Zalgcznik do zarzadzenia Nr 59/2023
Marszatka Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 11 lipca 2023 r.

Regulamin
Departamentu Wspolpracy Zagranicznej
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin okresla wewnetrzng struktur¢ Departamentu Wspotpracy Zagranicznej
zwanego dalej departamentem oraz szczegbtowy zakres zadan komorek organizacyjnych wchodzacych
w jego sktad, zakres zadan i odpowiedzialnosci Dyrektora Departamentu Wspotpracy Zagranicznej,
Dyrektora Biura Regionalnego w Brukseli, naczelnikow wydziatow, kierownikéw biur oraz zasady

realizacji tych zadan.

§ 2. 1. Pracg departamentu kieruje Dyrektor Departamentu Wspotpracy Zagranicznej, zwany dalej
dyrektorem przy pomocy Dyrektora Biura Regionalnego w Brukseli, naczelnikow wydziatow oraz
kierownikow biur zgodnie ze schematem organizacyjnym stanowigcym zatacznik do regulaminul.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikoéw Departamentu, organizuje ich prace,
ustala zakresy czynno$ci, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci, kontroluje i nadzoruje
wykonywanie zadan oraz ocenia ich realizacje.

3. Na polecenie dyrektora lub z wtasnej inicjatywy Dyrektor Biura Regionalnego w Brukseli,
naczelnicy wydziatow oraz kierownicy biur okreslaja zadania oraz przygotowuja zakresy czynnosci,
obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci dla pracownikéw bezposrednio im podleglych, a takze
przeprowadzaja oceng podleglych pracownikow oraz sporzadzaja opinie W zakresie realizowanych
przez nich zadan.

4. Dyrektor jest odpowiedzialny za nalezyta organizacj¢ pracy w departamencie oraz za
terminowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa wykonywanie zadan.

5. Dyrektor przeprowadza okresowa ocen¢ pracy Dyrektora Biura Regionalnego w Brukseli
i naczelnikow wydziatow.

6. Dyrektor zatwierdza przygotowane przez naczelnikow zakresy czynno$ci, obowiazkow

i odpowiedzialnosci pracownikéw nadzorowanych wydziatow.



7. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$é¢, w szczegolnosci za:

1) prawidlows, rzetelng oraz terminows realizacj¢ zadan, wymienionych powyzej, atakze za
zaniechanie niezbednego dzialania lub za dziatania nieprawidtowe, jak réwniez za brak nadzoru w
zakresie realizacji zadan przypisanych do nadzorowanych wydziatéw i Biura Regionalnego w Brukseli;

2) nadzor nad porzadkiem i dyscypling pracy w nadzorowanych wydziatach i Biurze Regionalnym
w Brukseli;

3) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnosci pracy nadzorowanych
wydziatoéw i biur;

8. Dyrektor moze upowazni¢ Dyrektora Biura Regionalnego w Brukseli, naczelnikow
wydzialow oraz kierownikow biur do petnienia dodatkowych zadan, m.in prowadzenia kalendarza pracy
departamentu oraz przygotowywania biezacej informacji 0 podejmowanych i realizowanych dziataniach,
i ponoszenia odpowiedzialnos$ci, o ktorej stanowi pkt 7.

9. W przypadku niecobecnosci w pracy Dyrektora, potwierdzonej w systemie RCP, lub braku
mozliwosci petnienia przez niego obowigzkow stuzbowych, w jego zakres praw i obowiazkoéw wchodzi
Naczelnik Wydzialu Projektow Migedzynarodowych, a w przypadku jego nieobecnosci, potwierdzonej
w systemie RCP, zakres praw i obowigzkow dyrektora przejmuje Naczelnik Wydziatu Wspotpracy
Zagranicznej.

