Zalacznik do zarzadzenia Nr 18/2025
Marszatka Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 25 lutego 2025 r.

Regulamin
Departamentu Organizacyjnego Urzedu Marszalkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Niniejszy Regulamin okresla wewnetrzng strukture Departamentu Organizacyjnego,
a takze normuje szczegotowy zakres zadan komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad, zakres
zadan i odpowiedzialno$ci Dyrektora Departamentu Organizacyjnego, zwanego dalej Dyrektorem,
zastepcoOw dyrektora, naczelnikow wydziatéw, kierownikéw biur i koordynatorow zespotow oraz
zasady realizacji tych zadan.

§ 2. 1. Pracg Departamentu Kieruje Dyrektor przy pomocy:
1) zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjno-Kancelaryjnych, ktory petni nadzor merytoryczny nad:

a) Wydziatem Organizacyjno-Kancelaryjnym,
b) Biurem Obstugi Wojewodzkiej Rady dialogu Spotecznego,
c) Inspektorem Ochrony Danych;
2) zastepcy Dyrektora ds. Administrowania Zasobami Urzedu, ktory petni merytoryczny nadzér nad
Wydziatem Administracji;

3) naczelnikow wydziatow, kierownikoéw biur oraz koordynatorow zespotow.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Departamentu, organizuje ich prace,
ustala zakresy czynno$ci, obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci oraz kontroluje, a takze ocenia
realizacje zadan przez nich wykonywanych.

3. Na polecenie Dyrektora lub z wlasnej inicjatywy — zastepcy dyrektora, naczelnicy
wydziatow, kierownicy biur zobowigzani sa do przeprowadzania oceny podleglych pracownikow,
sporzadzania opinii w zakresie realizowanych przez nich zadan, a takze do przygotowywania opisOw
stanowisk w celu wlasciwego podziatu pracy oraz przedktadania Dyrektorowi stosownych wnioskow
kadrowych.

4. Dyrektor jest odpowiedzialny za nalezyta organizacj¢ pracy w Departamencie oraz za
terminowe 1 zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie zadan w zakresie nadzorowanych
spraw.

5. Dyrektor peini nadzér nad jednostkami, zgodnie z wlasciwoscia okreslong w zatgczniku
nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

§ 3. 1. W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora potwierdzonej w systemie RCP
lub braku mozliwosci pelnienia przez niego obowigzkéow stuzbowych, w jego biezacy zakres praw
i obowigzkow wchodzi zastgpca Dyrektora ds. Organizacyjno-Kancelaryjnych.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora lub braku mozliwosci petnienia przez niego
obowigzkéw shuzbowych, przy jednoczesnej nieobecnosci zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjno-
Kancelaryjnych, w jego biezacy zakres praw i obowiazkow wchodzi Dyrektor ds. Administrowania
Zasobami Urzedu.



§ 4. Pracg wydziatdéw Departamentu kieruja naczelnicy przy pomocy kierownikéw biur
1 koordynatorow zespotow.

2. W przypadku nieobecnoséci w pracy potwierdzonej w systemie RCP Iub braku mozliwosci
pehnienia przez naczelnika wydziatu obowiazkow stuzbowych, w jego zakres praw i obowiazkow wchodzi
wyznaczony przez Dyrektora pracownik Departamentu.

3. Naczelnik zapewnia prawidtowa organizacje pracy w wydziale, w uzgodnieniu
z Dyrektorem ustala zakresy czynnos$ci pracownikdéw wydziatu oraz kontroluje i opiniuje ich realizacje.

4. Naczelnik wydziatu jest odpowiedzialny za nalezyta organizacj¢ pracy w wydziale oraz
prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan.

§ 5. 1. Do zakresu dziatania naczelnika wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie pracami wydziatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, wytycznymi Marszatka
oraz poleceniami Dyrektora;

2) organizowanie pracy w wydziale oraz nadzér nad prawidlowg i terminows oraz skuteczng
1 zgodng z przepisami prawa realizacj¢ 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 zakreséw czynno$ci, obowigzkow i odpowiedzialnosci
pracownikdéw bezposrednio podleghych;

7) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow Wydziatu;

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

9) nadzor nad dyscypling pracy w wydziale;

10) udziat w naradach koordynacyjnych zwotywanych przez Dyrektora lub zastepce Dyrektora;

11) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalno$ci danego wydziatu.

2. Naczelnik wydziatu ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:

1) prawidlows, rzetelng oraz terminowa realizacj¢ zadan, o ktorych mowa w ust. 1, za zaniechanie
niezbednego dziatania lub za dziatania nieprawidlowe, a takze za brak nadzoru, w zakresie realizacji
zadan przypisanych nadzorowanemu wydziatowi;

2) porzadek i dyscypling pracy w wydziale;

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

3. Postanowienia zawarte w ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio do zakresu dzialan

i obowigzkow kierownika biura.

