Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 9/2022
Marszatka Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 18 lutego 2022 r.

Regulamin
Departamentu Kultury i Dziedzictwa Narodowego
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Niniejszy Regulamin okre$la wewngtrzng strukture Departamentu Kultury
I Dziedzictwa Narodowego, zwanego dalej ,,Departamentem”, a takze normuje szczegdtowy
zakres zadan komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad oraz zakres zadan
i odpowiedzialnosci Dyrektora Departamentu zwanego dalej ,,Dyrektorem”, zastepcy
dyrektora departamentu, naczelnika wydziatu oraz kierownika biura, a takze zasady realizacji
tych zadan.

§ 2.1. Struktur¢ Departamentu Kultury i Dziedzictwa Narodowego tworza
nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Dziedzictwa Narodowego (KN-1);
a) Biuro Dziedzictwa Narodowego (KN-1-D);
2) Wydziat Kultury (KN-11).
2. Wydziatlem Dziedzictwa Narodowego kieruje zastgpca dyrektora departamentu, zas
Biurem Dziedzictwa Narodowego jego kierownik. Wydziatem Kultury kieruje naczelnik.

§ 3. Departamentem Kultury i Dziedzictwa Narodowego kieruje Dyrektor, w razie
jego nieobecnosci Dyrektora, potwierdzonej w systemie RCP jego kompetencje przejmuje
zastgpca dyrektora.

§ 4.1 Dyrektor kieruje praca departamentu 1 odpowiada za zgodne z prawem,
terminowe 1 nalezyte wykonywanie powierzonych zadan. Dyrektor pozostaje w bezposredniej
zaleznosci stluzbowej od Marszatka Wojewodztwa 1 wykonuje swoje zadania pod
merytorycznym nadzorem wskazanego przez Marszatka czlonka zarzadu. Zastepca dyrektora
departamentu, naczelnik wydziatu oraz pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi
asystenckiej i sekretariatu pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od dyrektora
departamentu.

2. Dyrektor departamentu w szczegdlnosci:

1) zapewnia sprawng obstuge klientoéw Urzedu;

2) kieruje pracami departamentu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, decyzjami
Marszatka oraz poleceniami wlasciwego cztonka Zarzadu, a takze Sekretarza;

3) zalatwia sprawy w imieniu Marszatka Wojewddztwa w zakresie okreSlonym we
wlasciwym upowaznieniu,;

4) opracowuje regulamin departamentu; wyznacza zadania dla wewngtrznych komorek
organizacyjnych istanowisk pracy oraz akceptuje zakresy czynno$ci, obowigzkow
I odpowiedzialnosci pracownikow;

5) prowadzi okresowa ocen¢ podleglych mu bezposrednio pracownikow;

6) dba o nalezyty dobor pracownikow i podnoszenie ich kwalifikacji;
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7) akceptuje urlopy podlegtych pracownikoéw departamentu w systemie RCP;

8) zapewnia dostegp do informacji publicznej;

9) nadzoruje sprawy z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz wynikajacych z funkcji
przedstawiciela administratora danych osobowych;

10) organizuje narady z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalnosci departamentu;

11) uczestniczy w posiedzeniach komisji Sejmiku i prezentuje stanowiska Marszalka oraz

Zarzadu, a takze realizacj¢ zadan departamentu w zakresie objetym porzadkiem obrad
komisji;

12) zapewnia ochrong informacji niejawnych i danych osobowych.

3. Dyrektor departamentu ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) prawidtowa, rzetelng oraz terminowg realizacj¢ zadan, o ktorych mowa w ust. 1, a takze za
zaniechanie niezbednego dzialania, za dziatania nieprawidlowe, jak rowniez za brak
nadzoru nad realizacja zadan przypisanych departamentowi

2) porzadek i dyscypling pracy;

3) terminowe i nalezyte przygotowywanie materialow na posiedzenia Zarzadu Wojewodztwa;

4) podejmowanie inicjatyw dotyczacych efektywnej pracy departamentu

5) mienie w kierowanym przez siebie departamencie.