§ 3.1. Praca Biura Regionalnego w Brukseli kieruje Dyrektor Biura Regionalnego
w Brukseli, zapewniajac w nim prawidtowg organizacje pracy, za ktorg ponosi odpowiedzialnos¢.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy, potwierdzonej w systemie RCP, lub braku mozliwosci
petnienia przez Dyrektora Biura Regionalnego w Brukseli obowigzkéw stuzbowych, w jego zakres praw

i obowigzkow wchodzi pracownik Biura Regionalnego w Brukseli.
3. 1. Do zakresu dziatania Dyrektora Biura Regionalnego w Brukseli nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie pracami biura zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami prawa, Wwytycznymi
i poleceniami Dyrektora Biura Regionalnego w Brukseli;

2) organizowanie pracy w biurze oraz nadzor nad prawidlowa, terminowa i skuteczng oraz zgodna

z przepisami prawa realizacja zadan;
3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz innych informacji prawem chronionych;
4) zapewnianie dostepu do informacji publiczne;j;
5) przedktadanie wnioskow w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych pracownikow;

6) akceptacja wnioskéw kadrowych, w systemie RCP, sktadanych przez pracownika Biura

Regionalnego w Brukseli;
7) nadzor nad dyscypling pracy w biurze;

8) zapewnianie sprawnej obstugi interesantow;



9) przedktadanie sprawozdan z dziatalnosci Biura oraz planu dziatan do akceptacji dyrektora.
4. Dyrektor Biura Regionalnego w Brukseli ponosi odpowiedzialno$¢, w szczegolnosci za:

1) prawidlows, rzetelng oraz terminowa realizacj¢ zadan, o ktéorych mowa w ust. 1, a takze za
zaniechanie niezbednego dzialania lub za dziatania nieprawidlowe, jak rowniez za brak nadzoru

w zakresie realizacji zadan przypisanych do nadzorowanego biura;
2) porzadek i dyscypling pracy w biurze;
3) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnos$ci pracy biura.
§ 6. 1. Pracg wydziatow departamentu kieruje dyrektor przy pomocy naczelnikow wydziatow.
2. Naczelnicy zapewniaja prawidtowg organizacje pracy odpowiednio w wydziale, za ktory
ponosza odpowiedzialno$¢.
§ 7. 1. Do zakresu dziatania naczelnika wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy w wydziale oraz nadzor nad prawidtowa, terminowg i skuteczng oraz zgodng
z przepisami prawa realizacjg zadan;
2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz innych informacji prawem chronionych;
3) zapewnianie dostepu do informacji publicznej;
4) ustalanie zadan oraz zakresO6w czynno$ci, obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow
bezposrednio podlegtych;
5) przedktadanie wnioskow w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych pracownikow;
6) akceptacja wnioskow kadrowych, w systemie RCP, pracownikow bezposrednio podlegtych;
7) udzial w naradach koordynacyjnych zwotywanych przez dyrektora;
8) nadzor nad dyscypling pracy w wydziale;
9) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalno$ci danego wydziatu.
2. Naczelnik wydzialu ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:

1) prawidlowa, rzetelng oraz terminowa realizacj¢ zadan, o ktérych mowa w ust. 1, a takze za
zaniechanie niezbednego dziatania lub za dziatania nieprawidlowe, jak rowniez za brak nadzoru
w zakresie realizacji zadan przypisanych do nadzorowanego wydziatu;
2) porzadek i dyscypling pracy w wydziale;
3) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnosci pracy wydziahu.

3. W przypadku nieobecnosci w pracy, potwierdzonej w systemie RCP, lub braku mozliwosci
petienia przez naczelnika wydzialu obowigzkow shuzbowych, w jego zakres praw i obowigzkow

wchodzi wyznaczony przez dyrektora pracownik departamentu.

4. Postanowienie zawarte w ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio do zakresu dziatan i obowigzkow

kierownika biura.