§ 6. 1. Strukture wewnetrzng Departamentu Organizacyjnego, zwanego dalej departamentem,
tworzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Wydziat Organizacyjno-Kancelaryjny (OR-1.);

2) Wydziat Administracji (OR-I1.);

3) Wydzial Informatyzacji Urzedu (OR-III);

4) Biuro Obstugi Wojewodzkiej Rady Dialogu Spotecznego (OR-1V.);

5) Inspektor Ochrony Danych (OR-V).

§ 7. 1. W Departamencie funkcjonuje stanowisko ds. obstugi sekretarskiej Dyrektora, do
ktorego zakresu dzialania nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie obstugi sekretarsko-asystenckiej Dyrektora i zastgpcow Dyrektora Departamentu oraz
wykonywanie innych prac zleconych doraznie;



2) prowadzenie terminarza zaje¢ Dyrektora i zastepcOw dyrektora Departamentu oraz zapewnienie
jego prawidlowej realizacji;

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

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

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

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

7) organizacyjno-techniczna obstuga spotkan i wizyt interesantdéw przyjmowanych przez Dyrektora
1 zastepcow 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 pracownikoéw
Departamentu, sporzadzania planu urlopéw 1 ewidencji nieobecno$ci pracownikéw Departamentu;

11) monitorowanie w systemie RCP wyj$¢ stuzbowych i prywatnych oraz pracy w godzinach
nadliczbowych;

2. Stanowisko ds. obstugi sekretarskiej, o ktorym mowa w ust. 1, zapewnia takze we wskazanym
zakresie obstuge Dyrektora Departamentu Obstugi Zarzadu, Spraw Pracowniczych i Kontroli.

3. W Departamencie funkcjonuja - stanowisko ds. obstugi sekretarskiej Sekretarza Wojewodztwa
oraz dwa stanowiska ds. obstugi sekretarskiej Cztonkow Zarzadu Wojewodztwa, do ktorych zakresu
dziatania nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie obstugi sekretarsko-asystenckiej Sekretarza Wojewodztwa, Czlonkéw Zarzadu

Wojewodztwa oraz wykonywanie innych prac zleconych doraznie;

2) przyjmowanie i rejestracja korespondencji w ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych;
3) prowadzenie rozdziatu korespondencji zgodnie z wlasciwosciag na podstawie dekretacji.

4. System zastepstw na stanowisku ds. organizacji pracy departamentu i stanowiskach o ktérych

mowa w ust. 2, ustala zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno-Kancelaryjnych.

Rozdzial 2
Wydzial Organizacyjno-Kancelaryjny

§ 8. Zadania Wydzialu Organizacyjno-Kancelaryjnego realizuja:
1) Biuro Organizacji Pracy (OR-I-P.);
2) Biuro Podawczo-Kancelaryjne (OR-I-K.);
3) Biurods. EZD (OR-I-E);
4) Archiwum (OR-1-A));
5) Przedstawicielstwa Urzedu (OR-I-D).

§ 9. Do podstawowych zadan Wydziatu Organizacyjno-Kancelaryjnego nalezy: prowadzenie
spraw zwigzanych z wlasciwg organizacjg pracy Urzedu, a w szczegdlnosci jego strukturg
organizacyjng, regulaminami, zarzadzeniami i instrukcjami wewngtrznymi, prowadzenie podawczo-
kancelaryjnej obstugi interesantow, zapewnienie sprawnego obiegu dokumentow oraz korespondencji
w Urzedzie, prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i przechowywaniem materiatow
archiwalnych-

§ 10. Do zakresu dziatania Biura Organizacji Pracy nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektow aktow prawnych i wytycznych dotyczacych organizacji oraz
funkcjonowania Urzgdu;



2) opracowywanie projektu uchwaly w sprawie upowaznienia pracownikow  Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu do sktadania o$wiadczen
woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Wojewodztwa oraz jej zmian;

3) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu oraz wprowadzanie w nim zmian;

4) koordynowanie opracowywania projektow regulaminéw wewnetrznych departamentéw Urzedu;

5) prowadzenie rejestru aktow normatywnych wiasnych — zarzadzen i decyzji Marszatka;

6) przygotowywanie propozycji opinii i uwag do przekazanych w drodze konsultacji projektow aktow
prawnych, zgodnie z wlasciwos$cia departamentu;

7) prowadzenie spraw w zakresie wydawania przez Marszatka pelnomocnictw i upowaznien
zwigzanych z podzialem czynno$ci migdzy pracownikéw Urzedu, w tym przygotowywanie
upowaznien do zatatwiania spraw i wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Marszatka
Wojewodztwa oraz prowadzenie ewidencji udzielonych pelnomocnictw i upowaznien;

8) prowadzenie spraw w zakresie wydawania pelnomocnictw Zarzadu Wojewddztwa dla
pracownikéw Urzedu i1 dyrektorow jednostek organizacyjnych Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego niemajgcych osobowo$ci prawnej oraz prowadzenie ewidencji udzielonych
petnomocnictw;

9) wspdlpraca z Kancelaria Sejmiku w zakresie przygotowywania projektow odpowiedzi na
interpelacje 1 zapytania radnych wojewodztwa oraz przygotowywanie rocznego preliminarza
tematow na posiedzenia Sejmiku Wojewodztwa,;

10) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Urzedu;

11) koordynacja udzielania odpowiedzi na skargi i wnioski przez inne departamenty Urzedu, a takze
opracowywanie sprawozdan w tym zakresie;

12) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje obywateli zgodnie
z wlasciwos$cia departamentu;

13) prowadzenie centralnych rejestrow wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej i 0 ponowne
wykorzystanie informacji, a takze rejestru umow o udzielenie wytacznego prawa do korzystania
z informacji sektora publicznego;

14) koordynacja rozpatrywania spraw indywidualnych w zakresie udostepniania informacji publicznej
na wniosek, a takze opracowywanie informacji w tym zakresie;

15) wspotpraca z redaktorami BIP w zakresie spetniania wymagan jakim powinny podlega¢ informacje
udostepniane w Biuletynie Informacji Publicznej;

16) redagowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, nalezacych do zakresu dziatania
departamentu;

17) prowadzenie Bazy Aktow Wtasnych;

18) przygotowywanie projektow pism w zakresie rozstrzygnig¢ sporow kompetencyjnych;

19) prowadzenie nadzoru nad udzielaniem odpowiedzi na skargi, wnioski i interpelacje postow
1 senatorow.

§ 11. Do zakresu dziatania Biura Podawczo-Kancelaryjnego nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie wilasciwego funkcjonowania obiegu korespondencji zewnetrznej i wewngtrznej
w Urzedzie;
2) prowadzenie wspolpracy z dostawcami prasy i innych wydawnictw, a takze podmiotami
prowadzacymi ustugi pocztowe;
3) prowadzenie ewidencji ilosciowej korespondencji wysytanej oraz dokonywanie jej ekspedycii;
4) przyjmowanie, tworzenie, rejestrowanie i wysytanie dokumentow elektronicznych;
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5)

6)
7)

8)
9)
10)

11)

12)

13)

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9

udzielanie interesantom informacji o wlasciwych do zalatwienia sprawy komorkach
organizacyjnych Urzedu oraz o zadaniach realizowanych przez Samorzad Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego;
prowadzenie spraw z zakresu wynajmowania lub udostepniania sal konferencyjnych Urzedu;
administrowanie systemem obiegu spraw i dokumentow Mdok w zakresie:
a) nadawania uprawnien uzytkownikom — zaktadanie kont, modyfikacja i usuwanie,
b) Dbiezaca aktualizacja struktury organizacyjnej w systemie,
€) udzielanie pomocy pracownikom departamentu w zakresie obstugi Mdok,
d) wspotpraca z Wydziatem Informatyzacji Urzedu w zakresie:

— wdrazania funkcjonalnosci systemu,

— nadzoru informatycznego nad zapewnieniem ciagtosci dziatania systemu Mdok,
e) wspdlpraca z firmg COIG w ramach umowy na wsparcie techniczne producenta;
obstuga elektronicznej skrzynki podawczej;
obstuga profilu ePUAP i i e-dorgczenia;
wspolpraca z Biurem ds. EZD w zakresie wdrozenia i utrzymania systemu EZD w Urzedzie
Marszatkowskim;
czynny udziat w pracach zespotlu wdrozeniowego EZD, w tym testowanie i opiniowanie
funkcjonalnos$ci systemu w zakresie obiegu korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej, w tym
z uwzglednieniem ePUAP i e-Doreczen;
organizacja i prowadzenie sktadéw chronologicznych, we wspolpracy z Archiwum, w zakresie
spraw dokumentowanych elektronicznie;
opisywanie 1 zglaszanie do administratora systemu EZD propozycji zmian i nowych
funkcjonalnosci.

§ 12. Do zakresu dziatania Biura ds. EZD nalezy w szczegdlnosci:
koordynacja wdrozenia systemu EZD w Urzg¢dzie Marszatkowskim,;
prowadzenie wspolpracy z dostawca systemu EZD w ramach i w zakresie podpisanego
porozumienia;
opracowanie i aktualizacja dokumentdéw organizacyjnych Urzgedu Marszatkowskiego w zakresie
potrzebnym do prawidlowej realizacji czynno$ci zwigzanych z elektronicznym zarzadzaniem
dokumentacja;
uzgodnienie i aktualizacja harmonogramu wdrozenia systemu EZD w Urzgdzie i w jednostkach
pilotazowych;
planowanie i koordynacja wydzielania proceséw do elektronicznego obiegu dokumentow;
koordynacja wdrozenia systemu EZD w jednostkach pilotazowych;
administrowanie systemem EZD w $rodowisku testowym oraz produkcyjnym, w tym w szczegolnosci:

a) poznanie i testowanie wszelkich funkcjonalnosci systemu,

b) zaktadanie i modyfikacja kont,

€) nadawanie uprawnien uzytkownikom,

d) konfiguracja struktury organizacyjnej,

e) udzielanie wsparcia technicznego uzytkownikom,

f) obstuga audytéw i kontroli systemu;

dostarczanie uzytkownikom systemu EZD materialow dydaktycznych, biezacych informacji
w zakresie jego dziatania;
organizacja i przeprowadzanie szkolen dla uzytkownikéw systemu EZD;