4. Dyrektor pelni nadzér nad jednostkami, zgodnie z wlasciwoscia okreslong

w zataczniku nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

§ 5. 1. Zastepca dyrektora departamentu odpowiada za zgodne z prawem, terminowe

i nalezyte wykonywanie powierzonych zadan. W bezposredniej zaleznosci stuzbowej od

niego pozostaje Kierownik Biura Dziedzictwa Narodowego oraz pracownicy zatrudnieni w

Wydziale Kultury w zakresie zadan zwigzanych z realizacja projektow unijnych.

2. Zastegpca dyrektora departamentu w szczegdlnosci:

1) zastgpuje Dyrektora podczas jego nieobecnosci;

2) nadzoruje bezposrednio prawidlowa, terminowa i zgodng z przepisami prawa realizacj¢
poszczegolnych zadan merytorycznych Wydzialu Dziedzictwa Narodowego i zadan
Wydzialu Kultury zwigzanych z realizacja projektow unijnych w zakresie kultury i
dziedzictwa narodowego;

3) zalatwia sprawy w imieniu Zarzagdu Wojewodztwa w zakresie okreslonym we wiasciwym
upowaznieniu,

4) odpowiada za terminowe i nalezyte przygotowywanie materialdbw na posiedzenia Zarzadu
Wojewddztwa i zatatwianie powierzonych spraw;

5) wyznacza zadania dla nadzorowanej wewnetrznej komorki organizacyjnej oraz zakres
czynnosci, obowigzkow i odpowiedzialnosci kierownika biura;

6) prowadzi okresowg oceng podleglego mu bezposrednio Kierownika biura;

7) akceptuje urlopy podlegtych pracownikow;

8) akceptuje przygotowane przez pracownikow dokumenty, opracowania, pisma i materiaty;

9) dekretuje:

a) wnioski o przyznanie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty
budowalne przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow potozonych na obszarze
wojewodztwa kujawsko-pomorskiego,

b) wykazy udzielonych dotacji przez inne organy administracji publicznej,

c) rozliczenia i sprawozdania dotacji;



10) przedktada Dyrektorowi wnioski w sprawie awansowania, nagradzania i karania
pracownikow;

11) opracowuje projekty zakresow czynnoS$ci oraz przydziat zadan pracownikow Wydzialu
Dziedzictwa Narodowego;

12) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow.

§ 6. 1. Naczelnik Wydziatu Kultury kieruje pracg wydzialu 1 odpowiada za zgodne
z prawem, terminowe i nalezyte wykonywanie powierzonych zadan. Naczelnik pozostaje
W bezposredniej zaleznosci stuzbowej od Dyrektora i wykonuje swoje zadania pod jego
merytorycznym nadzorem. Pracownicy Wydziatu Kultury pozostajg w bezposredniej
zalezno$ci shuzbowej od niego. Podlega mu takze pracownik na stanowisku obstugi
asystenckiej w zakresie przygotowywania umow i rozliczania dotacji na zadania zlecone.

2. Do obowigzkéw i kompetencji naczelnika wydziatu nalezy:

1) organizacja pracy i nadzor nad prawidlows, terminowg i zgodng z przepisami prawa

realizacje poszczeg6lnych zadan merytorycznych Wydziatu Kultury;

2) terminowe i nalezyte przygotowywanie materialow na posiedzenia Zarzadu Wojewodztwa

i zalatwianie powierzonych spraw;

3) wyznaczanie zadan dla nadzorowanej wewnetrznej komorki organizacyjnej oraz zakresow

czynnosci, obowigzkoéw i odpowiedzialno$ci pracownikow;

4) prowadzenie okresowej oceny podlegtych mu bezposrednio pracownikow;

5) akceptowanie urlopow bezposrednio podlegtych pracownikow;

6) akceptowanie przygotowanych przez pracownikow dokumentéw, opracowan, pism

I materiatow;

7) nadzorowanie dyscypliny pracy pracownikow Wydziatu;

8) przedktadanie Dyrektorowi wnioskow w sprawie awansowania, nagradzania i karania

pracownikow;

