Zatacznik do Zarzadzenia Nr 77/2021
Marszatka Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 29 pazdziernika 2021 r.

Regulamin
Departamentu Spraw Spotecznych,
Urzedu Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1.Niniejszy Regulamin okres$la wewnetrzng strukture Departamentu Spraw Spotecznych,
a takze normuje szczegétowy zakres zadan komdrek organizacyjnych wchodzgcych w jego sktad, zakres
zadan i odpowiedzialnosci dyrektora Departamentu Spraw Spotecznych, zwanego dalej dyrektorem,
zastepcy dyrektora, naczelnikow wydziatéw i kierownikéw biur oraz zasady realizacji tych zadan.

§2. 1. Pracg Departamentu Spraw Spotecznych kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy dyrektora,
naczelnikdw wydziatéw, kierownikéw biur. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikéw
departamentu, organizuje ich prace, ustala zakresy czynnosci, obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci oraz kontroluje, a takze ocenia realizacje zadan przez nich wykonywanych.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikéw departamentu, organizuje ich
prace, ustala zakresy czynnosci, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz kontroluje,
a takze ocenia realizacje zadan przez nich wykonywanych.

3. Na polecenie dyrektora lub z wtasnej inicjatywy — zastepca dyrektora, naczelnicy
wydziatéw, kierownicy biur zobowigzani sg do przeprowadzania oceny podlegtych pracownikow,
sporzadzania opinii w zakresie realizowanych przez nich zadan, a takze do przygotowywania opiséw
stanowisk w celu wtasciwego podziatu pracy oraz przedktadania dyrektorowi stosownych wnioskéw
kadrowych.

4. Dyrektor jest odpowiedzialny za nalezyty organizacje pracy w departamencie oraz
za terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa wykonywanie zadan.

5. Dyrektor przeprowadza okresowg ocene pracy zastepcy dyrektora departamentu oraz
naczelnika wydziatu polityki spotecznej.

§ 3. 1. Zastepca dyrektora kieruje pracg podlegtych komérek organizacyjnych wchodzacych
w sktad departamentu w zakresie ustalonym przez dyrektora.

2. Ustala sie bezposredni nadzdér merytoryczny zastepcy dyrektora, z zastrzezeniem ust. 1,
ktory obejmuje Wydziat Integracji Oséb Niepetnosprawnych.

3. Zastepca dyrektora przeprowadza okresowg ocene pracy naczelnika wydziatu integracji
0s6b niepetnosprawnych.

§ 4. 1. W przypadku nieobecnosci dyrektora w siedzibie Urzedu, w jego biezgcy zakres praw
i obowigzkéw wchodzi zastepca dyrektora departamentu.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy lub niemoznosci petnienia obowigzkéw stuzbowych
przez zastepce dyrektora, funkcje te petni w uzgodnionym zakresie inny pracownik departamentu, na
podstawie upowaznienia udzielonego przez Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

§5. 1. Pracgwydziatdw departamentu kierujg naczelnicy przy pomocy kierownikéw biur.



2. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez naczelnika
wydziatu obowigzkéw stuzbowych, w jego zakres praw i obowigzkéw wchodzi wyznaczony przez dyrektora
pracownik wydziatu.

3. Naczelnik zapewnia prawidlowag organizacje pracy w wydziale, w uzgodnieniu
z dyrektorem ustala zakresy czynnosci pracownikdw wydziatu oraz kontroluje i opiniuje ich realizacje.

4. Naczelnik wydziatu jest odpowiedzialny za nalezytg organizacje pracy w wydziale oraz
prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan.

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

1) kierowanie pracami wydziatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, wytycznymi Marszatka
Wojewddztwa i poleceniami dyrektora oraz zastepcy dyrektora;

2) organizowanie pracy w wydziale oraz nadzér nad prawidtowg i terminowg oraz skuteczng
i zgodng z przepisami prawa realizacjg zadan;

3) zapewnianie sprawnej obstugi klientow;

4) ochrona informacji niejawnych oraz innych informacji prawem chronionych;

5) zapewnianie dostepu do informacji publicznej;

6) ustalanie zadan dla biur i zespotéw oraz zakreséw czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci
pracownikéw bezposrednio podlegtych;

7) przedktadanie wnioskdow w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych
pracownikéw;

8) nadzér nad dyscypling pracy w wydziale;

9) udziat w naradach koordynacyjnych zwotywanych przez dyrektora lub zastepce dyrektora;

10) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalnosci danego wydziatu.