10) prowadzenie wspodtpracy z Wydzialem Informatyzacji Urzgdu i Departamentem Cyfryzacji

w zakresie zapewnienia cigglosci dziatania systemu w §rodowisku testowym i produkcyjnym;



11) prowadzenie wspoOlpracy z zespotem wdrozeniowym EZD, z koordynatorami lokalnymi

i w jednostkach zapewniajacymi prawidtowe wdrozenie i utrzymanie systemu EZD w Urzedzie
i w jednostkach pilotazowych;

12) sledzenie zmian w ustawodawstwie w zakresie rozwoju systemu EZD i zwigkszania zakresu jego

13)
14)

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)

14)

wykorzystywania;
sporzadzanie projektow odpowiedzi na zapytania i wnioski w zakresie pracy Biura;
prowadzenie wspolpracy z komodrkami organizacyjnymi Urzgedu w zakresie zapewniajacym
prawidtowy obieg dokumentow w systemie.

§ 13. Do zakresu dziatania Archiwum nalezy w szczegdlnosci:

koordynacja czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie;

przyjmowanie do archiwum uporzadkowanej dokumentacji wytworzonej w komoérkach
organizacyjnych Urzedu oraz dokumentacji ze zlikwidowanych jednostek organizacyjnych
samorzadu wojewddztwa;
dbatos¢ o wlasciwe przechowywanie zgromadzonego zasobu;
porzadkowanie akt przekwalifikowanych w wyniku przeprowadzonej ekspertyzy archiwalnej;
brakowanie dokumentacji dla ktorej mingt czas przechowywania, we wspotpracy z departamentami
merytorycznymi;
udostepnianie i wypozyczanie akt dla celow stuzbowych, naukowych oraz na wniosek sadow
powszechnych;
wydawanie, na pisemny wniosek, wypisow, uwierzytelnionych kopii, wypisow i odpisow z akt
osobowych przechowywanych w archiwum;
wspolpraca z Archiwum Panstwowym w Toruniu w zakresie przeprowadzania ekspertyzy
archiwalnej akt kategorii BE, przejmowania materiatow archiwalnych oraz brakowania
dokumentacji niearchiwalnej;
prowadzenie rejestru przechowawcow akt osobowych i ptacowych;

wspotpraca z Biurem ds. EZD w zakresie wdrozenia i utrzymania systemu EZD w Urzedzie
Marszatkowskim i w jednostkach pilotazowych;

czynny udzial w pracach zespotu wdrozeniowego EZD, w tym testowanie i opiniowanie
funkcjonalnosci systemu w zakresie czynnos$ci kancelaryjnych;

prowadzenie szkolen w zakresie czynnosci kancelaryjnych wykonywanych w systemie EZD;
biezacy nadzor i weryfikacja prawidlowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie
EZD;

opisywanie i zglaszanie do administratora systemu EZD propozycji zmian i nowych
funkcjonalnosci.

§ 14. 1. Celem udogodnienia mieszkanncom i instytucjom kontaktu badZ zatatwiania spraw

bedacych w gestii Samorzadu Wojewddztwa, a takze dla pelniejszego poznania probleméw lokalnych
spotecznos$ci funkcjonuja Przedstawicielstwa, (OR-I-D) jako zamiejscowe komorki organizacyjne
Urzedu.

2. Przedstawicielstwami kierujg kierownicy, a w czasie ich nieobecnosci w uzgodnieniu

z Zastepcag Dyrektora Departamentu Organizacyjnego, pracownicy zamiejscowych komorek

organizacyjnych Urzegdu.

3. Przedstawicielstwa Urzedu funkcjonuja w nastepujacych miejscowosciach:

Przedstawicielstwo w Bydgoszczy,
Przedstawicielstwo w Grudziadzu,

Przedstawicielstwo w Inowroctawiu,

Przedstawicielstwo we Wioctawku.

4. Poszczegolne Przedstawicielstwa Urzedu obstuguja:
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1)
2)
3)

4)

z siedzibg w Bydgoszczy: miasto Bydgoszcz, powiaty: bydgoski, nakielski, sepolenski, swiecki
i tucholski oraz gminy znajdujace si¢ w ich granicach administracyjnych;

z siedzibg w Grudzigdzu: miasto Grudzigdz, powiaty: brodnicki, chelminski, golubsko-dobrzynski,
grudziadzki 1 wabrzeski oraz gminy znajdujace si¢ w ich granicach administracyjnych;

z siedzibg w Inowroctawiu: miasto Inowroctaw, powiaty: inowroctawski, mogilenski
i zninski oraz gminy znajdujace si¢ w ich granicach administracyjnych;

z siedziba we Wloctawku: miasto Wioctawek, powiaty: aleksandrowski, lipnowski, radziejowski,
rypinski i wloctawski oraz gminy znajdujace si¢ w ich granicach administracyjnych.