9) udziat w naradach zwotywanych przez Dyrektora, zastepce dyrektora;

10) zapoznanie pracownikoOw podejmujacych prace w Wydziale z wlasciwymi przepisami
prawnymi i zakresami obowigzkéw przypisanymi do obejmowanych przez tych
pracownikow stanowisk;

11) dekretowanie do wtasciwych pracownikow Wydziatu Kultury:

a) wnioskOw o przyznanie stypendium artystycznego oraz rozliczen stypendiow;

b) ofert oraz ich korekt sktadanych w otwartym konkursie w trybie ustawy o dziatalnosci

pozytku publicznego 1 wolontariacie 1 zwigzanych z nimi sprawozdan;

¢) planow finansowych i ich zmian oraz sprawozdan finansowych instytucji kultury;

d) rozliczen dotacji podmiotowych instytucji kultury oraz informacji o umorzeniach;

e) rozliczen dotacji celowych instytucji kultury;

f) informacji o wplywie dotacji do budzetu Wojewddztwa w zwigzku z zawartymi
umowami z innymi jst.

§ 7. 1. Kierownik biura kieruje praca biura i odpowiada za zgodne z prawem,
terminowe 1 nalezyte wykonywanie powierzonych zadan. Kierownik pozostaje
W bezposredniej zaleznosci stuzbowej od zastepcy dyrektora departamentu i wykonuje swoje
zadania pod jego merytorycznym nadzorem.

2. Do obowigzkow 1 kompetencji kierownika biura nalezy:

1) organizacja pracy biura;



2) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow biura;

3) nadzor nad prawidlowa, terminowg i zgodng z przepisami prawa realizacja poszczegdlnych
zadan merytorycznych;

4) akceptacja przygotowanych przez pracownikow dokumentow, opracowan, pism
I materiatow;

5) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikow;

6) zapoznanie pracownikoOw podejmujgcych prace w Departamencie z wlasciwymi
przepisami prawnymi i zakresami obowigzkow przypisanymi do obejmowanych przez tych
pracownikow stanowisk;

7) przedktadanie zastepcy dyrektora departamentu wnioskéw w sprawie awansowania,
nagradzania i karania pracownikow biura;

8) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalnosci biura;

9) udziat w naradach zwotywanych przez Dyrektora, zastepce dyrektora

§ 8. Do zakresu dzialania stanowiska ds. obstugi asystenckiej i sekretariatu
departamentu nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga asystencka Dyrektora i zastgpcy dyrektora departamentu;

2) prowadzenie kalendarza terminowego Dyrektora;

3) prowadzenie listy obecnosci, ewidencji wyj$¢ shuzbowych i prywatnych oraz planu
urlopoéw 1 nieobecnosci w pracy pracownikow Wydzialu Dziedzictwa Narodowego |
Wydziatu Kultury;

4) obstuga kancelaryjna oraz techniczno-biurowa Wydziatlu Dziedzictwa Narodowego
1 Wydzialu Kultury;

5) przekazywanie zastgpcy dyrektora do dekretowanie do wlasciwych pracownikow:

a) wnioskow 0 przyznanie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty
budowalne przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow potozonych na obszarze
wojewodztwa kujawsko-pomorskiego;

b) wykazow udzielonych dotacji przez inne organy administracji publicznej;

C) rozliczen i sprawozdan dotacji;

6) przekazywanie naczelnikowi Wydzialu Kultury do dekretowania do wlasciwych
pracownikow:

a) wnioskOw 0 przyznanie stypendium artystycznego oraz rozliczen stypendiow;

b) ofert oraz ich korekt sktadanych w otwartym konkursie w trybie ustawy
0 dziatalnos$ci pozytku publicznego i wolontariacie i zwigzanych z nimi sprawozdan;

c) planow finansowych i ich zmian oraz sprawozdan finansowych instytucji kultury;

d) rozliczen dotacji podmiotowych instytucji kultury oraz informacji o umorzeniach;

e) rozliczen dotacji celowych instytucji kultury;

