Zatacznik do zarzadzenia Nr 67/2023
Marszalka Wojewoddztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 2 sierpnia 2023 1.

Regulamin
Departamentu Transportu Urzedu Marszalkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Niniejszy Regulamin okresla wewnetrzng strukturg Departamentu Transportu,
a takze normuje szczegdlowy zakres zadan komoérek organizacyjnych wchodzacych w jego
sktad, zakres zadan 1 odpowiedzialnosci Dyrektora Departamentu Transportu, zwanego dalej
,Dyrektorem”, kierownikow biur oraz zakres realizacji tych zadan.

§ 2. 1. Pracg Departamentu Transportu zwanego dalej ,,.Departamentem” kieruje
Dyrektor przy pomocy kierownikow biur.

2. Dyrektor jest odpowiedzialny za nalezyta organizacj¢ pracy w Departamencie oraz za
terminowe 1 zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa wykonywanie zadan, w tym takze ze
Statutem Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego, Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu oraz aktami prawnymi
Sejmiku Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego 1 Zarzagdu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

3. Dyrektor bezposrednio nadzoruje pracg samodzielnego stanowiska ds. organizacji pracy
oraz radcy prawnego, zatwierdza rowniez, w systemie RCP, zloZzone przez nich wnioski kadrowe.

4. Na polecenie Dyrektora lub z wlasnej inicjatywy kierownicy biur zobowigzani sg do
przeprowadzania oceny podlegtych pracownikoéw, sporzadzania opinii w zakresie realizowanych
przez nich zadan, a takze do przygotowywania opisOw stanowisk w celu wtasciwego podziatu pracy
oraz przedkfadania Dyrektorowi stosownych wnioskoéw kadrowych.

5. Szczegbdlowy zakres dziatania Dyrektora ujety jest w § 13 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu.

6. W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora potwierdzonej w systemie RCP lub braku
mozliwo$ci petnienia przez niego obowigzkdéw stuzbowych, w jego zakres praw 1 obowigzkoéw
wchodzi wyznaczony przez Dyrektora pracownik Departamentu posiadajacy w tym zakresie
upowaznienie Marszatka Wojewodztwa.

§ 3. Praca poszczegdInych biur kierujg kierownicy.

§ 4. 1. W przypadku nieobecnosci w pracy kierownika potwierdzonej w systemie RCP
lub braku mozliwosci pelienia przez niego obowigzkow stuzbowych, w jego zakres praw
1 obowigzkéw wchodzi wyznaczony przez Dyrektora pracownik Departamentu.

2. Kierownik biura zapewnia prawidiowa organizacje pracy w biurze, w uzgodnieniu
z Dyrektorem ustala zakresy czynnos$ci pracownikow biura oraz kontroluje i opiniuje ich realizacje.

3. Kierownik biura jest odpowiedzialny za nalezyta organizacj¢ pracy w biurze oraz
prawidlowe 1 terminowe wykonywanie zadan.



§ 5. 1. Do zakresu dziatania kierownika biura nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie pracami biura zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa, wytycznymi
Marszatka oraz poleceniami Dyrektora;

2) organizowanie pracy w biurze oraz nadzoér nad prawidlowa i1 terminowg oraz skuteczng
1zgodng z przepisami prawa realizacja zadan;

3) zapewnianie sprawnej obstugi interesantow;

4) ochrona informacji niejawnych oraz innych informacji prawem chronionych;

5) zapewnianie dostgpu do informacji publiczne;j;

6) ustalanie zadan 1 zakresOw czynno$ci, obowigzkow 1 odpowiedzialnosci wszystkich
pracownikow;

7) przedkladanie wnioskow w sprawie awansowania, nagradzania i1 karania pracownikow
podlegtego biura;

8) zatwierdzanie stosownych wnioskow kadrowych w systemie RCP w stosunku do
pracownikow podlegtego biura;

9) nadzor nad dyscypling pracy w biurze;

10) udziat w naradach koordynacyjnych zwotywanych przez Dyrektora;

11) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalnosci danego biura.