5. Do zakresu dziatania Przedstawicielstw Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie interesantow oraz korespondencji dotyczacej skarg i wnioskow;

2) obstuga zamiejscowa interesantdw zwigzana z realizacja zadan wlasnych oraz zleconych,
nalezacych do dziatania innych departamentdéw, po uzgodnieniu ich zakresu z Zastgpca Dyrektora
Departamentu Organizacyjnego;

3) wspotpraca z Kancelarig Sejmiku przy organizacji i obstludze wyjazdowych sesji Sejmiku
i posiedzen Komisji;

4) wspotudzial w przygotowaniu dyzuréw radnych Sejmiku oraz organizacji otwartych spotkan
parlamentarzystow, radnych Sejmiku lub cztonkéw Zarzadu Wojewddztwa z mieszkancami;

5) wspotpraca z Gabinetem Marszatka i Departamentem Promocji przy organizacji wizyt lub spotkan
Marszatka, Cztonkow Zarzadu i dyrektorow departamentéw z wladzami powiatow lub gmin;

6) utrzymywanie kontaktu i wspotpraca z samorzgdami gminnymi i powiatowymi;

7) reprezentowanie samorzadu wojewodztwa podczas lokalnych uroczysto$ci i imprez;

8) prowadzenie bazy danych dotyczacych lokalnych podmiotow zycia spotecznego, gospodarczego,
kulturalnego i politycznego;

9) wspolpraca i kontakty z organizacjami pozarzadowymi, szczegolnie z tymi, ktorych dziatalnosé
jest dofinansowana z budzetu wojewodztwa;

10) organizacja i wspéttworzenie punktow podawczych zapewniajacych funkcje podawczo-
kancelaryjna Urzedu na terenie dziatania Przedstawicielstw;

11) uzgadnianie z dyrektorami departamentow, w ktorych zatrudnieni s3 pracownicy
Przedstawicielstwa, mozliwosci powierzenia im dodatkowych zadan;

12) prowadzenie czynnosci kontrolno-monitorujacych zadan zlecanych przez departamenty
merytoryczne realizowanych na obszarze dziatania Przedstawicielstwa.

Rozdzial 3
Wydzial Administracji

§ 15. Zadania Wydzialu Administracji realizuje:

1) Biuro Utrzymania Nieruchomosci (OR-11-U.):
—  Zespo6t ds. ochrony Urzedu;

2) Biuro Obstugi Transportowej Urzedu i Koordynacji Dostaw Grupowych (OR-11-G.);
3) Biuro ds. Rozliczen Pomocy Technicznej (OR-I1-R.);
4) Biuro Ewidencji Majatkowej Urzgdu (OR-11-M.);
5) Zespot ds. utrzymania infrastruktury technicznej;
6) Zespoét ds. zaopatrzenia i utrzymania czystosci.

§ 16. 1. Do podstawowych zadan Wydzialu Administracji nalezy: administrowanie
budynkami i innymi nieruchomos$ciami uzytkowanymi przez Urzad, prowadzenie ewidencji
i administrowanie majatkiem Urzedu, koordynacja i obstuga pomocy technicznej w ramach Funduszy
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Europejskich dla Kujaw i Pomorza, zapewnienie porzadku i utrzymanie w czystosci powierzchni

eksploatowanych w Urzedzie, realizowanie zadan z zakresu ochrony p-poz, prowadzenie obstugi
transportowej, dbanie o estetyke siedzib organéw Samorzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
i ich otoczenia.

2. Wydziat Administracji pelni nadzér merytoryczny nad spotka Regionalny Osrodek

Zréwnowazonego Rozwoju sp. z 0.0. w Przysieku.

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)
10)

11)

14)
15)

16)
17)

18)

19)

20)

§ 17. 1.Do zakresu dziatania Biura Utrzymania Nieruchomosci nalezy w szczeg6lno$ci:

koordynacja i zapewnienie biezacych remontow w obiektach bgdacych w trwatym zarzadzie
Urzedu, a w szczego6lnosci budynku na Pl. Teatralnym 2, we wspotpracy z innymi departamentami;
koordynacja we wspotpracy z departamentem, do wiasciwosci ktorego nalezy prowadzenie dziatan
remontowych podmiotéw zewnetrznych w budynkach pozostajacych w trwatym zarzadzie Urzedu;
zapewnienie w porozumieniu z departamentem, do wilasciwosci ktorego nalezy utrzymanie
wlasciwego stanu technicznego obiektow Urzgdu bedacych w trwatym zarzadzie, w tym
prowadzenie biezacych napraw, remontow i konserwacji pomieszczen;

wspotpraca z departamentem, do wlasciwosci ktorego nalezy przygotowanie przetargéw na ustugi
remontowe i roboty budowlane;

prowadzenie wewnetrznych ustug gospodarczych, rzemieslniczych, stolarskich i malarskich;
dokonywanie zakupow w zakresie ushug konserwacyjnych, o ktorych mowa w pkt 5;
przeprowadzanie kontroli w zakresie ochrony przeciwpozarowej w obiektach zajmowanych przez
komorki organizacyjne Urzedu, w tym:

a) wyposazenia i whasciwej lokalizacji podrecznego sprzetu gasniczego,

b) droznosci i oznakowania drog pozarowych i ewakuacyjnych,

C) przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad ppoz.,

d) udziat w opracowywaniu i aktualizacji instrukcji bezpieczenstwa przeciwpozarowego;
prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony ppoz., w tym opracowanie rocznej analizy stanu
zabezpieczenia budynkow Urzedu bedacych w trwatym zarzadzie;

organizowanie i prowadzenie szkolen ppoz. dla pracownikow Urzedu;

prowadzenie i biezace uzupetnianie zasobu flag panstwowych, Wojewddztwa, organizacji
migdzynarodowych oraz ich proporczykow, a takze dokonywanie niezbednych uzgodnien
z Gabinetem Marszalka lub departamentami w zakresie sposobu, formy flagowania Urzedu
z okazji §wiat panstwowych, narad, spotkan, innych uroczystosci;

wypozyczanie flag z zasobu Urz¢du jednostkom organizacyjnym samorzadu wojewodztwa
i podmiotom zewnetrznym;

planowanie i racjonalizowanie wydatkow w zakresie biezgcego funkcjonowania Urzedu;
wspolpraca z wynajmujacymi lokale na potrzeby Urzedu w zakresie zapewnienia wlasciwych
standardow wynajmowanych pomieszczen i prowadzenie spraw w tym zakresie;

rozliczanie kosztow utrzymania budynkéw na uzytkownikow;

prowadzenie spraw zwigzanych z dostawami energii elektrycznej, ciepta, wody oraz wywozem
nieczystosci;

zlecanie okresowych przegladow technicznych budynku, w tym przegladow budowlanych
i kominiarskich;

prowadzenie ksigzki obiektu dla budynkéw w Toruniu przy Placu Teatralnym 2, ul. Targowej
13/15, ul. Kopernika 4 oraz ul. Franciszkanskiej 12, a takze budynku we Wioctawku przy
ul. Bechiego 2;

prowadzenie ksigzek dozoru technicznego na urzadzenia ci$nieniowe oraz przechowywanie innej
dokumentacji technicznej budynkow Urzegdu;



21) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem przez Urzad pomieszczen od innych instytucji;

22) zapewnienie ochrony obiektow i mienia Urzedu, w tym kontroli dostepu do pomieszczen
szczegoblnie chronionych;

23) przechowywanie i wydawanie kluczy oraz prowadzenie ewidencji wydawania i przyjmowania na
stan kluczy do pomieszczen plombowanych Urzgdu;

24) prowadzenie biezacego monitoringu siedziby Urzedu przy Placu Teatralnym 2;

25) realizowanie zadan nalezacych do zakresu dziatania Punktu Alarmowego Urzgdu;

26) prowadzenie dozoru terenu w najblizszym otoczeniu siedziby Urzedu,

27) prowadzenie raportow ze stuzby portierskiej z przebiegu dyzurow;

28) kontrola zabezpieczenia budynku poprzez sprawdzenie zamknigcia pomieszczen po zakonczeniu
pracy przez pracownikow Urzedu;

29) ochrona ekspozycji i mienia przed budynkiem Urzedu;

30) obstuga i nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem depozytoréow kluczy umieszczonych
w siedzibach Urzedu przy ul. Targowej 13/15 w Toruniu oraz ul. Szosa Bydgoska 52 w Toruniu.

§ 18. Do zakresu dziatania Biura Obstugi Transportowej Urzedu i Koordynacji Dostaw
Grupowych nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie kompleksowej obstugi serwisowej i sprawnosci technicznej pojazdow bedacych na
wyposazeniu lub w zasobach Urzedu;

2) planowanie czasu pracy kierowcow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym
prowadzenie ewidencji;

3) przewdz pracownikow Urzedu;

4) realizacja transportu pomigdzy siedzibami Urzedu, w tym przewozu korespondencji;

5) koordynacja wspolpracy z firmami transportowymi $wiadczacymi ustugi na rzecz Urzedu,

6) prowadzenie harmonogramu wykorzystania samochodéw stuzbowych przez dysponentéw oraz
zapewnienie biezacej kontroli celowosci i racjonalnosci przejazdow;

7) udzielanie pomocy dysponentom w przypadku zdarzen drogowych i awarii samochodow
stuzbowych;

8) przygotowywanie umow na uzywanie pojazdéw prywatnych do celow stuzbowych;

9) przygotowywanie i prowadzenie ewidencji zezwolen na prowadzenie samochodow stuzbowych;

10) koordynacja wyjazdéow stuzbowych na podstawie ewidencji delegacji pracownikow Urzedu
w systemie komputerowym;

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej eksploatacja samochodow stuzbowych;

12) planowanie, przygotowanie 1 realizacja zakupéw inwestycyjnych finansowanych lub
wspotfinansowanych z budzetu wojewodztwa lub innych dostepnych zrédet finansowych ujetych
w budzecie, zwigzanych z funkcjonowaniem taboru samochodowego;

13) realizowanie zakupow dotyczacych zaméwien na zakup paliwa, papieru, materiatdow biurowych
1 srodkow czystosci, a takze zakup lub wynajem samochodéw oraz na dostawe energii elektrycznej;

14) koordynowanie dziatan w zakresie zakupow grupowych dla Urzedu i jednostek organizacyjnych
samorzadu wojewddztwa,

15) koordynacja wspotpracy z firmami zewngtrznymi $wiadczacymi ustugi dla Urzedu w zakresie zadan
nalezacych do zakresu dziatania Biura;

16) wspotpraca z firmami $wiadczacymi sprzedaz i obstuge serwisowa dystrybutorow wody.