7) w przypadku nieobecnosci naczelnika Wydziatu Kultury dekretowanie do whasciwych
pracownikow:

a) wnioskow o przyznanie stypendium artystycznego oraz rozliczen stypendiow;

b) ofert oraz ich korekt skladanych w otwartym konkursie w trybie ustawy
0 dziatalnos$ci pozytku publicznego i wolontariacie i zwigzanych z nimi sprawozdan;

c) planéw finansowych i ich zmian oraz sprawozdan finansowych instytucji kultury;

d) rozliczen dotacji podmiotowych instytucji kultury oraz informacji o umorzeniach;

e) rozliczen dotacji celowych instytucji kultury;
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8) realizacja wybranych zadan organizacyjnych i sprawozdawczych zwigzanych z biezaca
dziatalnos$cig Departamentu, w tym prowadzenie rejestru uméw, zaméwien 1 faktur oraz
przygotowywanie umoéw i rozliczanie dotacji na zadania zlecone;

9) prowadzenie spraw z zakresu archiwizacji dokumentow departamentu;

10) monitorowanie obstugi systemu RCP w zakresie prowadzenia listy obecnosci
pracownikow departamentu, sporzadzania planu urlopow 1 ewidencji nieobecnosci
pracownikow departamentu;

11) monitorowanie w systemie RCP wyjs¢ stuzbowych i prywatnych oraz pracy
w godzinach nadliczbowych.

Rozdzial 2
Wydzial Dziedzictwa Narodowego

§ 9. Do zakresu dziatania Wydziatu Dziedzictwa Narodowego oraz znajdujacego sig

w jego strukturze Biura Dziedzictwa Narodowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow programéw dotyczacych ochrony dziedzictwa narodowego
wynikajacych z zadan Wojewodztwa;

2) inicjowanie dziatan na rzecz ochrony krajobrazu kulturowego, wspierania rozwoju
I promocji szlakéw dziedzictwa kulturowego, parkow kulturowych i pomnikow historii;

3) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan, w tym statystycznych analiz i biezacej
informacji o realizacji zadan z zakresu dziedzictwa narodowego, w szczeg6lnosci dla
potrzeb sejmiku, zarzadu i marszatka;

4) opracowywanie projektow aktow prawnych Sejmiku, Zarzadu Iub Marszalka,
przygotowywanie projektow umow i porozumien oraz innych dokumentow dotyczacych
realizacji powierzonych 1 zleconych zadan wojewodztwa w zakresie wlasciwosci
departamentu;

5) przygotowywanie projektu budzetu Wojewodztwa w zakresie srodkéw przeznaczonych na
upowszechnienie i rozwoj dziedzictwa kulturowego oraz przygotowywanie sprawozdan
z realizacji budzetu z zakresu dziedzictwa narodowego;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru potozonych
na terenie wojewodztwa kujawsko-pomorskiego;

7) realizacja zadan zwigzanych z promocja dziedzictwa kulturowego wojewddztwa kujawsko
-pomorskiego w kraju i za granica; w tym organizacja konkursu ,,Dziedzictwo Wiekow”;

8) podejmowanie inicjatyw i wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong zabytkow,
sprawowaniem opieki nad dziedzictwem kulturowym i zabytkami oraz wspotpraca w tym
zakresie z Kujawsko-Pomorskim Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw oraz z innymi
organami, stowarzyszeniami i organizacjami;

9) inicjowanie 1 wspieranie przedsigwzig¢ promujacych dziedzictwo kulturowe
Wojewddztwa z wykorzystaniem réznych narz¢dzi promocyjnych;

10) inicjowanie i wspieranie dziatan w zakresie upowszechniania wiedzy na temat
dziedzictwa kulturowego na terenie wojewodztwa;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja projektow wspoétfinansowanych ze srodkoéw
funduszy UE;



12) rozliczanie pod wzgledem formalnym i finansowym dotacji przyznanych na realizacje
zadan Wojewddztwa w zakresie dziedzictwa narodowego.