2. Kierownik biura ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:

1) prawidlowg, rzetelng oraz terminowg realizacj¢ zadan, o ktorych mowa w ust. 1,
za zaniechanie niezbgdnego dziatania lub za dzialania nieprawidlowe, a takze za brak
nadzoru w zakresie realizacji zadan przypisanych nadzorowanemu biuru;

2) porzadek 1 dyscypling pracy w biurze;

3) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnos$ci pracy biura.

§ 6. Strukturg¢ Departamentu tworzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Biuro Transportu Drogowego (TR-1.);

2) Biuro Transportu Kolejowego (TR-IL.);

3) Biuro Kontroli Transportu (TR-IIL.).

§ 7.1. W Departamencie funkcjonuje stanowisko ds. organizacji pracy

Departamentu, do ktorego zakresu dziatan nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie obstugi sekretarsko-asystenckiej Dyrektora;

2) prowadzenie terminarza zaj¢¢ Dyrektora oraz zapewnienie jego prawidlowej realizacji;

3) prowadzenie kalendarza spotkan, narad 1 konferencji organizowanych przez Departament;

4) koordynacja obstugi elektronicznego systemu obiegu dokumentéw Mdok w Departamencie;

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

6) prowadzenie rozdzialu korespondencji zgodnie z wlasciwos$cia na podstawie dekretacji
Dyrektora;

7) organizacyjno-techniczna obstluga spotkan 1 wizyt interesantow przyjmowanych przez
Dyrektora;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Departamentu w materialy 1 urzadzenia
biurowe;



9) monitorowanie obshugi systemu RCP w zakresie prowadzenia listy obecnosci pracownikow
Departamentu, sporzadzania planu urlopow 1 ewidencji nieobecnosci pracownikoOw
Departamentu;

10) monitorowanie w systemie RCP wyj$¢ shuzbowych i prywatnych oraz pracy w godzinach

nadliczbowych;

11) prowadzenie dokumentacji KRI-RODO, nadzér nad ochrong danych osobowych;

12) prowadzenie dokumentacji ISO na zgodno$¢ z normg PN-EN ISO:2015-10, w tym
sporzadzenie arkuszy oceny i przegladu ryzyka oraz realizacji celow operacyjnych;

13) prowadzenie rejestru nieprawidlowosci wykrytych podczas kontroli 1 audytow, wdrazanie
zalecen 1 rekomendacji, przygotowywanie raportow 1 zestawien nieprawidfowosci
1 wprowadzonych czynno$ci naprawczych;

14) prowadzenie zbiorczych rejestrow wnioskdw o udzielenie informacji publicznej, skarg,
petycji 1 zapytan poselskich, monitorowanie terminowos$ci udzielania odpowiedzi;

15) udziat w przygotowywaniu wnioskow 1 opinii dotyczacych regionalnego programu
operacyjnego, strategii rozwoju wojewodztwa 1 innych dokumentow programowych,
a takze monitorowanie wykonania i scalanie przygotowanych przez biura informacji,
raportow, sprawozdan z realizacji ww. dokumentow;

16) monitorowanie wykonania 1 scalanie przygotowanych przez biura informacji, raportow,
sprawozdan, harmonogramoéw w szczegolnosci w zakresie:

a) planowania 1 wykonania zadan budzetowych departamentu, o udzielonych umorzeniach
niepodatkowych nalezno$ci budzetowych, o ktorych mowa w art. 60 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych 1 innych dokumentow na potrzeby departamentu
wiasciwego ds. finansow,

b) planowania i wykonania planu zaméwien publicznych i innych dokumentdéw na potrzeby
departamentu wlasciwego ds. zamowien publicznych,

c) realizacji uchwat Sejmiku WKP 1 Zarzagdu WKP,

d) realizacji projektow wilasnych;

17) monitorowanie wykonania 1 scalanie przygotowanych przez biura informacji, raportow,
sprawozdan obejmujacych dane przekazywane do instytucji zewnetrznych (GUS, UOKIK,
etc.);

18) monitorowanie = wykonania archiwizacji zgodnie z obowigzujacymi zasadami
kwalifikowania dokumentacji oraz trybem przekazywania materialow archiwalnych do
archiwow;

19) zalatwianie spraw indywidualnych objetych niniejszym zakresem czynnosci;

2. System zastepstw w sekretariacie Departamentu ustala Dyrektor.
§ 8. Departament prowadzi merytoryczng wspolprace z nizej wymienionymi spotkami
prawa handlowego, w ktorych udziaty posiada Wojewddztwo Kujawsko-Pomorskie:

1) Kujawsko-Pomorski Transport Samochodowy S.A.;

2) POLREGIO S.A.



