Zatacznik do Zarzadzenia Nr 62/2022
Marszatka Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 29 czerwca 2022 r.

Regulamin
Departamentu Cyfryzacji Urzedu Marszalkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne
§ 1. Regulamin okresla wewngtrzng strukture Departamentu Cyfryzacji, zwanego dalej
departamentem, a takze szczegdtowy zakres zadan komorek organizacyjnych wchodzacych w jego
sktad, zakres zadan i odpowiedzialno$ci dyrektora departamentu, naczelnika wydziatu, kierownikow
biur oraz zasady realizacji tych zadan.
§ 2. Do zakresu dziatania departamentu nalezy w szczego6lnosci:

1) koordynacja spraw zwigzanych z rozwojem elektronicznej administracji, systemow informacji
przestrzennej, e-Ustug w zakresie: e-Administracji, e-Zdrowie, e-Kultura, e-Edukacja, e-Transportu
utrzymaniem infrastruktury teleinformatycznej oraz opracowanie, realizacja i monitorowanie stanu
realizacji Polityki Cyfryzacji Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego;

2) przygotowanie do realizacji nowych e-Projektow informatycznych finansowanych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego, (dalej RPO WK-P)
na lata 2021-2027 z zakresu e-Administracji, e-Zdrowia, e-Kultury, e-Edukacji, e-Transportu;

3) utrzymanie trwato$ci e-Projektow informatycznych zrealizowanych w ramach Regionalhego
Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2007-2013;

4) realizacja e-Projektow informatycznych finansowanych w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 z zakresu e-Administracji,
e-Zdrowia, e-Kultury i e-Transportu;

5) wspieranie samorzadow szczebla powiatowego i gminnego w pozyskiwaniu $rodkéow Unii
Europejskiej (dalej UE), zwigzanych ze spoteczenstwem informacyjnym;

6) organizowanie spotkan i konferencji promujacych e-Projekty i dzialania z zakresu spoteczenstwa
informacyjnego;

7) organizowanie szkolen i instruktazy dla beneficjentow ostatecznych;

8) prowadzenie serwisow internetowych i informacyjnych;

9) koordynacja dziatan podejmowanych w ramach Wojewodztwa z projektami centralnymi,
realizowanymi przez jednostki administracji rzadowej;

10) wspdtpraca z innymi wojewddztwami na poziomie Rady Marszatkow ds. Spoleczenstwa
Informacyjnego, inicjowanie i utrzymywanie kontaktow z powiatami, gminami i organizacjami
spotecznymi oraz gospodarczymi na forum ogolnopolskim i miedzynarodowym (wymiana
doswiadczen, wspolne realizowanie projektow, integrowanie lokalnych spotecznosci itd.);

11) wspotpraca miedzynarodowa 1 miedzyregionalna w zakresie rozwoju spoteczenstwa
informacyjnego;

12) wspoétpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami spotecznymi zajmujacymi si¢
rozwojem spoteczenstwa informacyjnego na terenie wojewodztwa kujawsko-pomorskiego;

13) podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania i efektywnego wykorzystywania $§rodkéw ze Zrodet
krajowych i zagranicznych na zadania stuzace rozwojowi spoleczenstwa informacyjnego
i Wojewodztwa;



14) organizowanie zespolow projektowych we wspélpracy z innymi komoérkami Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego (dalej UMWK-P) oraz jednostkami
samorzadu terytorialnego 1 administracji publicznej na terenie wojewodztwa kujawsko
-pomorskiego;

15) wspotpraca z Torunskg Agencja Rozwoju Regionalnego S. A. w zakresie przygotowywania
i realizacji e-Projektow dotyczacych cyfryzacji dziatania jednostek organizacyjnych Samorzadu
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego — e-Projekty;

16) nadzor merytoryczny nad spotka z udziatem Wojewddztwa tj. nad Kujawsko-Pomorskim Centrum
Kompetencji Cyfrowych Sp. z 0. 0.;

17) wspolpraca ze spotkami z udzialem Wojewodztwa w zakresie realizacji zadan departamentu

wpisujacych si¢ w statutowg dziatalnos$¢ spotek;

18) kreowanie i inicjowanie dziatan gospodarczych wynikajacych z realizowanych przez departament

zadanh Wojewodztwa, w tym dot. Strategii Rozwoju Wojewddztwa;

19) prowadzenie wspolnych e-Projektow Wojewddztwa i Spotek z udziatem Wojewoddztwa.