Rozdzial 3
Wydzial Kultury

§ 10. Do zakresu dziatania Wydziatu Kultury nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow programéw dotyczacych rozwoju kultury wynikajgcych z zadan
Wojewodztwa;

2) opracowywanie projektow aktow prawnych Sejmiku, Zarzadu lub Marszalka,
przygotowywanie projektéw umow i1 porozumien oraz innych dokumentoéw dotyczacych
realizacji powierzonych i zleconych zadan wojewodztwa w zakresie wlasciwosci
departamentu;

3) realizacja zadan zwigzanych z pielegnowaniem polskosci, rozwojem i ksztaltowaniem
Swiadomosci narodowej, obywatelskiej i kulturowej mieszkancéw Wojewodztwa;

4) wspieranie dziatan majacych na celu rozwoj wojewodzkich instytucji kultury oraz
wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych ze sprawowania przez Wojewodztwo
funkcji ich organizatora;

5) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan, w tym statystycznych analiz i biezacej
informacji o realizacji zadan, w szczeg6lnosci dla potrzeb sejmiku, zarzadu i marszalka;

6) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajgcymi na rzecz tworzenia
1 upowszechniania kultury; zlecanie lub powierzanie tym organizacjom realizacji zadan
z zakresu kultury, sztuki przy udziale Biura Wspoétpracy z Organizacjami Pozarzadowymi;

7) prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym dokonywanie zmian w statutach, analiza
sprawozdan oraz plandow finansowych, kontrola realizacji budzetéw, weryfikacja pod
wzgledem celowosSciowym wnioskéw inwestycyjnych - nastgpujacych samorzadowych
instytucji kultury:

a) Muzeum Etnograficzne im. Marii Znamierowskiej-Priifferowej w Toruniu,
b) Muzeum Archeologiczne w Biskupinie,

€) Muzeum Ziemi Kujawskiej i Dobrzynskiej we Wioctawku,

d) Opera Nova w Bydgoszczy,

e) Filharmonia Pomorska im. 1.J. Paderewskiego w Bydgoszczy,

f) Galeria Sztuki ,,Wozownia” w Toruniu,

g) Wojewodzki Osrodek Animacji Kultury w Toruniu,

h) Kujawsko-Pomorskie Centrum Kultury w Bydgoszczy,

1) Galeria i Osrodek Plastycznej Tworczosci Dziecka w Toruniu,

j) Teatr im. Wilama Horzycy w Toruniu,

k) Wojewodzka Biblioteka Publiczna - Ksigznica Kopernikanska w Toruniu,
I) Wojewodzka i Miejska Biblioteka Publiczna im. dr Witolda Betzy w Bydgoszczy,
m) Osrodek Chopinowski w Szafarni,

n) Patac Lubostron w Lubostroniu,

0) Kujawsko-Pomorskie Centrum Dziedzictwa w Toruniu,



p) Centrum Sztuki Wspotczesnej ,,Znaki Czasu” w Toruniu (wspoétdziatanie z Miastem
Toruniem, jako gtéwnym organizatorem),
8) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspieraniem dziatan na rzecz odnowy regionalnych
I lokalnych tradycji, rzemiost, zwyczajow oraz sztuki ludowej 1 opieki nad jej tworcami;
9) organizowanie przedsigwzi¢¢ zwigzanych z obchodami $wigt $rodowiskowych kultury
i sztuki, wspotorganizowanie jubileuszow;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod za dzialalno$¢ w dziedzinie
kultury i ochrony dziedzictwa narodowego;

11) przygotowywanie projektu budzetu Wojewodztwa w zakresie Srodkow przeznaczonych
na upowszechnienie i rozwdj kultury oraz przygotowywanie sprawozdan z realizacji
budzetu
z zakresu kultury i dziedzictwa narodowego;

12) wspotpraca przy prowadzeniu spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow osobom
zajmujacym si¢ tworczos$cig artystyczng, upowszechnieniem kultury oraz opieka nad
zabytkami;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja kultury, sztuki i dziedzictwa kulturowego
Wojewodztwa; wspdlpraca w tym zakresie z jednostkami organizacyjnymi
Wojewodztwa, administracji rzadowej, samorzadami lokalnymi, organizacjami
pozarzadowymi i innymi jednostkami organizacyjnymi w kraju i za granica;