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

1) prawidtowa, rzetelng oraz terminowg realizacje zadan, o ktéorych mowa w ust. 1,
za zaniechanie niezbednego dziatania lub za dziatania nieprawidtowe, a takze za brak nadzoru
w zakresie realizacji zadan przypisanych nadzorowanemu wydziatowi;

2) porzadek i dyscypline pracy w wydziale;

3) podejmowanie inicjatyw majgcych na celu zwiekszenie efektywnosci pracy wydziatu.

§ 7. Strukture Departamentu Spraw Spotecznych tworzg nastepujgce komarki organizacyjne:

1) | Wydziat Polityki Spotecznej: SE-I.
a) Biuro Wsparcia Rodziny i Przeciwdziatania Przemocy, SE-I-R.
b) Biuro Ekonomii Spotecznej i Wsparcia Srodowiskowego SE-I-E
¢) Biuro Wspbétpracy z Organizacjami Pozarzagdowymi, SE-I-P
2) | Wydziat Integracji Osob Niepetnosprawnych; SE-II.
a) Biuro Realizacji Dofinasowan SE-II-D.
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania, analiz,
sprawozdawczosci i wyrdwnywania szans 0séb niepetnosprawnych

§ 8. 1. departamencie funkcjonuje stanowisko ds. organizacji pracy departamentu, do ktérego
zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie obstugi sekretarsko-asystenckiej dyrektora oraz wykonywanie innych prac zleconych
doraznie;



2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

1)
2)
3)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

prowadzenie terminarza zajec dyrektora i zastepcy dyrektora departamentu oraz zapewnienie jego
prawidtowe;j realizacji;
prowadzenie kalendarza spotkan, narad i konferencji organizowanych w Urzedzie;
zabezpieczenie obstugi spotkan, narad i konferencji organizowanych w Urzedzie;
koordynacja obstugi elektronicznego systemu obiegu dokumentéw M-dok w departamencie;
przyjmowanie i rejestracja korespondencji w ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych;
prowadzenie rozdziatu korespondencji zgodnie z wiasciwoscig na podstawie dekretacji dyrektora lub
zastepcy dyrektora;
organizacyjno-techniczna obstuga spotkan i wizyt interesantéw przyjmowanych przez dyrektora i
zastepce dyrektora;
prowadzenie listy obecnosci pracownikdw departamentu;
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem departamentu w materiaty i urzadzenia biurowe;
sporzgdzanie planu urlopdw i ewidencji nieobecnosci pracownikdéw departamentu;
prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych oraz pracy w godzinach nadliczbowych;
sporzadzanie kwartalnych rozliczen czasu pracy pracownikéw departamentu;
koordynacja i obstuga wyjazdéw stuzbowych pracownikéw departamentu.

2. System zastepstw na stanowisku ds. organizacji pracy departamentu ustala dyrektor.

Rozdziat 2
Wydziat Polityki Spotecznej

§ 9. Zadania Wydziatu Polityki Spotecznej realizuja:
Biuro Wsparcia Rodziny i Przeciwdziatania Przemocy;
Biuro Ekonomii Spotecznej i Wsparcia Srodowiskowego;
Biuro Wspodtpracy z Organizacjami Pozarzagdowymi.

§ 10. Do zadan Wydziatu Polityki Spotecznej nalezy w szczegdlnosci:
koordynowanie pracy wojewddzkich jednostek organizacyjnych w zakresie polityki rynku pracy
i polityki spotecznej;
organizowanie i realizacja dziatan w zakresie polityki prorodzinnej wojewddztwa;
koordynowanie pracy osrodkéw adopcyjnych;
prowadzenie dziatan na rzecz eliminowania zjawiska przemocy w rodzinie;
przygotowanie i realizacja dziatan chronigcych przed szkodliwym wptywem sekt na mieszkancow
wojewoddztwa;
prowadzenie dziatan organizacyjnych w zakresie zlecania zadan publicznych z zakresu pomocy
spotecznej innym jednostkom dziatajgcym w obszarze pomocy spotecznej;
tworzenie i realizacja programow i projektéw z wykorzystaniem srodkdw Unii Europejskiej na
rzecz wspierania rodziny oraz oséb zagrozonych marginalizacjg;
realizacja dziatan na rzecz rozwoju sektora ekonomii spotecznej w wojewddztwie;
obstuga organizacyjno —techniczna i kancelaryjna Wojewddzkiej Rady ds. Polityki Senioralnej przy
Marszatku Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego, Wojewddzkiej Spotecznej rady ds. Osdb
Niepetnosprawnych, Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego, Rady Konsultacyjnej ds. Ochrony Konsumentow przy Marszatku Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego;;

10) wspodtpraca z innymi departamentami w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat;



11)

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Samorzagdu Wojewddztwa nadzorowanymi przez
Departament w zakresie realizacji dziatan w ramach RPO WK-P 2014-2020.

