w  sprawie ustalenia regulaminu wewne¢trznego Departamentu Wdrazania
Europejskiego Funduszu Spolecznego

Na podstawie § 49 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, stanowigcego zatgcznik do uchwaty
Nr 24/763/15 Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 17 czerwca 2015 r.
w  sprawie uchwalenia Regulaminu  Organizacyjnego  Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin wewnetrzny Departamentu Wdrazania Europejskiego
Funduszu Spotecznego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
w Toruniu, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie Nr 38/2015 Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego
Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ Dyrektorowi Departamentu Wdrazania
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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§1.

§2.

§3.

Zatgcznik do Zarzadzenia NrJ@ZOlS
Marszatka Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia J@,OH 2016 .

Regulamin

Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego
Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

Niniejszy Regulamin okre$la wewnetrzng strukture Departamentu Wdrazania Europejskiego
Funduszu Spotecznego, a takze normuje szczegdtowy zakres zadan komdrek organizacyjnych
wchodzacych w jego skfad, zakres zadan i odpowiedzialnosci Dyrektora Departamentu
Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego, zwanego dalej Dyrektorem, zastepcy
dyrektora, naczelnikéw wydziatéw, kierownikéw biur i koordynatorow zespotdw oraz zasady
realizacji tych zadan.

. Pracg Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego, zwanego dalej

departamentem, kieruje Dyrektor przy pomocy zastepcy dyrektora, naczelnikéw wydziatéw,
kierownikéw biur i koordynatoréw zespotéw.

. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikéw departamentu, organizuje ich prace,

ustala zakresy czynnosci, obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci, kontroluje, a takze
ocenia realizacje zadan przez nich wykonywanych.

. Na polecenie Dyrektora lub z wtasnej inicjatywy — zastepca dyrektora, naczelnicy wydziatdw,

kierownicy biur i koordynatorzy zobowigzani sq do przeprowadzania oceny podlegtych
pracownikéw, sporzadzania opinii w zakresie realizowanych przez nich zadan, a takze do
przygotowywania opisow stanowisk w celu wiasciwego podziatu pracy oraz przedktadania
Dyrektorowi stosownych wnioskow kadrowych.

. Dyrektor jest odpowiedzialny za naleiytga organizacje pracy w Departamencie oraz

za terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa wykonywanie zadan.

. Zastepca dyrektora kieruje pracg podlegtych komaérek organizacyjnych wchodzacych w sktad

departamentu w zakresie ustalonym przez Dyrektora.

. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku moiliwosci petnienia przez Dyrektora

obowigzkdw stuzbowych, w zakres jego praw i obowigzkéw wchodzi zastepca dyrektora.

. Dyrektor przeprowadza okresowa ocene pracy zastepcy dyrektora oraz naczelnikéw

wydziatow.

. Pracg wydziatdw departamentu kierujg naczelnicy wydziatdéw przy pomocy kierownikéw biur

i koordynatoréw zespotéw.

. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwoéci petnienia przez zastgpcg dyrektora lub

naczelnika wydziatu obowigzkéw stuzbowych, w jego zakres praw i obowigzkéw wchodzi
wyznaczony przez Dyrektora pracownik departamentu.
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3. Naczelnicy wydziatow, zapewniajg prawidtowa organizacje pracy w wydziatach, w uzgodnieniu

z Dyrektorem ustalajg zakresy czynnosci pracownikéw wydziatéw oraz kontrolujg i opiniujg ich
realizacje.

4. Naczelnicy wydziatldw sg odpowiedzialni za nalezytg organizacje pracy w wydziale oraz

prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan.

§ 4. 1. Do zakresu dziatania naczelnikéw wydziatéw nalezy w szczegdlnosci:
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1) kierowanie pracami wydziatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, poleceniami
Dyrektora;

2) organizowanie pracy w wydziale oraz nadzér nad prawidtowq i terminowg oraz skuteczng
i zgodng z przepisami prawa realizacjg zadan;

3) zapewnianie sprawnej obstugi interesantow;

4) ochrona informacji niejawnych oraz innych informacji prawem chronionych;

5) zapewnianie dostepu do informacji publicznej;

6) ustalanie zadan dla biur i zespotéw oraz zakresdw czynnosci, obowiazkdw i odpowiedzialnosci
pracownikéw bezposrednio podlegtych;

7) przedktadanie wnioskdw w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych
pracownikéw;

8) nadzdr nad dyscypling pracy w wydziale;

9) udziat w naradach koordynacyjnych zwotywanych przez Dyrektora;

10) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalnoéci danego

wydziatu.

