Zatacznik do zarzadzenia Nr 48/2022
Marszatka Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 18 maja 2022r.

Regulamin
Departamentu Obshugi Zarzadu i Spraw Pracowniczych

Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin wewnetrzny Departamentu Obstugi Zarzadu i Spraw Pracowniczych Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, okresla wewnetrzng strukture
departamentu oraz szczegdtowy zakres zadan komoérek organizacyjnych wchodzgcych w jego sklad,
a takze zakres zadan i odpowiedzialno$ci dyrektora Departamentu, naczelnika wydziatu, kierownikow
biur i koordynatora zespotu.

§ 2. Bezposredni nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem Departamentu Obshlugi Zarzadu
i Spraw Pracowniczych, zwanego dalej departamentem sprawuje Sekretarz Wojewoddztwa, zgodnie
z zalacznikiem Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego.

§3. 1. Pracg Departamentu kieruje Dyrektor Departamentu Obslugi Zarzadu i Spraw

Pracowniczych, zwany dalej dyrektorem.

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

Dyrektor przeprowadza okresowg ocene pracy pracownikéw Departamentu.

4. Na polecenie Dyrektora lub z wiasnej inicjatywy naczelnik wydziatu i kierownicy biur
okreslaja zadania oraz przygotowuja zakresy czynnosci, obowiazkéw i odpowiedzialno$ci
dla pracownikéw bezposrednio im podlegltych, a takze przeprowadzaja ocene podlegtych

pracownikéw oraz sporzadzaja opinie w zakresie realizowanych przez nich zadan.

§ 4. 1. W przypadku nieobecnosci w pracy dyrektora lub braku mozliwos$ci petnienia przez niego
obowiazkéw stuzbowych, w jego biezacy zakres praw i obowigzkow wchodzi Naczelnik Wydziatu

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

2. Praca wydziatu departamentu kieruje naczelnik.



3. 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 departamentu.

4. Naczelnik wydzialu jest odpowiedzialny za nalezyta organizacj¢ pracy w wydziale oraz

prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan.

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

1) kierowanie pracami wydziatu 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 realizacje zadan;

3) zapewnianie sprawnej obstugi interesantow;

4) ochrona informacji niejawnych oraz innych informacji prawem chronionych;

5) zapewnianie dostgpu do informacji publiczne;j;

6) ustalanie zadah oraz zakreséw czynno$ci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikoéw
bezposrednio podlegtych;

7) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow Wydziatu;

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

9) nadzor nad dyscypling pracy w wydziale;

10) udziat w naradach koordynacyjnych zwolywanych przez dyrektora;

11) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalno$ci wydziatu.

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

1) prawidtowa, rzetelng oraz terminowg realizacj¢ zadan, o ktérych mowa w ust. 1, za zaniechanie
niezbgdnego dzialania lub za dzialania nieprawidtowe, 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 1 2 stosuje si¢ odpowiednio do zakresu dziatan

i obowigzkow kierownika biura.

§ 7. 1. Strukturg wewnetrzng Departamentu Obstugi Zarzadu i Spraw Pracowniczych, zwanego
dalej departamentem, tworzg nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Kadr (OZ-1.);
2) Stanowisko pracy ds. BHP (OZ-I1-BHP.)
3) Biuro Obstugi Zarzadu (OZ-11.)
4) Biuro Spraw Obronnych i Bezpieczenstwa Publicznego (OZ-111.).
§8. 1. W departamencie funkcjonuje stanowisko ds. organizacji pracy Departamentu,

do ktorego zakresu dziatania nalezy w szczegolnosci:



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

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

3) prowadzenie rozdziatu korespondencji zgodnie z wlasciwo$cig na podstawie dekretacji dyrektora;

4) rozliczanie czasu pracy pracownikow departamentu;

5) koordynacja obstugi systemu RCP dla pracownikéw departamentu;

6) prowadzenie zestawienia planu urlopow;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem departamentu w materiaty i urzadzenia biurowe;

8) przygotowywanie zbiorczych sprawozdan budzetu departamentu do podpisu dyrektora departamentu;

9) prowadzenie terminarza pracy dyrektora departamentu oraz zapewnienie jego prawidtowej
realizacji;

10) prowadzenie kalendarza spotkan, narad i konferencji organizowanych przez departament;

11) organizacyjno-techniczna obstuga spotkan i wizyt interesantéw przyjmowanych przez dyrektora

departamentu.