8§ 11. Do zakresu dziatania Biura Wsparcia Rodziny i Przeciwdziatania Przemocy nalezy

w szczegoblnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

wspotdziatanie z jednostkami administracji publicznej dziatajgcymi w obszarze polityki spotecznej
i prorodzinnej;

organizacja i nadzér nad prowadzeniem przez wojewdédztwo osrodkéw adopcyjnych;
wspotpraca z podlegtymi wojewddzkimi jednostkami samorzagdowymi — Kujawsko-Pomorskim
Osrodkiem Adopcyjnym w Toruniu;

organizacja i wspodforganizacja szkolen, konferencji, seminariow i innych przedsiewziec
z zakresu wspierania rodziny i przeciwdziatania patologicznym zjawiskom w rodzinie;
wspotdziatanie przy tworzeniu wojewddzkich programow i projektdw z zakresu polityki spotecznej
i prorodzinnej;

monitorowanie realizowanych przedsiewzie¢ w zakresie polityki spotecznej;

realizacja i koordynacja Kujawsko-Pomorskiego Programu Wspierania Rodziny;

inicjowanie i koordynacja dziatan o zasiegu wojewddzkim dotyczacym problematyki rodziny
i przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

wspieranie na poziomie merytorycznym i organizacyjnym rozwoju metod przeciwdziatania
przemocy domowej;

wspotpraca z samorzgdami gminnymi w zakresie organizowania specjalistycznej pomocy osobom
pokrzywdzonym w wyniku stosowania przemocy w rodzinie;

wspotpraca z samorzgdami powiatowymi w zakresie organizowania pracy korekcyjno-edukacyjnej
z osobami stosujgcymi przemoc w rodzinie;

organizowanie i udzielanie pomocy ofiarom przemocy i dziatania sekt;

edukacja spoteczna w zakresie form wspierania rodziny poprzez prowadzenie kampanii
spotecznych, akcji profilaktycznych i dziatarh promocyjnych;

realizacia i  koordynacja  Wojewddzkiego  Programu  Przeciwdziatania  Przemocy
w Rodzinie;

zbieranie informacji i sporzadzanie rocznych raportéw z realizacji dziatan przeciwdziatania
przemocy w rodzinie;

wspotpraca z innymi komdrkami Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego oraz instytucjami zewnetrznymi w obszarze zadan realizowanych przez Biuro;
realizacja zadan dotyczacych Polityki Senioralne;j.

§ 12. Do zakresu dziatania Biura Ekonomii Spotecznej i Wsparcia Srodowiskowego nalezy w

szczegoblnosci:

1)
2)

3)

4)

realizacja dziatan na rzecz rozwoju sektora ekonomii spotecznej w wojewddztwie;

wspotpraca z podlegtymi wojewddzkimi jednostkami samorzgdowymi — Regionalnym Osrodkiem
Polityki Spotecznej i Wojewddzkim Urzedem Pracy;

wspotdziatanie z jednostkami administracji publicznej dziatajgcymi w obszarze polityki spotecznej,
prorodzinnej i rynku pracy;

inicjowanie  wspdlnych  przedsiewzie¢ administracji samorzadowej z organizacjami
pozarzagdowymi;



5)

6)

7)

8)

9)