§ 3. 1. Praca departamentu kieruje dyrektor departamentu, zwany dalej dyrektorem.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikoéw departamentu, organizuje ich prace,
ustala zakresy czynno$ci, obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz kontroluje, a takze ocenia
realizacj¢ zadan przez nich wykonanych.

3. Dyrektor jest odpowiedzialny za nalezytg organizacje pracy w departamencie oraz za
terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie zadan.

4. Dyrektor przeprowadza okresowg oceng pracy pracownikow departamentu.

5. Na polecenie dyrektora, naczelnik wydziatu i kierownicy biur okreslaja zadania oraz
przygotowujg zakresy czynnos$ci, opisy stanowisk, zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla
pracownikoéw bezposrednio im podleglych, a takze przeprowadzajg oceng podlegtych pracownikow oraz
sporzadzajg opinie W zakresie realizowanych przez nich zadan.

6. W przypadku nieobecno$ci w pracy dyrektora, potwierdzonej w systemie RCP, w jego zakres
praw i obowigzkéw wchodzi naczelnik wydziatu realizacji e-Projektow, aw przypadku jego
nieobecno$ci inny wskazany przez dyrektora pracownik departamentu posiadajgcy w tym zakresie
upowaznienie Marszatka Wojewddztwa.

7. Dyrektor petni nadzér nad jednostka, zgodnie z wlasciwoscia okreslong w Zalgczniku nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

§ 4. 1. Naczelnik wydziatu koordynuje i nadzoruje wykonywanie zadan realizowanych przez
biura wydzialu w zakresie powierzonych i przypisanych zadan oraz dba o prawidtowy przeptyw
informacji pomigdzy ww. komorkami.

2. Naczelnik wydziatu zapewnia:

1) rzetelng oraz terminows realizacje zadan w zakresie realizacji zadan przypisanych nadzorowanym
komoérkom organizacyjnym oraz zadan wspdélnych wychodzacych poza zakres kompetencyjny
poszczegbdlnych komoérek organizacyjnych;

2) niezaktocony przeptyw informacji pomigdzy komorkami organizacyjnymi.

3. W przypadku nieobecnosci w pracy naczelnika potwierdzonej w systemie RCP lub braku
mozliwosci pelnienia przez niego obowigzkow stuzbowych w jego zakres praw i obowigzkow wchodzi
kierownik biura wyznaczony przez dyrektora.

§ 5. 1. Do zakresu dziatan naczelnika wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad prawidtowa, terminowsg i skuteczng oraz zgodng z przepisami prawa realizacjg zadan
nadzorowanych komoérek organizacyjnych;

2) kierowanie pracami nadzorowanych komoérek w zakresie zadan wspolnych, wychodzacych poza
zakres kompetencyjny poszczegolnych komoérek organizacyjnych;

3) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy nadzorowanymi komoérkami organizacyjnymi;



4) zlecanie kierownikom biur przygotowywania planéw, raportow oraz zestawien z zakresu zadan
poszczegolnych komorek organizacyjnych;
5) udziat w naradach koordynacyjnych zwotywanych przez dyrektora;
6) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych wspolpracy pomiedzy biurami;
7) raportowanie prowadzonych spraw dyrektorowi;
8) wykonywanie innych polecen dyrektora zwigzanych z zakresem dziatania departamentu.
2. Naczelnik wydziatu ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:
1) prawidlows, rzetelng oraz terminowa realizacje¢ zadan, o ktorych mowa w ust. 1, atakze za
zaniechanie niezbednego dziatania lub za dziatania nieprawidtowe, jak réwniez za brak nadzoru,
w zakresie realizacji tych zadan;
2) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnos$ci pracy wydziatu.
§ 6. 1. Kierownik biura kieruje pracg biura w zakresie powierzonych i przypisanych zadan.
2. Kierownik biura zapewnia:
1) prawidlowa organizacj¢ pracy biura, za ktorg ponosi odpowiedzialnos¢;
2) rzetelng oraz terminowa realizacje zadan, w zakresie realizacji zadan przypisanych kierowanej
komoérce organizacyjnej;
3) porzadek i dyscypline pracy;
4) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwiekszenie efektywnoS$ci pracy.

3. W przypadku nieobecnosci w pracy kierownika potwierdzonej w systemie RCP lub braku
mozliwo$ci pelnienia przez niego obowiazkow stuzbowych w jego zakres praw i obowigzkow wchodzi
pracownik wyznaczony przez dyrektora.