Rozdzial 2
Wydzial Kadr
§ 9. Zadania Wydziatu Kadr realizuja:
1) Zespotds. Kadr;
2) Stanowisko pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP).
§ 10. Do podstawowych zadan Wydzialu Kadr nalezy prowadzenie spraw pracowniczych,
w tym socjalnych i zwigzanych z zatrudnianiem, szkoleniem oraz doskonaleniem zawodowym kadr.
§ 11. Do zakresu dziatania Zespotu ds. Kadr nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikow Urzedu
Marszatkowskiego oraz dyrektorow wojewoddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych
i wojewodzkich samorzadowych osob prawnych;
2) prowadzenie dokumentacji kadrowej, w tym:
a) kompletowanie dokumentow zwigzanych z przyjeciem do pracy, awansowaniem,
przenoszeniem i zwalnianiem pracownikow,
b) ustalanie prawa do dodatku motywacyjnego i specjalnego, dodatku za wieloletnig prace, nagrod
jubileuszowych i dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
c) urlopow — wypoczynkowych (w tym na zadanie), bezplatnych, macierzynskich, rodzicielskich,
wychowawczych, ojcowskich, okoliczno$ciowych — oraz innych zwolnien od pracy,
d) ewidencjonowanie i aktualizacja danych wynikajacych ze stosunku pracy w systemie

komputerowym kadrowo-ptacowym KSAT;



3) nadzoér nad realizacjg planéw urlopéw wypoczynkowych pracownikow Urzedu oraz dyrektorow
wojewoddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych i wojewodzkich samorzadowych oséb
prawnych;

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

5) ustalanie zasad wynagradzania i premiowania dyrektoréw wojewodzkich samorzadowych jednostek
organizacyjnych i wojewddzkich samorzadowych 0sOb prawnych, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa;

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

7) podpisywanie zgodnie z upowaznieniem dokumentow kadrowych;

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

9) kompletowanie dokumentacji i przygotowanie wnioskow o emerytury i renty pracownikow Urzedu;

10) zapewnienie ochrony danych osobowych dokumentacji kadrowej;

11) zaktadanie i archiwizowanie akt osobowych oraz innych dokumentéw kadrowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

12) sporzadzanie sprawozdan dla GUS i PFRON;

13) przekazywanie informacji do terenowych organdéw administracji wojskowej o osobach zatrudnianych w
Urzedzie, posiadajacych przydzialy mobilizacyjne;

14) wystawianie $§wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, prowadzenie ewidencji
identyfikatorow;

15) prowadzenie dziatalno$ci socjalnej dla pracownikow Urzedu i cztonkow ich rodzin oraz emerytow
i rencistow - bytych pracownikéw Urzedu;

16) prowadzenie ewidencji wyréznien i kar pracownikow Urzedu i dyrektoréw wojewodzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych i wojewddzkich samorzadowych osob prawnych;

17) organizowanie naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze;

18) organizowanie stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikow Urzedu;

19) organizowanie i koordynacja stazy i praktyk zawodowych uczniow i studentow w Urzedzie we
wspolpracy z wyzszymi uczelniami oraz urzgdem pracy;

20) inicjowanie i koordynacja systemowych dziatan i rozwigzan w zakresie racjonalnego zarzadzania
zasobami ludzkimi w Urzgdzie;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z podwyzszaniem kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu,
a w szczegodlnosci:

a) prowadzenie analizy i ustalanie potrzeb szkoleniowych pracownikow,
b) opracowywanie systemu szkolen oraz planu szkolen na dany rok i ich realizacja,
C) zarzadzanie systemem szkolen,

d) ocena efektywnosci przeprowadzonych szkolen;



22) koordynacja oraz nadzor nad przygotowaniem okresowej oceny pracownikow Urzedu;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczaniem lub wyrdznianiem pracownikow Urzedu
w dzialalno$ci panstwowej lub spolecznej na rzecz rozwoju wojewodztwa;

24) prowadzenie ewidencji delegacji pracownikéw Urzedu w systemie komputerowym.