2. Naczelnicy wydziatéw ponoszg odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:

1) prawidlowg, rzetelng oraz terminowg realizacje zadan, o ktdorych mowa w ust. 1,
za zaniechanie niezbednego dziatania lub za dziatania nieprawidtowe, a takze za brak
nadzoru w zakresie realizacji zadan przypisanych nadzorowanemu wydziatowi;

2) porzadek i dyscypline pracy w wydziale;

3) podejmowanie inicjatyw majgcych na celu zwiekszenie efektywnosci pracy wydziatu.

W sktad Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego wchodzg
nastepujgce komdrki organizacyjne:

1) Wydziat Wdrazania Projektéw Europejskiego Funduszu Spotecznego (EF-1.);

2) Wydziat Kontroli Europejskiego Funduszu Spotecznego (EF-I1.);

3) Wydziat Wyboru Europejskiego Funduszu Spotecznego (EF-I11.).

. W Departamencie funkcjonuje stanowisko ds. organizacji pracy departamentu, do ktdrego

zakresu dziatania naleizy w szczegolnosci:

1) prowadzenie obstugi sekretarsko-asystenckiej Dyrektora, w tym prowadzenie terminarza zajec
Dyrektora oraz kalendarza spotkan, narad i konferencji organizowanych w Departamencie
wraz z zapewnieniem prawidtowej obstugi organizacyjno-technicznej;

2) prowadzenie listy obecnosci pracownikéw departamentu;

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

4) przyjmowanie i rejestracja korespondencji w ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych;
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10)
11)
12)

prowadzenie rozdziatu korespondencji zgodnie z wiasciwoécia na podstawie dekretacji
Dyrektora;

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

sporzgdzenie comiesigcznych sprawozdar z wykonywanych zadar departamentu;
sporzadzanie planu urlopéw i ewidencji nieobecnosci pracownikdéw departamentu;
prowadzenie ewidencji wyjé¢ stuzbowych i prywatnych oraz pracy w godzinach
nadliczbowych;

sporzgdzanie kwartalnych rozliczeri czasu pracy pracownikéw departamentu;

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej dla departamentu;

prowadzenie obstugi sekretarsko-asystenckiej Wydziatéw wchodzgcych w  skifad
departamentu.

2. System zastgpstw na stanowisku ds. organizacji pracy departamentu ustala Dyrektor.

W Departamencie funkcjonuje Zespdt ds. obstugi prawnej i odzyskiwania $rodkéw,
do ktdrego zakresu zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

6)

9)

prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektéw decyzji
dotyczgcych zwrotu dofinansowania wraz z zaptatg odsetek zgodnie z art. 207 ust 9 lub
art. 211 ustawy o finansach publicznych oraz przygotowywanie projektéw decyzji
dotyczacych umorzenia naleznosci, odroczenia terminu pfatnosci i roztozenia naleznosci
na raty;

prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektéw decyzji
dotyczacych zapfaty odsetek zgodnie z art. 189 ustawy o finansach publicznych;
prowadzenie i biezgca aktualizacja rejestréw wydawanych decyzji administracyjnych
w sprawach o ktdrych mowa w pkt 1 i 2 oraz innych rejestréw zwigzanych z procedurg
odzyskiwania srodkdw;

weryfikacja pod wzgledem poprawnosci prawnej informacji kontrolnych oraz odpowiedzi
udzielonych beneficjentom pisemnie;

wspdtpraca w zakresie poprawnosci stosowania przepiséw krajowych i unijnych,
z pracownikami poszczegblnych komdrek organizacyjnych wchodzacych w  skfad
Departamentu  Wdrazania Europejskiego  Funduszu Spotecznego oraz innych
departamentéw UM WK-P w zakresie realizacji zadar wynikajgcych z zakresu czynnosci;
koordynowanie i podejmowanie dziatan w zakresie odzyskiwania od beneficjentéw
$rodkdéw nienaleznie przekazanych, niewykorzystanych, nieprawidtowo wydatkowanych
oraz odsetek w ramach komponentu regionalnego PO KL 2007-2013 oraz w zakresie EFS
w ramach RPO WK-P 2014-2020;

przygotowywanie zgtoszenn do rejestru podmiotdw wykluczonych prowadzonego przez
Ministra Finansdw zgodnie z trybem okre$lonym w stosownym rozporzadzeniu;
przygotowywanie zawiadomien do wiasciwego rzecznika dyscypliny finanséw publicznych
w zakresie ujawnionych przez beneficjentdw Europejskiego Funduszu Spotecznego
naruszen dyscypliny finanséw publicznych;

wilasciwe gromadzenie i przechowywanie dokumentacji, niezbednej do zatatwiania

powierzonych spraw.,



Rozdziat 2
Wydziat Wyboru Projektéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