10)

obstuga otwartych konkurséw dotacyjnych na wykonywanie zadan publicznych zwigzanych
z realizacjg zadan Samorzgdu Wojewddztwa w zakresie pomocy spotecznej przez organizacje
i podmioty prowadzgce dziatalno$¢ pozytku publicznego; wspétdziatanie przy tworzeniu
wojewoddzkich programéw z zakresu polityki spotecznej, polityki rynku pracy i przeciwdziatania
wykluczeniu spotecznemu;

obstuga organizacyjno — techniczna i kancelaryjna Wojewddzkiej Spotecznej Rady do Spraw Oséb
Niepetnosprawnych, Wojewddzkiej Rady ds. Polityki Senioralnej przy Marszatku Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego, Rady Konsultacyjnej ds. Ochrony Konsumentédw przy Marszatku
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego oraz instytucjami zewnetrznymi w obszarze zadan realizowanych przez
Biuro;

realizacja ,Wojewddzkiego programu przeciwdziatania wykluczeniu cyfrowemu oséb
najubozszych oraz niepetnosprawnych” w zakresie komponentéw: projektu ,Przeciwdziatanie
wykluczeniu cyfrowemu na terenie wojewddztwa kujawsko-pomorskiego” w zakresie i zgodnie
z umowg o dofinansowanie nr POIG.08.03.00-04-151/09 oraz projektu ,Przeciwdziatanie
wykluczeniu cyfrowemu na terenie wojewddztwa kujawsko-pomorskiego (druga edycja)”,
w zakresie i zgodnie z umowa o dofinansowanie nr POIG.08.03.00-04-166/10;

informowanie i rozpowszechnianie informacji o poddziataniu 8.3 POIG oraz realizowanych
w ramach tego dziatania projektach ,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu na terenie
wojewddztwa kujawsko-pomorskiego” — pierwszej oraz drugiej edycji;

przygotowywanie wzoréw dokumentéw projektowych, w tym dokumentacji finansowej oraz
dokumentacji dotyczacej beneficjentéw, a takze gromadzenie i przechowywanie dokumentacji
zwigzanej z obstugg projektu ,,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu na terenie wojewddztwa
kujawsko-pomorskiego” — pierwszej oraz drugiej edycji;

§13. Do zakresu dziatania Biura WSspoétpracy z Organizacjami Pozarzadowymi nalezy

w szczegodlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

zarzadzanie bazg danych organizacji pozarzgdowych i Srodowisk z nimi zwigzanych;
wspotdziatanie z organizacjami pozarzagdowymi oraz wykonywanie zadan wynikajgcych
z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, w tym udzielanie dotacji
w drodze otwartego konkursu ofert oraz z pominieciem otwartego konkursu ofert (tryb
uproszczony);
prowadzenie tematycznej podstrony serwisu internetowego Urzedu skierowanej do organizacji
pozarzgdowych w wojewddztwie kujawsko-pomorskim;
prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej i konsultacyjnej;
organizowanie i wspotorganizowanie szkolen, konferencji, foréw itp. oraz informowanie o tego
typu przedsiewzieciach realizowanych przez inne podmioty;
biezgce konsultacje, doradztwo, stworzenie mozliwosci uzyskania informacji przez przedstawicieli
organizacji pozarzagdowych lub lideréw lokalnych;
dziatalno$¢ wydawnicza — opracowywanie i wykonywanie materiatéw zwigzanych z zadaniami
Biura;
utrzymywanie statej wspotpracy:

a) z sejmikiem Organizacji Pozarzgdowych Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego,



b) z Kujawsko-Pomorskim Urzedem Wojewddzkim w Bydgoszczy oraz Departamentem Pozytku
Publicznego przy Ministerstwie Pracy Rodziny i Polityki Spotecznej,

c) z samorzadami gmin i powiatow wojewddztwa kujawsko-pomorskiego w celu efektywnego
wspierania dziatalnos$ci organizacji pozarzgdowych,

9) koordynacja dziatarh departamentéw i komdrek organizacyjnych Urzedu w zakresie wspdtpracy
z organizacjami pozarzadowymi, w tym przede wszystkim w odniesieniu do ogtaszanych
konkurséw ofert;

10) koordynacja prac nad programem wspotpracy z podmiotami dziatajgcymi w sferze pozytku
publicznego oraz sprawozdawczosci w tym zakresie;

11) obstuga Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

Rozdziat 3
Wydziat Integracji Osob Niepetnosprawnych

Zadania Wydziatu Integracji Oséb Niepetnosprawnych realizowane sg poprzez:
1) Biuro Realizacji Dofinansowan;
2) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania, analiz, sprawozdawczosci
i wyréwnywania szans 0séb niepetnosprawnych

§ 14. Do zadan Wydziatu Integracji Oséb Niepetnosprawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) wspodtpraca z organami administracji rzgdowej i samorzadowej, PFRON, organizacjami

pozarzagdowymi i innymi podmiotami dziatajgcymi na rzecz osdéb z niepetnosprawnosciag
w realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych;