§ 8. W departamencie funkcjonuje stanowisko ds. organizacji pracy departamentu, do ktorego

zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:

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

2) prowadzenie terminarza zaje¢ dyrektora oraz zapewnienie jego prawidtowe;j realizacji;

3) prowadzenie kalendarza spotkan, narad i konferencji organizowanych w Urzedzie;

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

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

6) prowadzenie rozdziatu korespondencji zgodnie z whasciwoscig na podstawie dekretacji dyrektora;

7) organizacyjno-techniczna obstuga spotkan i wizyt interesantow przyjmowanych przez dyrektora;

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

9) prowadzenie zestawienia planu urlopow;

10) monitorowanie obstugi systemu RCP w zakresie prowadzenia listy obecnosci pracownikow

Departamentu, sporzadzania planu urlopoéw i ewidencji nieobecnosci pracownikow Departamentu,

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

§ 9. Strukturg departamentu tworzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Wspotpracy Zagraniczne;j; DZ-1.
2) Wydziat Projektéw Miedzynarodowych: Dz-1
a) Biuro Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej; DZ-11-W.
3) Biuro Regionalne w Brukseli; DZ-1Il.
4) Biuro Obstugi —,,Europa Kujaw i Pomorza”. DZ-IV.
Rozdzialt 2

Wydzial Wspoélpracy Zagranicznej

§ 10. Do zakresu dziatania Wydzialu Wspoélpracy Zagranicznej nalezy:
1) ustalanie priorytetow oraz koordynacja wspotpracy migdzynarodowej Wojewodztwa,
2) inicjowanie dziatan zwigzanych ze wspotpraca migdzynarodowa Wojewodztwa;
3) przygotowanie i realizacja projektow finansowanych z budzetu wojewddztwa oraz wspotfinansowanych
z programow i funduszy krajowych oraz migdzynarodowych;
4) przygotowanie we wspolpracy z departamentami i jednostkami organizacyjnymi wojewddztwa aplikacji
o nagrody i wyrdznienia przyznawane w miedzynarodowych konkursach i plebiscytach;

5) koordynacja realizacji zadan wynikajacych z podpisanych porozumien o wspolpracy zagranicznej;
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6) wspolpraca z Ministerstwem Spraw Zagranicznych oraz innymi jednostkami administracji rzadowej
w zakresie realizacji zadan wynikajacych z polskiej polityki zagranicznej;
7) wspétpraca z placowkami dyplomatycznymi oraz instytucjami realizujacymi zadania wynikajace
z polskiej polityki zagranicznej;
8) wspolpraca z departamentami oraz jednostkami organizacyjnymi Wojewodztwa, w tym przygotowanie
zestawienia plandw oraz sprawozdania ze wspotpracy miedzynarodowej realizowanej przez
poszczegolne departamenty i jednostki organizacyjne wojewodztwa;
9) wspélpraca z samorzadami lokalnymi, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi krajowymi
i migdzynarodowymi instytucjami w zakresie realizacji priorytetow wspoOlpracy migdzynarodowe;j
wojewddztwa;
10) przygotowanie projektow umoéw i porozumien o wspdlpracy miedzynarodowej oraz monitoring
i ewaluacja realizacji wynikajacych z nich zadan;
11) ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Wojewodztwa, w tym na forum instytucji europejskich
i Swiatowych — poprzez dzialania informacyjne i promocyjne, w tym kontakty robocze
z  przedstawicielami  placowek  dyplomatycznych,  organizacji ~ mi¢dzynarodowych,
mig¢dzynarodowych organizacji pozarzadowych, organizacji polonijnych oraz regionéw partnerskich;
12) wspieranic i obsluga merytoryczna migdzynarodowych programéw wymiany uczniéw
1 studentow;

13) zapewnienie obstugi merytorycznej, organizacyjnej, protokolarnej i medialnej we wspotpracy
z Biurem Prasowym w trakcie oficjalnych wizyt zagranicznych;

14) merytoryczne przygotowanie zagranicznych wyjazdéw cztonkéw Zarzadow we wspOlpracy
z departamentami i jednostkami organizacyjnymi wojewodztwa;

15) obstuga spotkan z partnerami zagranicznymi;

16) wspotdziatanie z Kujawsko-Pomorskim Samorzadowym Stowarzyszeniem ,,Europa Kujaw

1 Pomorza”.

Rozdzial 3
Wydzial Projektéw Miedzynarodowych

§ 11. Zadania Wydzialu Projektow Miedzynarodowych realizuje Biuro Europejskiej
Wspotpracy Terytorialne;.