§ 12. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

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

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenistwa 1 higieny pracy zwierajacych propozycje przedsiewzig¢ technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz
poprawe warunkow pracy;

4) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;

5) udzialt w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogdlnych dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz w ustalaniu zadan z zakresu bhp o0sdb kierujacych
pracownikami;

6) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa 1 higieny pracy
na poszczegoblnych stanowiskach pracy, w przypadku takiej potrzeby;

7) udzial w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadku przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych wypadkow a takze zachorowan na choroby
zawodowe oraz kontrola realizacji tych wnioskow;

8) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkoéw
przy pracy, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiardw czynnikdéw szkodliwych dla
zdrowia w $rodowisku pracy;

9) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

10) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore faczy si¢ z wykonywana praca;

11) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja
czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe oraz doboru najwlasciwszych §rodkow
ochrony zbiorowej i indywidualnej;

12) nadzor nad zakupem $rodkow ochrony osobistej pracownikéw Urzedu;

13) wspotpraca z wihasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wilasciwej adaptacji zawodowej nowo

zatrudnionych pracownikow;



14) wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi do dokonywania badan i pomiaré6w czynnikow
szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych, wystgpujacych w $rodowisku pracy,
w zakresie organizowania tych badan i pomiaroéw oraz sposobow ochrony pracownikow przed tymi
czynnikami lub warunkami;

15) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad pracownikami,
a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw oraz
wyposazeniu punktow pierwszej pomocy przedmedycznej;

16) kierowanie pracownikow Urzedu na badania profilaktyczne (wstepne, okresowe, kontrolne)
z uwzglednieniem kontroli problemowej dotyczacej terminowosci badan lekarskich pracownikow;

17) wspotdziatanie z Panstwowg Inspekcja Pracy oraz przedstawicielem pracownikoéw przy:

a) podejmowaniu przez pracodawce przedsiewzie¢ majgcych na celu poprawe warunkow pracy,

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

C) inicjowanie i rozwijanie w Urzedzie réznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa i

higieny pracy oraz ergonomii.

Rozdzial 3
Biuro Obstugi Zarzadu
§ 13. Do zakresu dziatania Biura Obstugi Zarzadu nalezy w szczegdlnosci:
1) organizacyjno-techniczne przygotowanie posiedzen Zarzadu:

a) opracowywanie porzadkoéw posiedzen Zarzadu,
b) przedktadanie Cztonkom Zarzadu materiatow bedacych przedmiotem obrad posiedzen Zarzadu,
C) zapraszanie do udzialu w posiedzeniach Zarzadu osob do referowania zagadnien bedacych

przedmiotem obrad,;

2) obshuga posiedzen Zarzadu, protokotowanie przebiegu obrad i prowadzenie dokumentacji
z pracy Zarzadu;

3) prowadzenie rejestru projektow uchwal, uchwat przyjetych przez Zarzad oraz postanowien
i stanowisk, a takze przekazywanie ich do realizatorow;

4) przekazywanie projektow aktow normatywnych Sejmiku, przyjetych przez Zarzad -
Przewodniczacemu Sejmiku celem przedtozenia komisjom do zaopiniowania;

5) przekazywanie uchwatl Zarzadu organom nadzoru i do realizacji oraz prowadzenie dokumentacji w
tej sprawie, a takze w przypadku takiej koniecznosci do publikacji w wojewodzkim dzienniku
urzedowym;

6) monitorowanie realizacji uchwat Zarzadu, prowadzenie w tym zakresie rejestru sprawozdan oraz
przedstawianie Zarzadowi kwartalnych informacji;

7) prowadzenie w formie elektronicznej katalogu uchwat Zarzadu wraz z rejestracja zmian;