Rozdzial
Zakres dzialania komorek Departamentu

§ 9. Do zakresu dziatania Biura Transportu Kolejowego nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie publicznego transportu zbiorowego w transporcie kolejowym na podstawie
analizy potrzeb przewozowych z uwzglednieniem potrzeb 0sob z niepetnosprawnosciami 1
0sOb o0 ograniczonej zdolnosci ruchowej;

2) ustalanie zapotrzebowania na kolejowe przewozy osob na terenie wojewddztwa,

3) ustalanie wielko$ci 1 struktury popytu na publiczny transport zbiorowy w transporcie
kolejowym z uwzglednieniem sezonowego 1 dobowego zréznicowania, konkurencyjnosci
1 komplementarnosci innych niz kolej srodkow komunikac;ji;

4) przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowan prowadzacych do zawarcia umow
o S$wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego w transporcie
kolejowym;

5) zawieranie 1 rozliczanie umow o $wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu
zbiorowego w transporcie kolejowym;

6) przygotowywanie propozycji niezbednych do wykonania (zlecenia) opracowan i ekspertyz
w zakresie publicznego transportu zbiorowego w transporcie kolejowym oraz realizacja
zatwierdzonych propozycji;

7) opracowanie koncepcji planu polgczen kolejowych na obszarze wojewddztwa i1 do
wojewddztw osciennych;

8) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, operatorami 1 przewoznikami
kolejowymi przy opracowywaniu rozkfadu jazdy pociaggdw 1 wprowadzaniu planu potaczen
kolejowych odpowiednio na obszarze wojewodztwa 1 wojewddztw sasiadujacych;

9) przygotowywanie wnioskéw 1 opinii dotyczacych regionalnego programu operacyjnego,
strategii rozwoju wojewodztwa 1 innych dokumentow programowych w zakresie
publicznego transportu zbiorowego w transporcie kolejowym,;

10) planowanie wielkosci $rodkdéw finansowych na organizacj¢ publicznego transportu
zbiorowego w transporcie kolejowym wykonywanego w oparciu o opracowang koncepcje
rozktadu jazdy;

11) przygotowywanie materialow do negocjacji 1 udziat w negocjacjach z przewoznikami
kolejowymi warunkéw uméw o §wiadczenie ustug publicznych w publicznym transporcie
zbiorowym w transporcie kolejowym;

12) opracowywanie 1 rozliczanie stosownych porozumien oraz umoéw z wojewodztwami
osciennymi zwigzanych z wykonywaniem ustug publicznych w zakresie publicznego
transportu zbiorowego w transporcie kolejowym na liniach komunikacyjnych
wykraczajacych poza obszar wojewodztwa kujawsko-pomorskiego;

13) przygotowywanie informacji, sprawozdan z realizacji budzetu wojewddztwa w zakresie
ustlug publicznych w zakresie publicznego transportu zbiorowego w transporcie
kolejowym;



14) przygotowywanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej na wykonywanie ustug
publicznych w zakresie publicznego transportu zbiorowego w transporcie kolejowym;

15) przygotowanie projektow uméw dzierzawy, uzyczenia kolejowych pojazdéw szynowych
bedacych wiasnoscia Wojewodztwa oraz kontrola realizacji tych uméw;

16) uzgodnienie zakresu wykonywanych przewozdéw przez tabor kolejowy bedacy wiasnosciag
Wojewddztwa z wylaczeniem taboru historycznego;

17) nadzor nad wiasciwg eksploatacja taboru kolejowego bedacego wlasnoscig Wojewodztwa
z wylaczeniem taboru historycznego;

18) opracowywanie analiz pracy eksploatacyjnej taboru kolejowego bedacego wilasnoscig
Wojewddztwa z wytaczeniem taboru historycznego;

19) przygotowywanie projektow opinii w sprawie wnioskOw zarzadcy infrastruktury
o likwidacji linii kolejowej lub odcinka linii kolejowej;