§38. Do zakresu dziatania Wydzialu Wyboru Projektéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

9)

opracowanie regulaminéw konkurséw dotyczgcych projektéw dofinansowywanych ze
Srodkow EFS;

ogtaszanie konkurséw oraz naboréw pozakonkursowych w zakresie EFS w ramach RPO
WK-P 2014-2020;

weryfikacja spetnienia wymogéw formalnych wnioskéw o dofinansowanie projektéw;
obstuga procesu oceny projektéw, w tym dokonywanie oceny kryteriéw formalnych
i merytorycznych oraz procesu negocjacji zakresu wnioskéw o dofinansowanie projektow;
organizacja prac Komisji Oceny Projektow i/lub Panelu Ekspertow;

realizacja procesu zawierania umoéw z wnioskodawcami, wraz z weryfikacjg poprawnosci
ztozonych zatgcznikéw niezbednych do podpisania umowy o dofinansowanie projektu lub
decyzji o dofinansowaniu projektu;

nadzor nad ustanawianiem poprawnego zabezpieczenia prawidtowe] realizacji umowy
przez beneficjentéw;

przekazywanie niezhednej dokumentacji do komérki organizacyjnej wiasciwej do
rozpatrywania protestow na negatywna ocene projektéw EFS, w ramach konkurséw RPO
WK-P 2014-2020;

wydawanie zaswiadczei o udzielonej pomocy de minimis, sporzadzanie sprawozdan
z udzielonej pomocy publicznej;

10) obstuga systeméw informatycznych w zakresie powyiszych elementéw w ramach PO KL

2007-2013 oraz w zakresie EFS w ramach RPO WK-P 2014-2020;

11) wspétpraca z departamentem odpowiedzialnym za zarzadzanie RPO przy opracowywaniu

Rocznych Planéw Dziatann dla Osi Priorytetowych w zakresie EFS w ramach RPO WK-P
2014-2020, w tym kryteribw wyboru projektow, metodyki oceny kryteriow wyboru
projektow;

12) wspdtpraca z Instytucjg Zarzadzajgcg i Instytucjami Wdrazajacymi (IP2) PO KL 2007-2013,
departamentem odpowiedzialnym za zarzgdzanie RPO oraz Instytucjami PoSredniczacymi (IP)
w ramach RPO WK-P 2014-2020.

Rozdziat 3
Wydziat Wdrazania Projektéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

§9. Zadania Wydziatu Wdrazania Projektéw Europejskiego Funduszu Spotecznego realizuje Biuro
Wdrazania Projektow EFS.

§ 10. Do zakresu dziatania Biura Wdrazania Projektow EFS nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

koordynacja ogdlna zadan zwigzanych wdrazaniem, monitoringiem i rozliczaniem
komponentu regionalnego PO KL 2007-2013;

przygotowywanie sprawozdan z realizacji komponentu regionalnego PO KL 2007-2013
oraz w zakresie EFS w ramach RPO WK-P 2014-2020;



3) przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu wojewddztwa w zakresie EFS
w ramach RPO;

4) przygotowywanie prognoz finansowych, opracowywanie planu budzetu wojewddztwa
oraz budzetu paristwa w ramach komponentu regionalnego PO KL 2007-2013 oraz
w zakresie EFS w ramach RPO WK-P 2014-2020;

5) monitorowanie poziomu wykonania budzetu wojewddztwa, przygotowywanie wnioskow
na zarzad wprowadzajgcych zmiany w budzecie wojewddztwa w ramach komponentu
regionalnego PO KL 2007-2013 oraz w zakresie EFS w ramach RPO WK-P 2014-2020;

6) pozyskiwanie, monitorowanie wydatkowania oraz rozliczanie dotacji rozwojowej/celowe;j;

7) weryfikacja formalna, merytoryczna i rachunkowa wnioskéw o ptatnoéé w ramach
komponentu regionalnego PO KL 2007-2013 oraz w zakresie EFS w ramach RPO WK-P
2014-2020;