§ 7. 1. Do zakresu dziatan kierownika biura nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracami biura departamentu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, wytycznymi
i poleceniami dyrektora lub naczelnika wydziatu;

2) organizowanie pracy biura oraz nadzér nad prawidlowa, terminows i skuteczng oraz zgodna
z przepisami prawa realizacje zadan;

3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

4) zapewnianie dostepu do informacji publicznej;

5) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow bezposrednio podlegtych;

6) ustalanie zadan dla stanowisk pracy oraz zakreséw czynno$ci, obowigzkow i odpowiedzialnosci
pracownikéw bezposrednio podleghych;

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

8) nadzor nad dyscypling pracy w biurze;

9) zapewnianie sprawnej obstugi interesantow;

10) udziat w naradach koordynacyjnych zwolywanych przez dyrektora lub naczelnika wydziatu;

11) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalno$ci danego biura;

12) raportowanie o pracy biura oraz prowadzonych sprawach dyrektorowi i naczelnikowi wydziatu;

13) wykonywanie innych polecen dyrektora lub naczelnika wydziatu zwigzanych z zakresem dziatania

departamentu.
2. Kierownik biura ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegolnosci za:
1) prawidlows, rzetelng oraz terminows realizacj¢ zadan, o ktérych mowa w ust. 1, a takze za
zaniechanie niezbe¢dnego dziatania lub za dziatania nieprawidlowe, jak rowniez za brak nadzoru,
W zakresie realizacji zadan w biurze;
2) porzadek i dyscypling pracy w biurze;
3) podejmowanie inicjatyw majgcych na celu zwigkszenie efektywnos$ci pracy biura.
§ 8. Struktury departamentu, tworza nastepujace komoérki organizacyjne:
1) Wydziat realizacji e-Projektéow (DC-1.);
- Biuro ds. Realizacji e-Projektéw (DC-1-P.);



2) Biuro rozliczen finansowych (DC-11.);
§ 9. W 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 przez dyrektora lub naczelnika wydziatu;

2) prowadzenie terminarza dyrektora oraz czuwanie nad jego realizacja;

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

4) zabezpieczenie obshugi spotkan, narad i konferencji organizowanych przez departament
we wspotpracy z Wydziatlem Obstugi Urzedu;

5) koordynacja obstugi elektronicznego systemu obiegu dokumentow Mdok w departamencie;

6) przyjmowanie i rejestracja korespondencji w ewidencji pism przychodzacych i wychodzgcych;

7) prowadzenie rozdziatu korespondencji zgodnie z wlasciwo$cig na podstawie dekretacji dyrektora lub
naczelnika wydziatu;

8) organizacyjno-techniczna obstuga spotkan i wizyt interesantow przyjmowanych przez dyrektora,
naczelnika wydziatu oraz kierownikow biur;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem departamentu w materialy i urzadzenia biurowe;

10) sporzadzenie comiesiecznych Sprawozdan z wykonywanych zadan departamentu;

11) koordynacja obstugi systemu RCP w zakresie prowadzenia listy obecnosci pracownikoéw

departamentu, sporzadzania planu urlopow i ewidencji nieobecnosci pracownikéw departamentu.

Rozdzial 2
Wydzial realizacji e-Projektow

§ 10. Do zakresu dziatania poszczegoélnych stanowisk Wydzialu realizacji e-Projektow
nalezy w szczego6lnosci:

1) koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem, wdrozeniem i zarzadzaniem projektami
teleinformatycznymi (e-Projekty) realizowanymi w ramach Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego 2014-2020, w szczegolno$ci: ,,Infostrada Kujaw i Pomorza 2.0”, ,,Budowa
kujawsko-pomorskiego systemu udostepniania elektronicznej dokumentacji medycznej — I Etap”,
,Budowa kujawsko-pomorskiego systemu udost¢pniania elektronicznej dokumentacji medycznej
— II Etap”, ,Kultura w zasiegu 2.0”, ,Utworzenie zintegrowanej i innowacyjnej platformy
internetowej i aplikacji mobilnej do obstugi podréznych w wojewddztwie kujawsko — pomorskim.”;