2)  opracowanie, realizacja, analiza, monitorowanie wojewddzkiego programu wyréwnywania szans
0s6b niepetnosprawnych i przeciwdziatania ich wykluczeniu spotecznemu oraz pomocy
w realizacji zadan na rzecz zatrudniania oséb niepetnosprawnych;

3)  wspdtpraca z innymi komdrkami urzedu oraz wojewddzkimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie realizacji zadan na rzecz oséb z niepetnosprawnoscis;

4) inicjowanie i koordynowanie dziatan zmierzajgcych do ograniczenia skutkéw niepetnosprawnosci
i likwidacji barier utrudniajgcych osobom niepetnosprawnym funkcjonowanie w spoteczenstwie;

5) proponowanie zatozen do rocznych planéw budzetowych dotyczacych realizacji zadan
na rzecz oséb niepetnosprawnych.

§ 15. Do zakresu dziatania Biura Realizacji Dofinansowan nalezy w szczegdlnosci:

1) dofinansowanie robdét budowlanych dotyczacych obiektow  stuzgcych  rehabilitaciji,
w zwigzku z potrzebami osdb niepetnosprawnych, z wyjgtkiem rozbiérki tych obiektow;

2) dofinansowanie kosztdw tworzenia i dziatania zaktadéw aktywnosci zawodowej;

3) dofinansowanie zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej o0sdéb
niepetnosprawnych zlecanych organizacjom pozarzagdowym i innym podmiotom dziatajgcym na
rzecz oséb niepetnosprawnych;

4) opiniowanie wnioskow osrodkdw ubiegajacych sie o uzyskanie wpisu do rejestru
prowadzonego przez Wojewode, uprawnionych do przyjmowania grup turnusowych;



5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

12)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem udzielonych pozyczek dla zaktadéw pracy
chronionej,

prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg srodkéw PFRON;

opracowanie planéw i sprawozdan zwigzanych z kontrolg umoéw realizowanych przez Wydziat;
prowadzenie kontroli i wizytacji zadan i programodw realizowanych przez Wydziat;
monitorowanie poziomu wykonania $rodkéw PFRON oraz przygotowywanie informacji
niezbednych do opracowania wnioskéw na zarzad, wprowadzajacych zmiany w budzecie
wojewddztwa;

prowadzenie spraw dotyczacych wykorzystania srodkéw finansowych PFRON przeznaczonych na
obstuge realizowanych zadan;

sporzadzanie opinii dotyczgcych objecia przez Marszatka Wojewddztwa uroczystosci, konferencji
i imprez honorowym patronatem,;
realizacja programoéw finansowanych ze srodkéw PFRON;

§16. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. planowania, analiz, sprawozdawczosci
i wyréwnywania szans oséb niepetnosprawnych nalezy w szczegélnosci:

monitorowanie wojewddzkiego programu pn. ,Program dziatania na rzecz oséb z
niepetnosprawnosciami dla Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego do 2030 r. — Réwne Szanse
2030+";

inicjowanie, koordynowanie i nadzoér dziatan w zakresie organizowanych kampanii spotecznych,
wystaw, konferencji i innych dziatan podejmowanych na rzecz S$rodowiska o0sdéb
niepetnosprawnych;

opracowanie i przedstawienie Petnomocnikowi Rzadu ds. Oséb Niepetnosprawnych informacji
o prowadzonej dziatalnosci na rzecz oséb niepetnosprawnych;

opracowanie kwartalnych i rocznych sprawozdan rzeczowo-finansowych przesytanych
do PFRON oraz pomocy publicznej i o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie;
przygotowanie plandw gospodarowania s$rodkami PFRON, w tym wnioskdw do planu
finansowego, opracowywanie wniosku - zapotrzebowania na srodki PFRON;

dziatania informacyjno-promocyjne dotyczace przedsiewziec na rzecz 0sbb
z niepetnosprawnoscia;

administrowanie podstrony serwisu internetowego Urzedu Marszatkowskiego
www.niepelnosprawni.kujawsko-pomorskie.pl;

wspotpraca z Kancelarig Sejmiku, Wojewddzky Spoteczng Radg ds. Oséb Niepetnosprawnych,
petnomocnikami ds. Osdb Niepetnosprawnych w zakresie podejmowanych dziatan na rzecz oséb
z niepetnosprawnosciami;

wspotudziat w dziataniach na rzecz poprawy zapewnienia dostepnosci Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

monitorowanie poziomu wykonania srodkéw budzetu wojewddztwa oraz przygotowywanie
informacji niezbednych do opracowania wnioskdw na zarzad, wprowadzajgcych zmiany
w budzecie wojewddztwa.