20) udziat (wspoOlpraca) w projektowaniu, przygotowaniu 1 realizacji modernizacji,
przebudowy 1 budowy infrastruktury kolejowe;j;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z projektami kolejowymi finansowanymi ze srodkow UE
lub programéw krajowych;

22) udziat, na wniosek departamentu wiasciwego ds. nadzoru wilascicielskiego, w sprawach
zwigzanych z wykonywaniem praw korporacyjnych 1 majatkowych Wojewodztwa
w POLREGIO S.A., w szczegolnosct:

a) opiniowanie dokumentéw, w tym planéw, programéw 1 wnioskow spoiki,
przedktadanych Zarzadowi i Sejmikowi Wojewodztwa,

b) udziat w opracowywaniu projektow uchwal, informacji 1 innych materialbw na
zgromadzenia wspOlnikow lub walne zgromadzenia,

¢) monitorowanie sytuacji rynkowej 1 finansowej POLREGIO S.A.,

d) wspolpraca z wlasciwymi Departamentami Urzedu przy wypracowywaniu stanowiska
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w sprawach wynikajacych z posiadania przez
Wojewddztwo akcji w POLREGIO S.A.;

23) wdrazanie Planu Zréwnowazonego Rozwoju Publicznego Transportu Zbiorowego
w Wojewodztwie Kujawsko-Pomorskim.

§ 10. Do zakresu dzialania Biura Transportu Drogowego nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie publicznego transportu zbiorowego w transporcie drogowym na podstawie
analizy potrzeb przewozowych z uwzglednieniem potrzeb 0séb z niepetnosprawnosciami 1
0sOb 0 ograniczonej zdolnosci ruchowej;

2) przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowan prowadzacych do zawarcia umow
o S$wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego w transporcie
drogowym;

3) zawieranie 1 rozliczanie umow o $wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu
zbiorowego w transporcie drogowym;

4) zawieranie 1 rozliczanie umow o dopfate ze srodkow Funduszu rozwoju przewozow
autobusowych o charakterze uzyteczno$ci publicznej do realizacji zadan wiasnych
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Organizatora dotyczagcych zapewnienia funkcjonowania publicznego transportu

zbiorowego;

5) wydawanie 1 zmiany zaswiadczen do wykonywania publicznego transportu zbiorowego
w transporcie drogowym na danej linii komunikacyjnej, liniach komunikacyjnych lub sieci
komunikacyjnej;

6) wydawanie i zmiany potwierdzen zgloszenia przewozu w transporcie drogowym;

7) w zakresie organizowania transportu zbiorowego w krajowym transporcie drogowym:
wydawanie, zmiana 1 cofanie zezwoleh w przypadku utraty licencji na wykonywanie
przewozdw osob na liniach regularnych 1 regularnych specjalnych w krajowym transporcie
drogowym, w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow przewoznikdé6w o wydanie lub zmiang zezwolenia,

b) wystepowanie do wilasciwych organdw wyszczegdlnionych w ustawie o transporcie
drogowym o zajecie stanowiska w sprawie,

c) zbieranie dowodoéw 1 materiatdw niezbednych do rozpatrzenia wniosku przewoznika
1 podjecia stosownej decyzji,

d) przeprowadzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie wnioskowanej regularnej linii
komunikacyjnej,

e) przygotowywanie na wniosek marszatkéw innych wojewodztw postanowien odnosnie
uzgodnienia realizacji linii regularnych przebiegajacych przez Wojewodztwo Kujawsko
-Pomorskie,

f) sporzadzanie plandéw i sprawozdan rzeczowo-finansowych,

g) rozpatrywanie skarg 1 wnioskOw przewoznikow 1 pasazerOw w sprawach przewozow,

h) wspétpraca z WITD, policja, marszalkami wojewodztw 1 starostwami powiatowymi,
w sprawach dotyczacych przewozdéw realizowanych na podstawie zezwolen;