2) utrzymanie ciggtosci pracy i administrowanie systemami wdrozonymi w projektach ,,Infostrada
Kujaw i Pomorza — ustugi w zakresie e-Administracji i Informacji Przestrzennej”, ,,e-Ustugi
e-Organizacja — pakiet rozwigzan informatycznych dla jednostek organizacyjnych Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego” oraz ,Realizacja systemu innowacyjnej edukacji w Wojewodztwie
Kujawsko-Pomorskim poprzez zbudowanie systemu dystrybucji tresci edukacyjnych”;

3) koordynacja spraw organizacyjnych i merytorycznych w zakresie regionalnej e-Administracji,
e-Informacji Przestrzennej, e-Zdrowia, e-Kultury, e-Edukacji oraz e-Transportu;

4) wspolpraca z partnerami uczestniczacymi w realizacji e-Projektow;

5) prowadzenie informacyjnych stron internetowych e-Projektow;

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem, wdrozeniem i zarzgdzaniem w ramach
e-Projektow;

7) organizacja narad, konferencji i seminariow poswigconych e-Projektom;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z prawno-organizacyjng strong realizacji e-Projektow;

9) kontrola i monitorowanie przebiegu realizacji e-Projektow zgodnie z harmonogramem
rzeczowo-finansowym;



10) sporzadzenie oraz weryfikacja dokumentéw (uméw, uchwal, itp.) zwigzanych z realizacjg
e-Projektow;

11) analizowanie otoczenia prawnego (ustaw, uchwal, rozporzadzen, zarzadzen, innych aktéw
prawnych) zwigzanych z realizacja e-Projektow;

12) wspolpraca z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi UMWK-P w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z e-Projektami;

13) zarzadzanie e-Projektami realizowanymi przez biuro w zakresie spoteczenstwa informacyjnego;

14) uczestniczenie w kontrolach realizowanych e-Projektow w biurze;

15) pozostate zadania wynikajace z § 2.

Rozdzial 3
Biuro ds. Realizacji e-Projektow

§ 11. Do zakresu dziatania poszczegélnych stanowisk Biura ds. Realizacji e-Projektow
nalezy w szczegolnosci:

1) koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem, wdrozeniem i zarzgdzaniem projektami
teleinformatycznymi (e-Projekty) realizowanymi w ramach Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego 2014-2020, w szczegolnosci: ,,Infostrada Kujaw i Pomorza 2.0”, ,,Budowa
kujawsko-pomorskiego systemu udostepniania elektronicznej dokumentacji medycznej — I Etap”,
,Budowa kujawsko-pomorskiego systemu udostepniania elektronicznej dokumentacji medyczne;j
— II Etap”, ,,Kultura w zasiggu 2.0”, ,Utworzenie zintegrowanej i innowacyjnej platformy
internetowej i aplikacji mobilnej do obstugi podroznych w wojewodztwie kujawsko — pomorskim.”;

2) utrzymanie ciggtoéci pracy i administrowanie systemami wdrozonymi w projektach ,,Infostrada
Kujaw i Pomorza — ushugi w zakresie e-Administracji i Informacji Przestrzennej”, ,,e-Ustugi
e-Organizacja — pakiet rozwigzan informatycznych dla jednostek organizacyjnych Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego” oraz ,Realizacja systemu innowacyjnej edukacji w Wojewddztwie
Kujawsko-Pomorskim poprzez zbudowanie systemu dystrybucji tresci edukacyjnych”;

3) koordynacja spraw organizacyjnych i merytorycznych w zakresie regionalnej e-Administracji,
e-Informacji Przestrzennej, e-Zdrowia, e-Kultury, e-Edukacji oraz e-Transportu;

4) wspoélpraca z partnerami uczestniczacymi w realizacji e-Projektow;

5) koordynacja spraw zwigzanych z planowaniem, projektowaniem i administrowaniem Systemem
Informacji Przestrzennej;

6) zarzadzanie systemem zawierajacym zbiory/ushugi danych przestrzennych i metadanych;

7) zarzadzanie systemem teleinformatycznym zawierajagcym bazy danych obejmujgce zbiory danych
przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej;

8) koordynacja i nadzor nad tworzeniem i utrzymaniem przestrzennych baz danych;

9) koordynacja pozyskiwania, utrzymywania i przetwarzania danych przestrzennych oraz wspotpraca
w tworzeniu tematycznych baz przestrzennych, analiz przestrzennych, map tematycznych, integracja
rozproszonych baz danych oraz administrowanie bazami danych przestrzennych w systemie;

10) udziat w budowie tematycznych baz przestrzennych i wspotpraca z innym departamentami,
wydziatami i biurami UMWKP;