8) nadzoér merytoryczny nad prawidtowa realizacjg projektéw i wykonywaniem przez
beneficjentéw obowigzkdw w zakresie postepu rzeczowo-finansowego;

9) aneksowanie i rozwigzywanie uméw o dofinansowanie projektow;

10) weryfikacja formalna, merytoryczna i rachunkowa oraz zatwierdzanie wnioskéw
o ptatnos¢ IP/IP2 w ramach Pomocy Technicznej PO KL 2007-2013 oraz w ramach RPO
WK-P 2014-2020;

11) obstuga przeptywéw finansowych w ramach PO KL 2007-2013 oraz w zakresie EFS
wramach RPO WK-P 2014-2020 we wspodtpracy z Departamentem Finanséw, w tym
prowadzenie ewidencji pfatnosci na rzecz beneficjentéw, przygotowywanie oraz
weryfikacja dyspozycji przelewoéw i zlecen ptatnosci;

12) przekazywanie informacji o dokonanych ptatnosciach do departamentu odpowiedzialnego
za zarzgdzanie RPO WK-P 2014-2020;

13) przygotowywanie poéwiadczen i deklaracji wydatkéw w ramach PO KL 2007-2013 oraz
informacji niezbednych do sporzadzania deklaracji wydatkdw w zakresie EFS w ramach
RPO WK-P 2014-2020;

14) przygotowywanie informacji niezbednych do przygotowania sprawozdan w zakresie
wdrazanych priorytetéw EFS w ramach RPO WK-P 2014-2020 oraz informacji dotyczgcych
monitorowania stopnia wykonania wskaznikow;

15) wydawanie za$wiadczen o udzielonej pomocy de minimis;

16) podejmowanie we wspétpracy z Zespotem ds. obstugi prawnej i odzyskiwania érodkéw
dziatan w zakresie odzyskiwania od beneficjentéw érodkéw nienaleznie przekazanych,
niewykorzystanych, nieprawidtowo wydatkowanych oraz odsetek w ramach komponentu
regionalnego PO KL 2007-2013 oraz w zakresie EFS w ramach RPO WK-P 2014-2020;

17) wyjasnianie zwrotéw $rodkéw dokonywanych przez beneficjentéw w zakresie EFS
w ramach RPO WK-P 2014-2020;

18) prowadzenie rejestru obcigzen na projekcie w zakresie PO KL 2007-2013 oraz w zakresie
EFS w ramach RPO WK-P 2014-2020;

19) prowadzenie kontroli na zakonczenie realizacji projektu zakresie PO KL 2007-2013 oraz
w zakresie EFS w ramach RPO WK-P 2014-2020;

20) przygotowywanie informacji na potrzeby prowadzonych kontroli krzyzowych w zakresie
PO KL 2007-2013 oraz EFS w ramach RPO WK-P 2014-2020;

21) prowadzenie rejestru nieprawidfowosci i natozonych korekt oraz zestawier i raportéw
w tym zakresie w ramach EFS dla RPO WK-P 2014-2020;



§ 11.

§12.

22) koordynacja procesu zamykania pomocy i rozliczenia kocowego Programu Operacyjnego

Kapitat Ludzki na lata 2007-2013;

23) obstuga systeméw informatycznych w odniesieniu do powyiszych elementdw w zakresie

PO KL 2007-2013 oraz EFS w ramach RPO WK-P 2014-2020;

24) wspotpraca z Instytucjg Zarzadzajacq i Instytucjami Wdrazajacymi (IP2) PO KL 2007-2013,

departamentem odpowiedzialnym za zarzadzanie RPO oraz Instytucjami Posredniczgcymi
(IP) w ramach RPO WK-P 2014-2020.

Rozdziat 4
Wydziat Kontroli Europejskiego Funduszu Spotecznego

Zadania Wydziatu Kontroli Europejskiego Funduszu Spotecznego realizuja:
1) Biuro Kontroli EFS;
2) Biuro Wsparcia Systemowego EFS.