8) w zakresie finansowania doplat do ustawowych ulgowych przejazdow w regularnej
pozamiejskiej komunikacji autobusowe;:

a) opracowywanie projektow i zawieranie umow okreslajacych zasady finansowania doptat
z przewoznikami spetniajagcymi uprawnienia do otrzymywania doptat do ustawowych
ulgowych przejazdow autobusowych,

b) weryfikowanie comiesi¢cznych rozliczen doptat od przewoznikéw,

c) okreslanie miesigcznego zapotrzebowania finansowego na doptaty na podstawie
wnioskow ztozonych przez przewoznikow,

d) wnioskowanie do Wojewody o przekazanie dotacji celowej ze srodkéw budzetowych na
sfinansowanie doptat,

e) przygotowywanie dyspozycji do przekazania sSrodkdw na doptaty przewoznikom,

f) monitorowanie potrzeb na doplaty i wnioskowanie do Wojewody o zabezpieczenie
brakujacych srodkéw na doptaty,

g) szacowanie rocznych potrzeb na doptaty i1 okreslanie zaliczkowych kwot $Srodkow
niezbednych do sfinansowania doplat dla przewoznikow,

h) roczne rozliczenia doptat,



1) opracowywanie planow finansowych — dochody 1 wydatki - odnos$nie dotacji na realizacje
zadania dot. finansowania doptat przewoznikom do ustawowych ulgowych przejazdow
autobusowych,

J) sprawozdania z realizacji budzetu w zakresie doptat do ustawowych ulgowych
przejazdow autobusowych,

k) sprawozdanie o udzielonej pomocy publicznej 1 informacja o kazdej ptatnosci doptat
przewoznikom;

9) udziat, na wniosek departamentu wiasciwego ds. nadzoru wiascicielskiego, w sprawach
zwigzanych z wykonywaniem praw korporacyjnych 1 majatkowych Wojewodztwa

w Kujawsko-Pomorskim Transporcie Samochodowym S.A., w szczegdlnosSci:

a) opiniowanie dokumentéw, w tym planéw, programéw 1 wnioskow spoiki,
przedktadanych Zarzadowi i Sejmikowi Wojewodztwa,

b) udziat w opracowywaniu projektow uchwal, informacji 1 innych materialdw na
zgromadzenia wspdlnikow lub walne zgromadzenia,

¢) monitorowanie sytuacji rynkowej 1 finansowej Kujawsko-Pomorskiego Transportu
Samochodowego S.A.,

d) wspolpraca z wlasciwymi Departamentami Urzedu przy wypracowywaniu stanowiska
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w sprawach wynikajacych z posiadania przez
Wojewddztwo akcji w Kujawsko- Pomorskim Transporcie Samochodowym S.A.;

10) Wdrazanie Planu Zroéwnowazonego Rozwoju Publicznego Transportu Zbiorowego
w Wojewodztwie Kujawsko-Pomorskim.
§ 11. Do zakresu dzialania Biura Kontroli Transportu nalezy w szczeg6Inosci:
1) wykonywanie bezposredniej kontroli realizacji uméw zawartych pomigdzy Wojewodztwem
a przewoznikami kolejowymi oraz wydanych zezwolen przewoznikom autobusowym;
2) opracowywanie projektu planu kontroli przewozdéw kolejowych 1 drogowych;
3) kontrola  realizacji  przewozdéw  kolejowych  objetych umowami  zawartymi

z Wojewddztwem;

4) kontrola przestrzegania przez przewoznikOw wymagan ustawowych oraz warunkow
okreslonych w zezwoleniu na wykonywanie krajowego transportu drogowego osob;

5) kontrola prawidlowosci rozliczania uméw oraz stosowania ulg ustawowych przez
przewoznikow;

6) informowanie Biura Transportu Drogowego 1 Biura Transportu Kolejowego o wynikach
kontroli u przewoznikow;

7) Prowadzenie postegpowan zwigzanych z ujawnionymi naruszeniami, okreslonymi w
ustawach.;

8) wspolpraca z Departamentem Finansow w zakresie wpltywu naleznosci z tytutlu kar

1 zwrotow w zwigzku z wykonanymi kontrolami;

9) cofanie zezwolen w przypadku niewykonywania dziatalnos$ci lub naruszenia lub zmiany
warunkow, na jakich zezwolenie zostato wydane oraz okreslonych w zezwoleniu;
10) analiza danych dotyczacych kontroli 1 przekazywanie wnioskéw do wiasciwych komorek
organizacyjnych Departamentu;



11) przygotowywanie analiz z zakresu kontroli 1 materialow informacyjnych na posiedzenie
Zarzadu 1 Sejmiku Wojewodztwa;

12) wspolpraca z innymi organami w zakresie kontroli (m.in. WITD, policja, prokuratura);

13) prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw produkujacych tablice rejestracyjne,

14) przygotowywanie odpowiednich sprawozdan, w tym z wykonanych kontroli, z wykonania
budzetu,

15) udziat w przygotowaniu przez Biuro Transportu Drogowego odpowiednich umoéw z
przewoznikami drogowymi.