14) inicjowanie 1 wspieranic przedsiewzig¢ promujgcych kultur¢ Wojewodztwa
Z wykorzystaniem r6éznych narze¢dzi promocyjnych;

15) prowadzenie mecenatu nad artystami, promocja ich tworczosci w Kraju i za granica;

16) inicjowanie i wspieranie dziatan w zakresie upowszechniania kultury oraz edukacji
kulturalnej na terenie wojewodztwa;

17) opiniowanie wnioskow o objecie patronatem honorowym marszatka wojewodztwa
przedsigwziec z zakresu kultury 1 ochrony dziedzictwa narodowego;

18) rozliczanie pod wzglgdem merytorycznym i finansowym dotacji przyznanych
instytucjom  podlegtym  samorzadowi wojewddztwa, jednostkom  samorzadu
terytorialnego, organizacjom pozarzagdowym 1iinnym podmiotom na realizacj¢ zadan
Wojewddztwa w zakresie kultury i dziedzictwa narodowego;

19) prowadzenie wybranych spraw zwigzanych z realizacjg projektow wspotfinansowanych
ze $rodkéw funduszy UE;

20) przygotowanie sprawozdan finansowych z zakresu powierzanych i zlecanych zadan
organizacjom pozarzadowym i instytucjom kultury;

21) kontrola jednostek kultury, organizacji pozarzagdowych w zakresie wykorzystania
przyznanych dotacji;

22) wspolpraca w zakresie przypisanych zadan z samorzadami, instytucjami kultury,
stowarzyszeniami kulturalnymi i naukowymi, z twoércami kultury, z mniejszo$ciami
narodowymi, strukturami  szkolnictwa artystycznego, Ministerstwem  Kultury
i Dziedzictwa Narodowego i innymi podmiotami;

23) prowadzenie ksiag rejestrowych instytucji;

24) przygotowywanie opinii w zakresie dotyczacym wyrazania zgody na wydzierzawianie,
wynajmowanie lub uzyczanie, na okres powyzej 3 lat, majatku trwatego przekazanego w
trwaly zarzad jednostkom organizacyjnym, z ktorymi wspotpracuje;
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25) realizacja zadan z zakresu obronnosci, bezpieczenstwa publicznego i obrony cywilnej,
stosownie do merytorycznego zakresu dzialania departamentow, w tym nadzoér nad
wlasciwym wykonywaniem zadan obronnych przez podlegle samorzadowe jednostki
kultury;

26) wspotpraca przy realizacji zadan Przedstawiciela Administratora Danych Osobowych.

Rozdzial 4
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

§ 11.1. Sprawy przekazywane sa do rozpatrzenia lub zatatwienia w ustalonym
systemie podlegtosci droga pisemnej dekretacji, ustnego polecenia, a takze elektronicznej
korespondenciji.

2. Korespondencj¢ skierowang do departamentu Dyrektor dekretuje przez
zamieszczenie nazwiska pracownika wyznaczonego do zatatwienia sprawy oraz dyspozycji
i daty dekretacji.

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

4. Pracownicy zobowigzani sg do wudzielania bezpos$redniemu przetozonemu
informacji o stanie wykonania zadania w terminie, o ktorym mowa w ust. 3.

5. W przypadku otrzymania pisma, polecenia ustnego lub korespondencji
elektronicznej z pominigciem systemu podlegtosci, pracownicy zobowigzani s3 do
poinformowania o tym fakcie bezposredniego przetozonego przed podjeciem czynnosci W
sprawie.

6. 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 1 parafy.

7. Dyrektor departamentu w celu usprawnienia obiegu korespondencji upowaznia
odpowiedzialnych zan pracownikow do przekazywania bezposrednio do pracownikow
merytorycznych czgsci korespondencji papierowej i elektroniczne.

8. Wpltywajaca do departamentu korespondencja powinna by¢ zatatwiana w terminach
okreslonych przepisami Kodeksu postgpowania administracyjnego lub przepisami
szczegdlnymi, chyba ze Dyrektor departamentu wyznaczy krotszy termin.