§ 12. Do zakresu dziatania Biura Europejskiej Wspélpracy Terytorialnej nalezy
koordynacja projektéw o charakterze miedzynarodowym oraz promocja i informacja nt. programow
wspoltpracy, a w szczegolnosci:

1) koordynacja projektow wspolpracy migdzyregionalnej i transnarodowej, w ramach programéw

Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej;



2) koordynacja projektow migdzynarodowych, w ramach innych programéw i inicjatyw Komisji
Europejskiej;
3) systemowe wilaczanie rezultatow projektow  Europejskiej Wspotpracy — Terytorialnej
w dziatania podejmowane w ramach funduszy europejskich dostepnych na poziomie regionu
(FEJKP 2021-2027);
4) prowadzenie dziatan promocyjnych i informacyjnych na temat programéw i projektow
Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej, Instrumentu Sgsiedztwa oraz Wspotpracy Miedzynarodowe;j
i Rozwojowej, a takze innych inicjatyw Komisji Europejskiej;

5) poszukiwanie mozliwosci finansowania przedsigwzig¢ o charakterze migdzynarodowym,
w szczegolnosci wspotpracy migdzyregionalnej i transnarodowej;

6) Scista wspotpraca z departamentami merytorycznymi  Urzedu w celu przygotowania
i realizacji projektow miedzynarodowych;

7) prowadzenie Regionalnego Punktu Kontaktowego ds. Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej;

8) udziat w pracach  Komitetu  Konsultacyjnego ds.  Projektow  Transnarodowych
i Miedzyregionalnych przy ministerstwie wiasciwym ds. wspotpracy terytorialnej;

9) prowadzenie serwisow informacyjnych dot. wdrazanych przedsigwzie¢ oraz bazy beneficjentow

wspoOlpracy terytorialnej;

10) prowadzenie dziatan przygotowawczych do wdrazania nowej perspektywy finansowej UE na lata
2021-2027.

Rozdzial 4
Biuro Regionalne w Brukseli

§ 16. Do zakresu dziatania Biura Regionalnego w Brukseli nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan wynikajaca z zatwierdzonego planu dziatan;

2) reprezentowanie interesow Wojewoddztwa w Komisji Europejskiej, Parlamencie Europejskim oraz
Komitecie Regionow;

3) prowadzenie dziatan promocyjnych na rzecz Wojewodztwa,

4) posrednictwo w zdobywaniu partneréw dla wspotpracy miedzyregionalnej;

5) informowanie administracji regionalnej o zmianach prawnych, procedurach i decyzjach
zapadajacych w organach Unii Europejskie;;

6) wspieranie przedstawicieli samorzadow 1 podmiotdéw  gospodarczych ~ Wojewddztwa
w dostgpie do s$rodkdow unijnych i projektow, skladanych w ramach konkurséw Komisji
Europejskiej;

7) organizowanie spotkan oraz wizyt studyjnych w Biurze i instytucjach europejskich dla

przedstawicieli wtadz regionalnych i lokalnych Wojewodztwa,



8) organizowanie stazy pracowniczych w Biurze dla pracownikow delegowanych z Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego ;
9) prowadzenie serwisu internetowego na temat rozwoju polityk Wspolnot Europejskich istotnych
z punktu widzenia interesow Samorzadu Wojewodztwa;
10) szkolenia z zakresu pozyskiwania s$rodkow europejskich dostgpnych w ramach inicjatyw
wspolnotowych dla beneficjentow z terenu wojewodztwa kujawsko-pomorskiego;
11) organizowanie praktyki stazy pracowniczych w Biurze dla przedstawicieli uczelni wyzszych

i samorzadow z regionu.

Rozdzial 5

Biuro obstugi — ,,Europa Kujaw i Pomorza”

§ 17. Do zakresu dziatania Biura Obstugi —,Europa Kujaw i Pomorza” nalezy w szczegolnosci
udzielanie pomocy w pozyskiwaniu partneréw zagranicznych w projektach i inicjatywach
mig¢dzynarodowych oraz przekazywanie informacji o dost¢gpnych programach, funduszach i projektach

mig¢dzynarodowych, z ktérych moga korzysta¢ cztonkowie Stowarzyszenia ,,Europa Kujaw i Pomorza”.

