MARSZALKA WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
z dnia 0 Wwietnia, . 2017 r.

w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego Departamentu Kultury i Dziedzictwa
Narodowego

Na podstawie § 49 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, stanowigcego zatgcznik do uchwaly
Nr 24/763/15 Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 17 czerwea 2015 .
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu z pozn. zm., zarzgdza sig, co nastepuje.

§ 1. Ustala si¢ regulamin wewnetrzny Departamentu Kultury i Dziedzictwa
Narodowego Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 5/2016 Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 29 lutego 2016 r. w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego

Departamentu Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Kultury
i Dziedzictwa Narodowego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr A5 12017
Marszatka Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego

zdnia 20. OU. ~ 20171

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

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1. Regulamin Departamentu Kultury i Dziedzictwa Narodowego w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla
wewnetrzng strukture, szczegdlowy zakres zadan komorek organizacyjnych oraz zakres zadaf
i odpowiedzialno$ci dyrektora Departamentu, zastepcy dyrektora Departamentu, kierownika
biura oraz samodzielnych stanowisk, a takze zasady realizacji tych zadan.

§2.1. Strukture Departamentu tworzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Biuro Kultury, sygn. KN-I;
2) Biuro Dziedzictwa Narodowego, sygn. KN-II.

2. Biurem Dziedzictwa Narodowego kieruje zastgpca dyrektora Departamentu, Biurem
Kultury — kierownik Biura, a w razie ich nieobecnos$ci wyznaczeni przez nich pracownicy.

§3.1. Dyrektor kieruje pracg Departamentu i odpowiada za zgodne z prawem, terminowe
i nalezyte wykonywanie powierzonych zadan. Dyrektor pozostaje w bezposredniej zaleznosci
stuzbowej od Marszatka Wojewddztwa i wykonuje swoje zadania pod jego merytorycznym
nadzorem. Zastepca dyrektora departamentu, kierownik biura i pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od dyrektora
Departamentu.
2. W razie nieobecnosci dyrektora jego kompetencje przejmuje zastgpca dyrektora,
a w wypadku jego nieobecnosci kierownik Biura Kultury — w zakresie spraw, okreslonych
niniejszym regulaminem i wilasciwymi upowaznieniami Zarzadu Wojewodztwa lub
upowaznieniem dyrektora Departamentu dotyczacym spraw biezacych Departamentu.
3. Dyrektor Departamentu w szczegdlnosci:
1) =zalatwia sprawy w imieniu Marszatka Wojewoddztwa w zakresie okreslonym we
wiasciwym upowaznieniu;
2) opracowuje regulamin Departamentu, wyznacza zadania dla wewngtrznych komorek
organizacyjnych  istanowisk pracy oraz  zakresy czynno$ci, obowigzkow
i odpowiedzialno$ci pracownikow;
3) prowadzi okresowg ocen¢ podlegtych mu bezposrednio zastgpcy dyrektora, kierownika
biura i pracownikow Departamentu;
4) dba o nalezyty dobor pracownikéw i podnoszenie ich kwalifikacji;
5) zapewnia dostep do informacji publicznej;
6) zapewnia ochrong¢ informacji niejawnych;
7) organizuje narady z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalnosci Departamentu;
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8) z upowaznienia Marszata Wojewodztwa uczestniczy w posiedzeniach Komisji Kultury
i Dziedzictwa Narodowego Sejmiku Wojewodztwa;
4. Dyrektor Departamentu ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) zorganizowanie pracy i zapoznanie pracownikéw departamentu z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

2) porzadek i dyscypling pracy;

3) terminowe i nalezyte przygotowywanie materialdw na posiedzenia Zarzadu Wojewddztwa;

4) poprawne, terminowe i zgodne z dyspozycjami przetozonych zalatwianie spraw;

5) podejmowanie inicjatyw dotyczacych efektywniejszej pracy Departamentu.

§4.1 Zastepca dyrektora Departamentu odpowiada za zgodne z prawem, terminowe

i nalezyte wykonywanie powierzonych zadan. W bezpo$redniej zaleznosci stuzbowej od

zastgpcy dyrektora Departamentu pozostajg pracownicy zatrudnieni w Biurze Dziedzictwa

Narodowego oraz pozostali pracownicy w zakresie zadan zwigzanych z realizacja projektow

unijnych,

2. Zastepca dyrektora departamentu w szczegolnosci

1) zastgpuje dyrektora podczas jego nieobecnosci;

2) nadzoruje bezposrednio prawidlowa, terminowg i zgodng z przepisami prawa realizacje
poszczegblnych zadan merytorycznych Biura Dziedzictwa Narodowego oraz zadan
Departamentu zwigzanych z realizacjg projektow unijnych;

3) zalatwia sprawy w imieniu Zarzadu Wojewoddztwa w zakresie okres§lonym we wlasciwym
upowaznieniu;

4) odpowiada za terminowe i nalezyte przygotowywanie materiatow na posiedzenia Zarzadu
Wojewo6dztwa w zakresie powierzonych spraw;

5) wyznacza zadania dla nadzorowanych pracownikéw oraz ich zakresy czynnosci,
obowigzkéw i odpowiedzialnosci;

6) prowadzi okresowg ocene¢ podleglych mu bezposrednio pracownikow;

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

8) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikdéw;

9) przedklada dyrektorowi Departamentu wnioski w sprawie awansowania, nagradzania
i karania pracownikéw.