Do zakresu dziatania Biura Kontroli EFS nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

5)

6)

7)

9)

prowadzenie kontroli projektow w zakresie PO KL 2007-2013 oraz w zakresie EFS
w ramach RPO WK-P 2014-2020;

prowadzenie wizyt monitoringowych weryfikujgcych rzeczywistg realizacje projektu oraz
postepu rzeczowego projektu w zakresie PO KL 2007-2013 oraz EFS w ramach RPO WK-P
2014-2020;

weryfikowanie i akceptowanie rocznych i kwartalnych aktualizacji planéw kontroli
sporzadzanych przez Instytucje Wdrazajace (1P2) PO KL 2007-2013;

przeprowadzanie kontroli systemowej pod wzgledem sprawdzenia zgodnosci z prawem
procedur oraz funkcjonowania systemu zarzadzania i kontroli PO KL w Instytucjach
Wdrazajacych (IP2) PO KL 2007-2013;

prowadzenie kontroli prawidtowosci realizacji Rocznych Planéw Dziatania Pomocy
Technicznej PO KL w Instytucjach Wdrazajgcych (IP2) PO KL 2007-2013 oraz Regionalnych
Osrodkach EFS oraz w zakresie EFS w ramach RPO WK-P 2014-2020;

wydawanie  informacji  pokontrolnych,  zalecen  pokontrolnych  dotyczacych
przeprowadzonych kontroli, wraz z nadzorem i weryfikacjg procesu wdrazania zalecen
pokontrolnych przez beneficjentéw;

weryfikowanie i akceptacja zestawien, raportdw dotyczacych nieprawidtowosci
sporzadzanych w Instytucjach Wdrazajgcych (IP2) PO KL 2007-2013;

sporzadzanie rejestru nieprawidtowosci oraz zestawien, raportow w tym zakresie
w ramach PO KL 2007-2013;

przeprowadzanie kontroli poprawnosci stosowanych przez beneficjentéw procedur
i realizacji projektéw zgodnie z podpisang umowg o dofinansowanie w ramach ZPORR,
przeprowadzanie kontroli trwatosci w ramach ZPORR,;

10) obstuga systemoéw informatycznych w odniesieniu do powyzszych elementéw w zakresie

PO KL 2007-2013 oraz EFS w ramach RPO WK-P 2014-2020;

11) wspotpraca z Instytucjg Zarzadzajacg i Instytucjami Wdrazajacymi (IP2) PO KL 2007-2013,

departamentem odpowiedzialnym za zarzadzanie RPO oraz Instytucjami Posredniczacymi
(IP) w ramach RPO WK-P 2014-2020.



§13. Do zakresu dziatania Biura Wsparcia Systemowego EFS nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga prowadzonych kontroli i audytow PO KL 2007-2013 oraz EFS w ramach RPO 2014-
2020 wraz z prowadzeniem systemu raportowania ustale kontroli i wdrazania
rekomendacji wynikajacych z kontroli i audytéw;

2) opiniowanie i wdrazanie rekomendacji z badan ewaluacyjnych obejmujacych swoim
zakresem PO KL i EFS w ramach RPO 2014-2020;

3) opracowanie i zarzadzanie zmiang biezacej aktualizacji Systemu Zarzadzania i Kontroli
PO KL na poziomie Priorytetu i Dziatania, procedur w zakresie wdrazania, Zestawu
Instrukcji Wykonawczych do proceséw PO KL dla Instytucji Posredniczacej, porozumien
instytucjonalnych, a takze nadz6r nad Instytucjami Wdrazajgcymi (IP2) w tym zakresie;

4) opracowanie we wspétpracy z departamentem odpowiedzialnym za zarzadzanie
Regionalnym Programem Operacyjnym procedur w zakresie wdrazania RPO WK-P 2014-
2020, Instrukcji Wykonawczych do proceséw EFS w ramach RPO WK-P 2014-2020;

5) prowadzenie analiz i ekspertyz oraz przygotowywanie danych statystycznych, sprawozdar,
raportéw z badari dotyczgcych priorytetéw inwestycyjnych wspétfinansowanych z EFS
w ramach RPO WK-P 2014-2020;

6) realizacja polityki szkoleniowej pracownikéw departamentu oraz ekspertow;

7) organizacja naboru do Panelu Ekspertéw dokonujgcych oceny merytorycznej projektéw
w zakresie EFS ramach RPO 2014-2020;

8) przygotowywanie uméw z ekspertami oraz nadzér nad prawidtowa wypfata $rodkéw
finansowych za udziat w pracach Panelu Ekspertéw oraz prowadzenie i biezaca
aktualizacja baz eksperckich;

9) koordynacja procesu przygotowywania projektéw uchwat Zarzadu Wojewddztwa
Kujawsko-Pomaorskiego w zakresie dziatania departamentu;

10) wspdtpraca z Instytucjg Zarzadzajacg i Instytucjami Wdrazajgcymi (IP2) PO KL 2007-2013,
departamentem odpowiedzialnym za zarzgdzanie Regionalnym Programem Operacyjnym
oraz Instytucjami Posredniczagcymi w ramach RPO WK-P 2014-2020.