§ 19. Do zakresu dzialania Biura ds. Rozliczen Pomocy Technicznej nalezy w szczego6lnos$ci:
1) koordynacja i obstuga Pomocy Technicznej w ramach programu regionalnego Fundusze
Europejskie dla Kujaw i Pomorza 2021-2027;



2) przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektu oraz planéw finansowych w zakresie Pomocy
Technicznej w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Kujaw i Pomorza 2021-
2027;

3) skladanie zapotrzebowan na $rodki finansowe z Pomocy Technicznej w ramach programu
regionalnego Fundusze Europejskie dla Kujaw i Pomorza 2021-2027 zgodnie z przyjetym
projektem;

4) realizacja zadan merytorycznych zgodnie z projektem i rozliczenia przyznanych s$rodkow
finansowych;

5) monitoring wskaznikéw zwigzanych z realizacja zadan merytorycznych opisanych w projekcie;

6) przygotowanie i udost¢pnianie dokumentéw na potrzeby kontroli Pomocy Technicznej
w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Kujaw i Pomorza 2021-2027.

§ 20. Do zakresu dziatania Biura Ewidencji Majatkowej Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1) koordynacja dziatan zwigzanych z wyposazaniem komorek organizacyjnych Urzedu w meble
i inne sprzety;

2) trwale i czytelne oznakowywanie sktadnikow majatkowych numerami inwentarzowymi;

3) sporzadzanie kart inwentarzowych w pomieszczeniach Urzgdu oraz prowadzenie Kkart
indywidualnego wyposazenia pracownikow;

4) monitorowanie migracji wyposazenia oraz dokonywanie zwigzanych z tym zmian w ewidencji
majatkowej;

5) udzial w inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych oraz pomoc w wyjasnianiu powstatych roznic;

6) ocena stanu technicznego wyposazenia, opiniowanie w przedmiocie napraw, wykorzystania lub
likwidacji sktadnikow majatkowych;

7) realizowanie zadah w zakresie gospodarowania odpadami w Urzgdzie oraz sporzadzanie
okresowych sprawozdan w tym zakresie;

8) prowadzenie ewidencji majgtkowej Urzedu oraz gospodarki magazynowej wyposazenia,
materialow i artykutow;

9) dokonywanie zakup6éw tonerow do urzadzen bedacych w ewidencji majagtkowej Urzedu w zakresie
uzgodnionym z Wydziatem Informatyzacji Urzedu;

10) przekazywanie pracownikom zakupionego wyposazenia, materialow i artykulow zgodnie ze
zglaszanymi potrzebami;

11) prowadzenie ewidencji pieczgci, pieczatek i stempli urzedowych, opiniowanie zaméwien
wewnetrznych oraz zawieranie umow dtugoterminowych w tym zakresie;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem i zakupami pieczeci i pieczatek stuzbowych oraz
likwidacja egzemplarzy nieaktualnych wycofanych z uzytkowania;

13) wspolpraca ze statg Komisjg Likwidacyjng i Komisjg Inwentaryzacyjng w Urzedzie;

14) wspoétpraca z departamentem wiasciwym do spraw zamowien publicznych w przygotowaniu
przetargdw na dostawy materialow, towarow i wyposazenia dla Urzedu;

15) wspotpraca z dostawcami i kontrahentami w zakresie realizacji zawartych umoéw i porozumien;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczaniem majatku we wspotpracy z departamentem
wlasciwym do spraw zamowien publicznych;

17) planowanie, przygotowanie i realizacja zakupow mebli, finansowanych lub wspétfinansowanych
z budzetu wojewodztwa lub innych dostgpnych zrodet finansowych ujetych w budzecie.

§ 21. Do zakresu dziatania Zespolu ds. utrzymania infrastruktury technicznej nalezy
W szczegdlnosci:
1) w obszarze dziatania wieloosobowego stanowiska pracy ds. elektrotechnicznych:
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a) prowadzenie wewnetrznych ustug elektrycznych i hydraulicznych,
b) przygotowywanie ekspertyz i wykonywanie napraw urzadzen technicznych i wyposazenia
biurowego bedacych na wyposazeniu departamentow,
C) sprawowanie nadzoru nad dziataniem systemu klimatyzacji, BMS, wezta cieplnego i innych
systemow automatyki;
2) dokonywanie zakupow materiatdw na potrzeby realizacji zadan przez zespot;
3) zapewnienie sprawnego dzialania urzadzen technicznych i instalacji znajdujacych si¢ w siedzibie
Urzgdu, w tym instalacji centralnego ogrzewania i instalacji wodno-kanalizacyjnej;
4) prowadzenie nadzoru nad funkcjonowaniem systemow automatyki przy wspotpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi Urzedu;
5) zlecanie okresowych przegladéw instalacji elektrycznych i odgromowych oraz wind; kontrola stanu
technicznego i zapewnienie napraw sprzetu oraz urzadzen czyszczacych.