Rozdzial 3
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

§ 12. 1. Sprawy przekazywane s3 do rozpatrzenia lub zalatwienia w ustalonym
systemie podleglosci droga pisemnej dekretacji, ustnego polecenia lub 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 pominigciem systemu podleglosci, pracownicy zobowigzani sg do
poinformowania o tym fakcie bezposredniego przetozonego przed podjeciem czynnosci
W sprawie.

5. Otrzymujac dokument w drodze dekretacji, pracownik wyznaczony do zalatwienia
sprawy potwierdza jego przyjecie 1 dokonanie przegladu pod wzgledem formalnym poprzez
odregczne dopisanie na pierwszej stronie daty wykonania tej czynno$ci i parafy.

6. Do podstawowych obowigzkéw pracownika Departamentu nalezy w szczegdlnosci:
1) sumienne 1 staranne wypetnianie polecen przetozonych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy oraz korzystanie z elektronicznego sytemu
rejestracji pracy;

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

4) nalezyta znajomos$¢ 1 wlasciwe stosowanie przepisOw prawa dotyczacych funkcjonowania
samorzadu wojewddztwa, innych przepisow prawa z zakresu dziatania departamentu,
a takze regulaminoéw 1 instrukcji obowigzujacych w tut. Urzedzie;

5) przestrzeganie przyjetych w Urzegdzie zasad postgpowania 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 odbidr wiadomosci co najmniej dwa
razy dziennie — rozpoczynajac pracg i1 przed zakonczeniem pracy.

7. Na podstawie art. 212 KP Dyrektor 1 kierownicy biur zobowigzani sa organizowac
prace¢ w Departamencie, biurze zgodnie z przepisami i1 zasadami bezpieczenstwa 1 higieny

pracy.



8. Komorki organizacyjne Departamentu obowigzane sg do wspotdziatania w zakresie
realizacji zadan Departamentu.

9. W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecen
przetozonych zastosowanie mie¢ mogg $rodki porzadkowe okreslone w Regulaminie Pracy
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu.

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

§ 13. 1. Dyrektor podpisuje w szczegolnosci:

1) pisma 1 wystgpienia w imieniu Marszatka, zgodnie z zasadami podpisywania pism
ustalonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu;

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

3) pisma do interesantdw zwigzane z biezacg praca Departamentu;

4) projekty aktow prawnych Marszalka, Zarzadu 1 Sejmiku Wojewodztwa;

5) wnioski urlopowe kierownikow biur oraz pracownikow Departamentu;

6) wnioski o pozostawanie kierownikOw biur oraz pracownikow w budynku Urzedu poza

godzinami $wiadczenia pracy;

7) karty obiegowe nawigzania i rozwigzania umowy o prace;

8) opisy do faktur w cz¢sci zwigzanej dysponowaniem dostepnymi srodkami;

9) opisy do umow;

10) skierowania na szkolenia pracownikow;

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

2. W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora potwierdzonej w systemie RCP,
na ww. dokumentach podpisy sktada pracownik przez niego wskazany posiadajacy w tym
zakresie upowaznienie Marszatka Wojewodztwa.

§ 14. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora musza by¢ parafowane na jedne;j
kopii przez osobg sporzadzajaca oraz bezposredniego przetozonego.

§ 15. Kierownicy biur zobowigzani sg sklada¢ Dyrektorowi wnioski w sprawie
projektu zmian niniejszego regulaminu wynikajace z doskonalenia organizacji pracy oraz
nowych przepiséw prawnych.

§ 16. Strukture organizacyjng okresla schemat stanowigcy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.