8)
9

publikowanie tre$ci uchwat Zarzadu w Biuletynie Informacji Publicznej;

archiwizacja aktéw prawnych Zarzadu;

10) opracowywanie informacji z biezacej pracy Zarzadu, przekazywanie materialu do Kancelarii

Sejmiku celem umieszczenia w porzadku obrad sesji oraz drogg elektroniczng celem umieszczenia
w Biuletynie Informacji Publicznej.
Rozdzial 4
Biuro Spraw Obronnych i Bezpieczenstwa Publicznego

§ 14. Do zakresu dziatania Biura Spraw Obronnych i Bezpieczenstwa Publicznego nalezy w

szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

wspotpraca z Policja, Panstwowg Strazg Pozarng oraz innymi instytucjami rzadowymi
i pozarzagdowymi z zakresu ochrony tadu, porzadku i bezpieczenstwa publicznego;

udziatl w analizie i ocenie stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego wojewddztwa kujawsko-
pomorskiego;

udzial w opracowaniu strategii bezpieczenstwa i porzgdku publicznego, w tym programéw
zapobiegania przestepczosci oraz ochrony bezpieczenstwa obywateli 1 porzgdku publicznego;
wspoltpraca w koordynacji realizowanych przez Samorzad Wojewoddztwa lub z jego udziatem,
programoéw promocyjnych, informacyjnych i edukacyjnych stuzacych podnoszeniu poziomu
bezpieczenstwa publicznego w  wojewodztwie kujawsko-pomorskim oraz  wspdtudziat
w organizowaniu szkolen i konferencji w tym zakresie;

wspolpraca w zakresie bezpieczenstwa publicznego i zarzadzania kryzysowego z Wydziatem
Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewoddzkiego,
wladzami samorzgdowymi powiatdéw 1 gmin wojewddztwa, instytucjami panstwowymi
i samorzadowymi oraz udzial w pracach zespotow powotanych do ustalania procedur
w sytuacjach nadzwyczajnych;

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

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

opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Urzedu Marszatkowskiego
w warunkach kryzysu polityczno-militarnego i wojny;

wspolpraca w dziataniach organizacyjno-planistycznych zwiazanych z zabezpieczeniem
warunkéw funkcjonowania Marszatka Wojewoddztwa na wypadek kryzysu polityczno-militarnego

i wojny;



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

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

12) wspoélpraca z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Kujawsko-Pomorskiego
Urzedu Wojewodzkiego, administracja wojskowa, wojskowymi komendami uzupelnien oraz
udziat w szkoleniach, naradach organizowanych przez administracj¢ rzadowa i wojskowa
w zakresie dotyczacym wsparcia panstwa gospodarza (HNS) oraz wspdipracy cywilno-wojskowej
(CIMIC);

13) koordynacja przygotowan inwestycyjno-obronnych realizowanych w jednostkach organizacyjnych
samorzadu  wojewoddztwa  nadzorowanych  przez  Urzad  Marszatkowski oraz
w spoOtkach z udzialem Samorzadu Wojewodztwa na wypadek kryzysu lub wojny, w tym
koordynacja realizacji przedsigwzi¢¢ zwigzanych z zabezpieczeniem przez ZOZ-y $wiadczen na
potrzeby sit zbrojnych;

14) opracowywanie i aktualizacja zadan z zakresu obrony cywilnej Urzedu Marszatkowskiego;

15) opracowanie dokumentacji planistyczno-szkoleniowej dotyczacej zagadnien obronnych
i obrony cywilnej oraz organizowanie i koordynowanie szkolen i ¢wiczen z zakresu obrony
cywilnej;

16) prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych samorzadu wojewddztwa z zagadnien obronnych
i obrony cywilnej;

17) prowadzenie szkolen oraz harmonogramu uczestnictwa sktadow osobowych pocztow

sztandarowych w uroczystosciach z udziatem sztandaru Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