Rozdzial 6
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

§ 18. 1. Sprawy przekazywane sa do rozpatrzenia lub zatatwienia w ustalonym systemie podlegtosci

droga pisemnej dekretacji, ustnego polecenia, a takze elektronicznej korespondencji.
2. Polecenia wydawane sg wraz z okres§leniem terminu realizacji zadania.

3. Pracownicy zobowigzani sg do udzielania bezposredniemu 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 sa do poinformowania o tym fakcie
bezposredniego przelozonego przed podjeciem czynno$ci w sprawie.

5. 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.

6. Do podstawowych obowiazkow pracownika departamentu nalezy w szczegolnosci:
1) sumienne i staranne wypelnianie polecen bezpo$rednich przetozonych;
2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy oraz biezgce monitorowanie statusu w systemie RCP;

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



4) nalezytej znajomos$ci i wlasciwego stosowania przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania
Samorzadu Wojewoddztwa, innych przepisow prawa z zakresu dzialania departamentu, takze
regulaminow i instrukcji obowiazujacych w Urzedzie;

5) przestrzegania przyjetych w Urzedzie zasad postepowania ujetych w Kodeksie Etyki;

6) korzystanie w zakresie ustalonym w zarzadzeniu Marszalka z elektronicznego systemu obiegu

dokumentow;
7) korzystanie z imiennej poczty elektronicznej, w tym odbior wiadomosci co najmniej dwa razy dziennie
— rozpoczynajac praceg i przed zakonczeniem pracy.
7. Na podstawie art. 212 KP dyrektor, , Dyrektor Biura Regionalnego w Brukseli, naczelnicy

wydziatdéw oraz kierownicy biur zobowigzani sg organizowa¢ prac¢ 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 porzadkowe okreslone w Regulaminie Pracy Urzegdu.

Rozdzial 7

Postanowienia koncowe

§ 18. 1. Dyrektor podpisuje w szczegolnosci:

1) pisma skutkujace ztozeniem lub zmiang ztozonego o$wiadczenia woli w imieniu wojewddztwa w

przedmiocie i zakresie ustalonym stosownymi upowaznieniami,

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

3) pisma i wystapienia kierowane do Marszatka Wojewodztwa, Cztonkow Zarzadu Wojewodztwa
i Sekretarza Wojewodztwa z wylaczeniem pism o charakterze porzadkowym;

4) pisma i wystapienia kierowane do Skarbnika Wojewodztwa, z wylaczeniem pism o charakterze
porzadkowym,;

5) projekty uchwat Zarzadu ( na karcie uzgodnien) dotyczace funkcjonowania i organizacji Urzedu oraz
spraw merytorycznych nalezacych do zakresu dziatania Departamentu,

6) pisma i wystgpienia do beneficjentéw w zakresie ustalonym stosownymi upowaznieniami,

7) pismaw sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych pracownikow;

8) wnioski urlopowe naczelnikow wydzialow oraz Dyrektora Biura Regionalnego w Brukseli

(w systemie RCP);



9) wnioski 0 pozostawanie naczelnikow wydziatéw oraz Dyrektora Biura Regionalnego w Brukseli
W miejscu $wiadczenia w pracy ponad ustalonymi godzinami wymiaru czasy pracy
(w systemie RCP).

10) inne pisma i wystapienia wykraczajace poza kompetencje naczelnika wydziatu,

2. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora musza by¢ parafowane na jednej z kopii

przez osobg sporzadzajaca (kierownika ) oraz naczelnika wydziahu.

3. Pisma nie zastrzezone do podpisu Dyrektora podpisuja naczelnicy wydzialow i Dyrektor
Biura Regionalnego w Brukseli.

§ 19. Struktur¢ organizacyjng Departamentu okresla schemat stanowiacy zatacznik do

niniejszego regulaminu.