9. W przypadku powstania uzasadnionej obawy o niedotrzymanie terminu, o ktorym
mowa W ust. 4, kierownik lub pracownik wyznaczony do zalatwienia sprawy powiadamia
0 tym bezposredniego przetozonego oraz Dyrektora i stosuje whasciwe przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego.

10. Komorki organizacyjne departamentu na biezaco dokonuja wzajemnej wymiany
informacji, w zakresie realizowanych przez nie zadan.

11. Do podstawowych obowigzkow pracownika departamentu nalezy
w szczegblnosci:

1) sumienne i staranne wypetnianie polecen bezposrednich przetozonych;
2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;
3) odpowiednie zabezpieczenie dokumentdw, urzadzen i pomieszczen po zakonczeniu pracy;



4) nalezytej znajomos$ci i wlasciwego stosowania przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania Samorzadu Wojewddztwa, innych przepisow prawa z zakresu dziatania
departamentu, a takze regulaminéw 1 instrukcji obowiagzujacych w Urzedzie;

5) przestrzegania przyjetych w Urzedzie zasad postgpowania ujetych w Kodeksie Etyki,

6) korzystanie w zakresie ustalonym w zarzadzeniu Marszatka Wojewddztwa
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.

12. Na podstawie art. 212 KP, Dyrektor, zastepca dyrektora departamentu, naczelnik
wydziatu i kierownik biura zobowigzani sa organizowac prace w departamencie, wydziale,
biurze oraz pozostatych komorkach organizacyjnych departamentu zgodnie z przepisami
1 zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

13. W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecen
przelozonych zastosowanie mie¢ mogg $rodki porzadkowe okreslone w Regulaminie Pracy
Urzedu.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 12. 1. Dyrektor Departamentu Kultury i Dziedzictwa Narodowego podpisuje

w szczeg6lnosci:

1) pisma i wystgpienia niezastrzezone do wylacznej kompetencji Marszatka Wojewodztwa
zgodnie z zasadami podpisywania pism ustalonymi w Regulaminie Organizacyjnym
Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w  Toruniu i
wiasciwymi upowaznieniami,

2) pisma kierowane do marszatka wojewoddztwa, Zarzadu Wojewddztwa i Skarbnika
Wojewddztwa;

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

4) pisma i wystgpienia do interesantow zwigzane z biezgcg pracg departamentu;

5) projekty uchwat Zarzadu Wojewodztwa,

6) wnioski urlopowe podlegtych pracownikow departamentu (w systemie RCP);

7) wnioski o pozostawanie pracownikow departamentu w budynku Urzedu poza godzinami
$wiadczenia pracy (w systemie RCP);

8) delegacje stuzbowe zastepcy dyrektora, naczelnika wydzialu, kierownika biura
I pracownikow departamentu;

9) opisy do faktur;

10) opisy do umow;

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

2. Dzialajac na podstawie pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Zarzad

Wojewddztwa lub marszatka wojewodztwa Dyrektor:

1) podpisuje zaméwienia dotyczace zakupu towarow i ustug;

2) zatwierdza do zaplaty faktury, rachunki, wyptaty zaliczek, zwroty kosztow podrozy
stuzbowych i inne dyspozycje dotyczace wydatkéw biezacych.



3. Dyrektor moze upowazni¢ zastepce dyrektora, naczelnika lub kierownika biura do
podpisywania pism i dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1.

4. Pisma przedktadane do podpisu Dyrektorowi lub jego zastepcy muszg byé
parafowane na jednej kopii przez pracownika sporzadzajacego oraz osoby nadzorujace
- zgodnie ze strukturg departamentu.

§ 13. Zastepca dyrektora, naczelnik wydziatu oraz kierownik biura zobowigzani sg
sktada¢ Dyrektorowi wnioski w sprawie projektu zmian niniejszego regulaminu wynikajgce
Z doskonalenia organizacji pracy oraz nowych przepisOw prawnych.

§ 14. Schemat struktury organizacyjnej Departamentu Kultury i Dziedzictwa

Narodowego stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.
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