11) koordynacja spraw zwigzanych z praktyczng budows interoperacyjnych rozwigzan IT w ochronie
zdrowia w Wojewodztwie Kujawsko-Pomorskim;

12) koordynacja zadan dotyczacych utworzenia lub modernizacji systemow dziedzinowych, utworzenia
elektronicznych ustug publicznych udostgpnionych on-line w zakresie e-Zdrowia oraz wsparcie
szpitali i innych jednostek ochrony zdrowia w procesie informatyzacii;

11) koordynacja i nadzor nad tworzeniem, utrzymaniem i zapewnieniem bezpiecznego i szybkiego

dostgpu do danych zdrowotnych oraz informacji 0 pacjentach;



12)
13)
14)

15)
16)

17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)

31)
32)

koordynacja spraw zwigzanych z planowaniem, projektowaniem 1 administrowaniem
wprowadzanymi ustugami i systemami w ramach e-Projektow;

koordynacja i nadzor nad digitalizacjg zasobow dziedzictwa kulturalnego;

prowadzenie whasciwej polityki informacyjnej i promocyjnej w zakresie realizacji e-Projektow;
prowadzenie informacyjnych stron internetowych e-Projektow;

wspolpraca z Biurem Prasowym UMWK-P w zakresie przekazywania informacji do mediow
lokalnych, regionalnych i ogolnopolskich, informowanie o wydarzeniach planowanych
i realizowanych przez departament w zakresie promocji e-Projektow;

sporzadzanie i redagowanie tekstow, dokumentacji zdjeciowej i filmowej z wydarzen, konferencji,
seminariow i spotkan w celach promujgcych projekty oraz departament w zakresie promocji
e -Projektow;

planowanie, koordynacja, wspotorganizacja i promocja imprez o charakterze promocyjnym,
informacyjnym zwigzanych z dziatalno$cia departamentu;

kompleksowe przygotowanie materiatow promocyjnych, takich jak np. banery, ulotki, broszury,
teksty reklam, artykuty sponsorowane, dobér zdje¢ w zakresie dziatan promocyjnych e-Projektow;
przeprowadzanie czynnos$ci redakcyjnych na serwisach internetowych prowadzonych przez
departament, w zakresie promocji e-Projektow;

organizacja i1 udziat w spotkaniach majacych na celu wymiang informacji i promocji
e-Projektow;

opracowanie, utrzymanie i aktualizacja planu informacyjno-promocyjnego dla e-Projektow
realizowanych przez departament, wraz z przygotowaniem sprawozdan z jego realizacji;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem, wdrozeniem i zarzadzaniem w ramach
realizowanych e-Projektow;

organizacja narad, konferencji i seminariow poswieconych e-Projektom;

prowadzenie spraw zwigzanych z prawno-organizacyjng strong realizacji e-Projektow;

kontrola i monitorowanie przebiegu realizacji e-Projektéw zgodnie z harmonogramem rzeczowo
-finansowym;

sporzadzenie oraz weryfikacja dokumentow (umow, uchwal, itp.) zwigzanych z realizacja
e-Projektow;

analizowanie otoczenia prawnego (ustaw, uchwal, rozporzadzen, zarzadzen, innych aktow
prawnych) zwigzanych z realizacja e-Projektow;

wspolpraca z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi UMWK-P w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z e-Projektami;

zarzadzanie e-Projektami realizowanymi przez biuro w zakresie spoteczenstwa informacyjnego;
uczestniczenie w kontrolach realizowanych e-Projektow w biurze;

pozostate zadania wynikajace z § 2.

Rozdzial 4
Biuro rozliczen finansowych

§ 12. Do zadan Biura rozliczen finansowych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji finansowej oraz rozliczanie zadan wspotfinansowanych ze §rodkow UE;

2) przygotowywanie rocznych planéw finansowych zwigzanych z e-Projektami wspotfinansowanymi

3)

ze srodkow EU realizowanymi przez departament;

opracowanie sprawozdan finansowych dotyczacych e-Projektéw wspotfinansowanych ze srodkow
UE;

4) wspodtpraca z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi UMWK-P w zakresie realizacji zadan

zwigzanych z e-Projektami wspotfinansowanymi ze srodkéw UE;



5) przygotowywanie wnioskoéw finansowych wraz z dokumentami potwierdzajacymi poniesione
wydatki w zwigzku z realizacjg e-Projektow wspotfinansowanych ze srodkow UE;