Rozdziat 5
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

§ 14. 1. Sprawy przekazywane sg do rozpatrzenia lub zatatwienia w ustalonym systemie podlegtosci
drogg pisemnej dekretacji, ustnego polecenia, a takze elektronicznej korespondenciji.

2. Polecenia wydawane sg wraz z okreéleniem terminu realizacji zadania; o ile nie okreslono
terminu realizacji zadania, zadanie to nalezy realizowac niezwtocznie.

3. Pracownicy zobowigzani sq 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 podlegtosci, pracownicy zobowigzani s do poinformowania o tym
fakcie bezposredniego przetozonego przed podjeciem czynnosci 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 obowigzkéw pracownika departamentu nalezy w szczegdlnosci:

7



§15.1.

1) sumienne i staranne wypetnianie polecen bezposérednich przetozonych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

3) odpowiednie zabezpieczenie dokumentdw, urzgdzen i pomieszczen po zakonczeniu pracy;

4) nalezyta znajomos¢ i wlasciwe stosowanie przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania
Samorzgdu Wojewddztwa, innych przepiséw prawa z zakresu dziatania departamentu,
a takze regulamindw i instrukcji obowigzujgcych w Urzedzie;

5) terminowe i prawidtowe zatatwianie powierzonych mu spraw oraz wiasciwa obstuga
interesantow;

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

7) korzystanie w zakresie ustalonym w zarzadzeniu Marszatka z elektronicznego systemu
obiegu dokumentdw;

8) korzystanie z imiennej poczty elektronicznej, w tym odbidr wiadomosci co najmniej dwa
razy dziennie — rozpoczynajac prace i przed zakoriczeniem pracy.

. Na podstawie art. 212 KP Dyrektor, zastepca dyrektora, naczelnicy wydziatow, kierownicy

biur zobowigzani sg organizowa¢ prace w Departamencie, wydziatach, biurach zgodnie
z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

. W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecen przetozonych

zastosowanie mie¢ moga $rodki porzadkowe okreslone w Regulaminie Pracy Urzedu.

Rozdziat 6
Postanowienia koncowe

Dyrektor podpisuje w szczegdlnosci:

1) pisma i wystapienia niezastrzezone do wytgcznej kompetencji Marszatka lub Sekretarza,
zgodnie z zasadami podpisywania pism ustalonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu;

2) pisma skutkujgce ztozeniem lub zmiang zfozonego oswiadczenia woli w imieniu
wojewodztwa w przedmiocie i zakresie ustalonym stosownymi upowaznieniami;

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

4) pisma i wystgpienia kierowane do Marszatka Wojewddztwa, cztonkéw Zarzgdu
Wojewddztwa;

5) pisma i wystgpienia kierowane do Skarbnika Wojewddztwa;

6) projekty uchwat Zarzadu;

7) wnioski urlopowe zastepcy dyrektora, naczelnikéw wydziatéw, kierownikéw biur
i pracownikow;

8) wnioski o pozostawanie zastepcy dyrektora, naczelnikéw wydziatéw, kierownikéw biur
i pracownikdéw w budynku Urzedu poza godzinami $wiadczenia pracy;

9) delegacje stuzbowe zastepcy dyrektora, naczelnikéw wydziatéw, kierownikéw biur
i pracownikow.

Dyrektor moze upowazni¢ zastepce dyrektora lub naczelnikdéw wydziatu do podpisywania

pism i dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1.

. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora muszg by¢ parafowane na jednej kopii przez

osobe sporzadzajacg, koordynatora zespotu, kierownika biura, naczelnika wydziatu lub
zastepce dyrektora.



§16. Zastepca dyrektora, naczelnicy wydziatdéw i kierownicy biur zobowigzani sg skfadac
Dyrektorowi wnioski w sprawie projektu zmian niniejszego regulaminu wynikajace
z doskonalenia organizacji pracy oraz nowych przepiséw prawnych.

§ 17.  Strukture organizacyjng okreéla schemat stanowigcy zatacznik do niniejszego regulaminu.
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