Rozdziat 4
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

§17. 1. Sprawy przekazywane sg do rozpatrzenia lub zatatwienia w ustalonym systemie
podlegtosci drogg pisemnej dekretacji, ustnego polecenia, a takze elektronicznej korespondencji.
2. Polecenia wydawane sg wraz z okresleniem terminu realizacji zadania.
3. Pracownicy zobowigzani sg do udzielania bezposredniemu przetozonemu informacji
o stanie wykonania zadania w terminie, o ktérym mowa w ust. 2.
4. W przypadku otrzymania pisma, polecenia ustnego lub korespondencji elektronicznej
z pominieciem systemu podlegtosci, pracownicy zobowigzani sg do poinformowania o tym fakcie
bezposredniego przetozonego przed podjeciem czynnosci w sprawie.
5. Otrzymujac dokument w drodze dekretacji, pracownik wyznaczony do zatatwienia

sprawy potwierdza przyjecie wniosku, pisma i dokonanie przeglagdu poprzez odreczne dopisanie na
pierwszej stronie daty wykonania tej czynnosci i parafy.”

6. Do podstawowych obowigzkéw pracownika departamentu nalezy w szczegdlnosci:

1) sumienne i staranne wypetnianie polecen bezposrednich przetozonych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

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

4) nalezytej znajomosci i wtasciwego stosowania przepisoéw prawa dotyczacych funkcjonowania
Samorzagdu Wojewddztwa, innych przepisow prawa z zakresu dziatania departamentu, a takze
regulamindw i instrukcji obowigzujgcych w Urzedzie;

5) przestrzegania przyjetych w Urzedzie zasad postepowania 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 odbidér wiadomosci co najmniej dwa razy
dziennie — rozpoczynajac prace i przed zakonczeniem pracy.

7. Na podstawie art. 212 KP, dyrektor departamentu, zastepca dyrektora, naczelnicy
wydziatéw, kierownicy biur zobowigzani sg organizowaé prace w departamencie, wydziatach, biurach
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecen przetozonych
zastosowanie mie¢ mogg srodki porzgdkowe okreslone w Regulaminie Pracy Urzedu.

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

§ 18 . 1. Dyrektor podpisuje w szczegdlnosci:

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

2) pisma skutkujace ztozeniem lub zmiang ztozonego oswiadczenia woli w imieniu wojewddztwa
w przedmiocie i zakresie ustalonym stosownymi upowaznieniami;

3) pisma zatwierdzajagce do wyptaty, dokumenty finansowe wynikajgce z zawartych umow,
zapotrzebowan, zlecen, itp.;



4)
5)
6)
7)
8)

9)

pisma i wystgpienia kierowane do Marszatka Wojewddztwa, cztonkdéw Zarzgdu Wojewddztwa;
pisma i wystgpienia kierowane do Skarbnika Wojewddztwa;
projekty uchwat Zarzagdu Wojewddztwa;
whioski urlopowe zastepcy dyrektora, naczelnikdw wydziatow, kierownikdw biur i pracownikow;
whnioski o pozostawanie zastepcy dyrektora, naczelnikéw wydziatéw, kierownikéw biur
i pracownikéw w budynku Urzedu poza godzinami $wiadczenia pracy;
delegacje stuzbowe zastepcy dyrektora, naczelnikow wydziatéw, kierownikéw biur
i pracownikow.

2. Dyrektor moze upowaznic¢ zastepce dyrektora lub naczelnikow wydziatu do podpisywania

pism i dokumentdw, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Dokumenty przedktadane do podpisu dyrektora muszg byé parafowane na jednej kopii przez

osobe sporzadzajacg, kierownika biura, naczelnika wydziatu lub zastepce dyrektora.

§ 19 . Zastepca dyrektora, naczelnicy wydziatéw i kierownicy biur zobowigzani sg sktadac

dyrektorowi departamentu wnioski w sprawie projektu zmian niniejszego regulaminu wynikajgce

z doskonalenia organizacji pracy oraz nowych przepiséw prawnych.

§ 20. Strukture organizacyjng okresla schemat stanowigcy zatgcznik do niniejszego

regulaminu.