6) wspotudziat w realizacji zadan zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem departamentu;

7) uczestniczenie w kontrolach e-Projektow realizowanych w departamencie;

8) pelna obstuga systemu elektronicznego SL2014 w procesie rozliczania i zarzadzania
e-Projektami oraz komunikowania z Instytucja Zarzadzajaca RPO WK-P w porozumieniu
z naczelnikiem i kierownikami pozostatych komorek organizacyjnych departamentu;

9) identyfikowanie i raportowanie dyrektorowi departamentu, naczelnikowi i kierownikom pozostatych
komorek organizacyjnych departamentu zagrozen i ryzyka w obszarze realizowanych
e-Projektow;

10) utrzymywanie kontaktu z przedstawicielami partnerow e-Projektow, w zwigzku z ich finansowa

realizacja;

11) raportowanie prowadzonych spraw dyrektorowi i naczelnikowi wydziatu;

12) biezaca wymiana informacji z naczelnikiem i kierownikami pozostatych komoérek organizacyjnych

departamentu;

13) pozostate zadania wynikajace z § 2.

Rozdzial 6
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

§ 13.1. Sprawy przekazywane sg do rozpatrzenia lub zalatwienia w ustalonym systemie
podlegtosci droga pisemnej dekretacji, ustnego polecenia, a takze elektronicznej korespondencji.

2. Polecenia wydawane sg wraz z okre$leniem terminu realizacji zadania.

3. Pracownicy zobowigzani sa do udzielania bezpos$redniemu przetozonemu informacji o stanie
wykonania zadania w terminie, o 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. Do podstawowych obowigzkow pracownika departamentu nalezy w szczegolnosci:

1) sumienne i staranne wypetnianie polecen bezposrednich przetozonych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy oraz biezace monitorowanie statusu w systemie RCP;

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

4) nalezyta znajomo$¢ i wlasciwe stosowanie przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania
Samorzadu WojewoOdztwa, innych przepisow prawa z zakresu dziatania departamentu, a takze
regulaminéw 1 instrukcji obowigzujacych w Urzedzie oraz przestrzegania przyjetych w Urzedzie
zasad postgpowania ujetych w Kodeksie Etyki;

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

6) korzystanie z imiennej poczty elektronicznej, w tym odbior wiadomo$ci co najmniej dwa razy
dziennie — rozpoczynajac prace i przed zakonczeniem pracy.

7. Na podstawie art. 212 KP, dyrektor, naczelnik wydziatu i kierownicy biur zobowigzani sa
organizowa¢ prace w departamencie, wydziale, biurach oraz pozostatych komoérkach organizacyjnych
departamentu zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

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



Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§ 14. 1. Dyrektor podpisuje w szczegolnosci:

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

2) pisma zatwierdzajace do wyplaty dokumenty finansowe wynikajace z zawartych umow,
zapotrzebowan, zlecen, w odniesieniu do dziatalno$ci departamentu oraz opisy faktur i umow;

3) pisma i wystgpienia zwigzane z biezgcg pracg departamentu;

4) projekty uchwat Zarzadu Wojewddztwa;

5) wnioski urlopowe pracownikow departamentu (w systemie RCP);

6) wnioski o pozostawanie pracownikoéw w budynku Urzedu poza godzinami $wiadczenia pracy
(w systemie RCP);

7) karty obiegowe nawigzania i rozwigzania umowy o prace;

8) protokoty rozméw kwalifikacyjnych;

9) inne pisma sporzgdzane w zwigzku z realizacjg przypisanych departamentowi zadan.

2. Dyrektor parafuje wszystkie pisma przedkiadane przez departament do podpisu przez
Marszatka Wojewddztwa po wstepnym zaparafowaniu przez pracownika merytorycznego i kierownika
biura lub naczelnika wydziatu.

3. Dokumenty przedktadane do podpisu przez dyrektora muszg by¢ parafowane na jednej z kopii
przez osobe sporzadzajaca i kierownika biura lub naczelnika wydziatu w zakresie zadan przypisanych.

4. Dyrektor akceptuje delegacje stuzbowe pracownikow departamentu.

5. Dokumenty dotyczace spraw calego departamentu podpisuje dyrektor.

§ 15. Naczelnik wydziatu lub kierownicy biur zobowigzani sg sktada¢ Dyrektorowi wnioski

w sprawie projektu zmian niniejszego regulaminu wynikajace z doskonalenia organizacji pracy oraz

nowych przepiséw prawnych.