Rozdzial 5
Zarzadzanie i dyscyplina pracy
§ 15. 1. Sprawy przekazywane sa do rozpatrzenia lub zatatwienia w ustalonym systemie
podleglosci droga pisemnej dekretacji, ustnego polecenia, a takze elektronicznej korespondencji.
2. Pracownicy zobowiazani sa do udzielania bezposredniemu przetozonemu informacji
0 stanie wykonania zadania.
3. W przypadku otrzymania pisma, polecenia ustnego lub korespondencji elektronicznej
z pominigciem systemu podleglosci, pracownicy zobowigzani sa do poinformowania o tym fakcie
bezposredniego przetozonego przed podjgciem czynno$ci w sprawie.
4. Otrzymujac dokument w drodze dekretacji, pracownik wyznaczony do zatatwienia sprawy
potwierdza jego przyjecie i dokonanie przegladu pod wzgledem formalnym poprzez odreczne dopisanie

na pierwszej stronie daty wykonania tej czynnosci i parafy.



5. Do podstawowych obowigzkéw 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 znajomo$¢ i wlasciwe stosowanie przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania
Samorzadu Wojewodztwa, innych przepisow prawa z zakresu dzialania departamentu, a takze
regulaminéw 1 instrukcji obowigzujacych w Urzedzie;

5) przestrzeganie 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.

6. Na podstawie art. 212 KP, dyrektor departamentu, naczelnik wydziatu i kierownik biura
zobowigzani sg organizowaé prace w departamencie, wydziale, biurze oraz pozostatych komérkach
organizacyjnych departamentu zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

7. W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecen przetozonych

zastosowanie mie¢ mogg srodki porzadkowe okreslone w Regulaminie Pracy Urzedu.

Rozdzial 6
Postanowienia konicowe
§ 16. 1. W zakresie spraw realizowanych przez Wydzial Kadr pisma podpisuje Sekretarz

Wojewddztwa, w szczegolnosci:

1) pisma i wystgpienia nie zastrzezone do wylacznej kompetencji Marszatka lub innych cztonkéw
Zarzadu Wojewodztwa, zgodnie z zasadami podpisywania pism ustalonymi w Regulaminie
Organizacyjnym Urz¢du Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu;

2) pisma zatwierdzajace do wyptaty dokumenty finansowe wynikajace z umow, zapotrzebowan,
zlecen, itp.;

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

4) upowaznienia do przeprowadzania kontroli i przetwarzania danych osobowych;

5) inne pisma sporzadzane w zwigzku z realizacja przypisanych zadan.

2. Dyrektor Departamentu Obstugi Zarzadu i Spraw Pracownikéw podpisuje w szczegdlnoscei:

1) pisma i wystgpienia nie zastrzezone do wylgcznej kompetencji cztonkow Zarzadu Wojewodztwa
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) protokoty z rozméw kwalifikacyjnych w naborach do departamentu;



4)
5)
6)

7)
8)
9)

whnioski urlopowe naczelnika oraz kierownikow;

inne pisma sporzadzane w zwigzku z realizacja przypisanych zadan;

wnioski pracownikéw podleglych komorek organizacyjnych departamentu o pozostawanie
w budynku Urzedu poza godzinami $§wiadczenia pracy;

skierowania na okresowe badania lekarskie pracownikow;

skierowania na szkolenia pracownikow;

inne dokumenty stwierdzajgce o zatrudnieniu pracownikow;

10) pisma zatwierdzajace do wyplaty dokumenty finansowe wynikajace z umow, zapotrzebowan, zlecen,

itp.;
3. Dokumenty przedktadane do podpisu Sekretarza lub dyrektora muszg by¢ parafowane na

jednej kopii przez osobe sporzadzajaca, naczelnika wydziatu lub kierownika biura.

4. Naczelnik wydziatu i kierownicy biur zobowigzani sg sktada¢ Sekretarzowi Iub

dyrektorowi departamentu wnioski w sprawie projektu zmian niniejszego regulaminu wynikajace

z doskonalenia organizacji pracy oraz nowych przepisow prawnych.

§ 17. Struktur¢ organizacyjng okre§la schemat stanowigcy zalgcznik do niniejszego

zarzadzenia.
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