§5.1. Kierownik biura kieruje pracg biura i odpowiada za zgodne z prawem, terminowe
i nalezyte wykonywanie powierzonych zadan. Kierownik pozostaje w bezposredniej zaleznosci
stuzbowej od dyrektora Departamentu i wykonuje swoje zadania pod jego merytorycznym
nadzorem.
2. Do obowigzkéw i kompetencji kierownika biura nalezy:
1) organizacja pracy biura;
2) opracowanie projektow zakresow czynnosSci oraz przydzial zadan podleglym
pracownikom;
3) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow biura;
4) nadzér nad prawidtows, terminowg i zgodng z przepisami prawa realizacjg poszczegdlnych
zadan merytorycznych;
5) akceptacja przygotowanych przez pracownikéw dokumentdéw, opracowan, pism
1 materiatow;
6) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikow;
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7)

8)
9)

przedkladanie dyrektorowi Departamentu wnioskéw w sprawie awansowania, nagradzania
i karania pracownikéw biura; :

udzial w naradach zwolywanych przez Dyrektora;

organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalnosci biura;

10) zastgpowanie dyrektora Departamentu zgodnie z § 3 ust. 2.

§6. Do zakresu dzialania stanowiska ds. obslugi asystenckiej i sekretariatu

Departamentu nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9

obstuga asystencka dyrektora Departamentu;
prowadzenie sekretariatu, w tym m.in.:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z obiegiem korespondencji,

b) prowadzenie listy obecnosci, ewidencji i planu urlopéw pracownikdéw oraz nieobecnosci

w pracy pracownikéw Departamentu,
c) kwartalne rozliczanie czasu pracy pracownikow,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem Departamentu w materialy
kancelaryjno-biurowe oraz sprzet techniczno-biurowy;

realizacja wybranych zadan organizacyjnych i sprawozdawczych zwigzanych z biezaca
dziatalnoscig Departamentu;
prowadzenie magazynu materialow promocyjnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg kultury, sztuki idziedzictwa kulturowego
Wojewddztwa w kraju i za granicg; wspolpraca w tym zakresie z jednostkami
organizacyjnymi Wojewddztwa, administracji rzadowej, samorzadami lokalnymi,
organizacjami pozarzagdowymi i innymi jednostkami organizacyjnymi;
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, opracowaniem i dystrybucja publikacji
oraz materiatéw promocyjnych dotyczacych kultury Wojewddztwa;
opiniowanie wnioskow o objecie patronatem honorowym Marszatka Wojewodztwa
przedsiewzig¢ z zakresu kultury i ochrony dziedzictwa narodowego;
prowadzenie spraw z zakresu archiwizacji dokumentéw Departamentu;
petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji;

10) wspotpraca z Departamentem Organizacyjnym i Gabinetem Marszalka oraz pracownikami

1)

2)

3)

Departamentu w zakresie Biuletynu Informacji Publicznej oraz upowszechniania
materiatdw informacyjnych dotyczacych wiasciwosci Departamentu na  stronie
internetowej Wojewodztwa.

Rozdzial 2
Biuro Kultury

§7.1. Do zakresu dzialania Biura Kultury nalezy w szczeg6lnosci:
opracowywanie projektow programow dotyczacych rozwoju kultury wynikajacych
z zadan Wojewodztwa;
opracowywanie projektow aktow prawnych sejmiku, zarzadu Iub marszatka,
przygotowywanie projektéw umow i porozumien oraz innych dokumentéw dotyczacych
realizacji powierzonych i zleconych zadan wojewddztwa w zakresie wiasciwosci
Departamentu;
realizacja zadan zwigzanych z pielegnowaniem polsko$ci, rozwojem i ksztaltowaniem
$wiadomosci narodowej, obywatelskiej i kulturowej mieszkanicéw Wojewddztwa;
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4) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdaf, w tym statystycznych analiz i biezace]
informacji o realizacji zadan, w szczegdlnosci dla potrzeb sejmiku, zarzadu
i marszalka;

5) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi na rzecz tworzenia
i upowszechniania kultury, zlecanie lub powierzanie tym organizacjom realizacji zadan
z zakresu kultury, sztuki przy udziale Biura Wspdtpracy z Organizacjami Pozarzagdowymi;

6) prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym dokonywanie zmian w statutach, analiza
sprawozdan oraz plandéw finansowych, kontrola realizacji budzetéw, weryfikacja pod
wzgledem celowosciowym 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 Wtoctawku,

d) Opera,Nova” w Bydgoszczy,

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

f) Galeria Sztuki ,,Wozownia” w Toruniu,

g) Wojewddzki Osrodek Animacji Kultury w Toruniu,

h) Kujawsko-Pomorskie Centrum Kultury w Bydgoszczy,

i) Galeria i Osrodek Plastycznej Tworczosci Dziecka w Toruniu,

j)  Teatr im. Wilama Horzycy w Toruniu,

k) Wojewodzka Biblioteka Publiczna - Ksigznica Kopernikanska w Toruniu,

1) Wojewddzka i Miejska Biblioteka Publiczna im. dr Witolda Belzy w Bydgoszczy,

m) Osrodek Chopinowski w Szafarni,

n) Patac Lubostron w Lubostroniu,

0) Centrum Sztuki Wspolczesnej ,,Znaki Czasu” w Toruniu (wspéldziatanie z Miastem
Toruniem, jako gtéwnym organizatorem);

7) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspieraniem dziatan na rzecz odnowy regionalnych
i lokalnych tradycji, rzemiost, zwyczajow oraz sztuki ludowej i opieki nad jej twdrcami;

9) organizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z obchodami $wigt $rodowiskowych kultury
i sztuki, wspolorganizowanie jubileuszow;

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

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

12) wspdtpraca przy prowadzeniu spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw osobom
zajmujgcym si¢ tworczo$cig artystyczng, upowszechnieniem kultury oraz opieka nad
zabytkami;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg kultury, sztuki i dziedzictwa kulturowego
Wojewodztwa; wspotpraca w tym zakresie z jednostkami organizacyjnymi Wojewddztwa,
administracji rzgdowej, samorzadami lokalnymi, organizacjami pozarzgdowymi i innymi
jednostkami organizacyjnymi w kraju i za granicg;

14) inicjowanie i wspieranie przedsiewzie¢ promujgcych kulture Wojewddztwa
z wykorzystaniem réznych narze¢dzi promocyjnych;

15) prowadzenie mecenatu nad artystami, promocja ich tworczosci w kraju i za granicg;
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16) inicjowanie i wspieranie dziatan w zakresie upowszechniania kultury oraz edukacji
kulturalnej na terenie wojewddztwa;

17) opiniowanie wnioskow o objecie patronatem honorowym marszatka wojewodztwa
przedsigwzig¢ z zakresu kultury i ochrony dziedzictwa narodowego;

18) rozliczanie pod wzglgdem merytorycznym i finansowym dotacji przyznanych instytucjom
podlegltym samorzadowi wojewddztwa, jednostkom samorzadu terytorialnego,
organizacjom pozarzadowym 1iinnym podmiotom na realizacje zadan Wojewodztwa
w zakresie kultury i dziedzictwa narodowego;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja projektow wspotfinansowanych ze $rodkow
funduszy UE; '

20) przygotowywanie projektow umoéw stypendialnych i rozliczanie pod wzgledem
merytorycznym i finansowym stypendiéw artystycznych;

21) przygotowanie sprawozdan finansowych z zakresu powierzanych i zlecanych zadan
organizacjom pozarzgdowym i instytucjom kultury;

22) kontrola jednostek kultury, organizacji pozarzadowych w zakresie wykorzystania
przyznanych dotacji.

23) wspolpraca w zakresie przypisanych zadan z samorzadami, instytucjami kultury,
stowarzyszeniami kulturalnymi i naukowymi, ztwoércami kultury, zmniejszos$ciami
narodowymi, strukturami  szkolnictwa artystycznego, Ministerstwem Kultury
1 Dziedzictwa Narodowego i innymi podmiotami.

Rozdzial 3
Biuro Dziedzictwa Narodowego

§8. Do zakresu dziatania Biura Dziedzictwa Narodowego nalezy w szczegolnosci:

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

2) inicjowanie dziatlan na rzecz ochrony krajobrazu kulturowego, wspierania rozwoju
1 promoc;ji szlakéw dziedzictwa kulturowego, parkow kulturowych i pomnikéw historii;

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

4) opiniowanie i wspieranie zadan z zakresu opieki nad zabytkami w trybie oglaszanych
konkursow na przyznanie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty
budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkdéw, potozonych na obszarze
wojewddztwa;

5) realizacja zadan zwigzanych z promocjg dziedzictwa kulturowego wojewodztwa
kujawsko-pomorskiego w kraju i za granicg; w tym organizacja konkursu ,,Dziedzictwo
Wiekow”;

6) podejmowanie inicjatyw i wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem opieki nad
dziedzictwem kulturowym i zabytkami oraz wspolpraca w tym zakresie z Kujawsko-
Pomorskim Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkdéw oraz z innymi organami,
stowarzyszeniami i organizacjami,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg projektow wspoétfinansowanych ze srodkow
funduszy UE w zakresie dziedzictwa narodowego;



8) rozliczanie pod wzglgdem formalnym i finansowym dotacji przyznanych na realizacj¢
zadan Wojewddztwa w zakresie dziedzictwa narodowego;
9) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych.

