej kopii
przez osobe sporzadzajaca oraz bezposredniego przetozonego.

Zastepca dyrektora, naczelnik wydzialu zobowigzani sg sktada¢ dyrektorowi wnioski
w sprawie projektu zmian niniejszego regulaminu wynikajace z doskonalenia organizacji pracy
oraz nowych przepisow prawnych.

§ 21. Strukture organizacyjng okresla schemat stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.