Rozdzial 4
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

§9.1. Korespondencje skierowang do departamentu dyrektor lub zastepca dyrektora
dekretuje przez zamieszczenie nazwiska kierownika Biura lub pracownika, wyznaczonego do
zalatwienia sprawy oraz dyspozycji i daty dekretacji.

2. Dyrektor Departamentu w celu usprawnienia pracy powierza odpowiedzialnemu za
obieg korespondencji pracownikowi zadanie przekazywania bezposrednio do pracownikow
merytorycznych, zgodnie z zakresem czynnosci, wybranej czesci korespondencji papierowe;j
i elektroniczne;.

3. Wplywajaca do Departamentu korespondencja powinna by¢ zatatwiana w terminach
okreslonych przepisami Kodeksu postgpowania administracyjnego lub przepisami
szczegbdlnymi, chyba ze dyrektor departamentu wyznaczy krétszy termin.

4. W przypadku powstania uzasadnionej obawy o niedotrzymanie terminu, o ktéorym
mowa w ust. 2, zastepca dyrektora, kierownik lub pracownik wyznaczony do zalatwienia
sprawy powiadamia o tym dyrektora departamentu i stosuje wiasciwe przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego.

5. Komérki organizacyjne departamentu na biezgco dokonuja wzajemnej wymiany
informacji, w zakresie realizowanych przez nie zadan.

6. 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.

7. 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.

8. Do podstawowych obowigzkoéw pracownika departamentu nalezy w szczegdlnosci:

1) sumienne i staranne wypelnianie polecen bezposrednich przetozonych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

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

4) nalezytej znajomosci i wlasciwego stosowania przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania Samorzagdu Wojewddztwa, innych przepiséw prawa z zakresu dzialania
departamentu, a takze regulamindw i instrukcji obowigzujagcych w Urzgdzie;

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

9. Na podstawie art. 212 KP Dyrektor departamentu, zastgpca Dyrektora, kierownik
biura zobowiagzani sg organizowaé prace w departamencie, biurze zgodnie z przepisami
i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

§10. 1. Dyrektor Departamentu podpisuje w szczegdlnosci:
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1) pisma i wystapienia niezastrzezone do wylgcznej kompetencji Marszatka Wojewddztwa
lub Sekretarza Wojewddztwa, zgodnie z zasadami podpisywania pism ustalonymi
w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego w Toruniu;

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

3) pisma i wystgpienia do interesantow zwigzane z biezgcg pracg Departamentu;

4) projekty uchwal Zarzagdu Wojewddztwa;

5) wnioski urlopowe zastgpcy dyrektora, kierownika biura i pracownikéw Departamentu;

6) wnioski o pozostawanie =zastepcy dyrektora, kierownika biura i pracownikéw
Departamentu w budynku Urzgdu poza godzinami $wiadczenia pracy;

7) delegacje stuzbowe zastepcy dyrektora, kierownika biura i pracownikéw Departamentu;

8) opisy do faktur;

9) opisy do uméw;

10) inne pisma sporzadzane w zwigzku z realizacjg przypisanych zadan.
2. Dzialajagc na podstawie pelnomocnictw i upowaznienn udzielonych przez Zarzad

Wojewodztwa lub Marszatka Wojewodztwa Dyrektor:

1) podpisuje zamdOwienia dotyczace zakupu towaréw i ushug;

2) zatwierdza do zaptaty faktury, rachunki, wyptaty zaliczek, zwroty kosztow podrézy
stuzbowych i inne dyspozycje dotyczace wydatkow biezacych.
3. Dyrektor moze upowaznié zastepce dyrektora i kierownika biura do podpisywania pism

i dokumentdow, o ktérych mowa w ust. 1.

4. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora muszg by¢ parafowane na jednej kopii
przez osobe sporzadzajacg oraz zastepce dyrektora lub kierownika biura.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§11. Zastgpca dyrektora i kierownik biura zobowigzani sg sktada¢ dyrektorowi
Departamentu wnioski w sprawie projektu zmian niniejszego regulaminu wynikajgce
z doskonalenia organizacji pracy oraz nowych przepisow prawnych.

§12. Schemat struktury organizacyjnej Departamentu Kultury i Dziedzictwa
Narodowego stanowi zalgcznik do regulaminu.
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