§ 22. Do zakresu dzialania Zespolu ds. zaopatrzenia i utrzymania czystosci nalezy
w szczego1lnosci:

1) biezace zaopatrywanie Urzedu w materialy i ustugi zgodnie z zatwierdzonymi zamdwieniami
z departamentow;

2) prowadzenie biezacej kontroli czystosci w siedzibach Urzedu;

3) utrzymywanie czystosci budynkow bedacych w trwatym zarzadzie oraz zajmowanych przez komorki
organizacyjne Urzgdu, w ktorych obowiazki nie zostaty powierzone innym podmiotom,;

4) planowanie czasu pracy personelu sprzatajacego oraz ustalanie i1 organizowanie rejondéw
wykonywania czynnosci stuzbowych;

5) prowadzenie dokumentacji zakupow srodkow czystosci i narzedzi pracy pracownikéw Zespotu,

6) przygotowywanie pomieszczen w zwigzku z prowadzeniem obstugi cateringu.

Rozdzial 4
Wydzial Informatyzacji Urzedu

§ 23. 1. Do podstawowych zadan Wydzialu Informatyzacji Urzedu nalezy:

1) wdrazanie i rozwijanie systemow informatycznych dla potrzeb Urzedu;

2) przygotowanie wieloletniego planu inwestycyjnego w zakresie informatyzacji Urzedu;

3) administrowanie siecig i systemami informatycznymi, diagnozowanie sytuacji awaryjnych sprzetu
komputerowego oraz usuwanie usterek;

4) zapewnienie ochrony oprogramowania oraz baz danych i zabezpieczanie przed dostepem do
zasobow informatycznych oséb nieupowaznionych;

5) zapewnianie - od strony technicznej - stosowania przepisow prawa dotyczacych ochrony danych
osobowych i innych informacji prawnie chronionych zgromadzonych w zasobach informatycznych
Urzedu;

6) optymalizacja i planowanie rozwoju infrastruktury sieciowej i serwerowej;

7) administrowanie infrastrukturg sieciowag LAN i WAN Urzedu;

8) prowadzenie ochrony elektronicznych zbioréw danych osobowych i zabezpieczanie systemow
informatycznych w Urzegdzie poprzez wdrazanie, utrzymanie i rozwijanie rozwigzan majacych na
celu zapewnienie zgodnoS$ci systeméw z wymaganiami ustawowymi, w szczegolnosci:

a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
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(Dz. Urz. UE L. 119 z 4 maja 2016 r., str. 1 oraz Dz. Urz. UE L. 127 z 23 maja 2018 r., str. 2)
— rozporzadzenia 2016/679,

b) ustawy o ochronie danych osobowych,

C) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjno$ci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych,

d) zarzadzenie Nr 68/2021 Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 1 pazdziernika
2021 r. w sprawie wdrozenia dokumentacji systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu;

9) koordynacja i nadzorowanie obstugi technicznej serwiséw internetowych i intranetowych oraz
poczty elektronicznej Urzedu;

10) prowadzenie archiwizacji danych i tworzenie kopii bezpieczenstwa zasobow informacyjnych
znajdujacych si¢ na serwerach Urzedu;

11) nadzér i utrzymanie aplikacji systemowych, a w szczegdlnosci: Mdok, KSAT, poczty
elektronicznej, serwerow WWW, OFSA, aplikacji bankowych i innych wykorzystywanych przez
pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego;

12) wspotpraca z Biurem ds. EZD w zakresie wdrozenia systemu EZD w Urzedzie Marszatkowskim
i w jednostkach pilotazowych;

13) biezgcy nadzor nad zapewnieniem ciggtosci dziatania systemu EZD w Urzedzie i w jednostkach
pilotazowych, w tym wspotpraca z dostawca ustugi chmurowe;;

14) wyposazenie stacji roboczych w niezbedng infrastrukture do prawidtowej obstugi systemu EZD;

15) prowadzenie ewidencji licencji zbiorczych i serwerowych;

16) wystawianie identyfikatorow dla pracownikow;

17) rozliczanie kosztow telefonii stacjonarnej i komorkowej na uzytkownikow.

§ 24. W ramach Wydziatu Informatyzacji Urzedu funkcjonuje Biuro Oprzyrzadowania

Technicznego, do ktorego zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i koordynowanie wdrazania nowych i sprawdzonych technologii i systemow
informatycznych w Urzedzie;

2) administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng  Urzedu: serwerami, urzadzeniami
i ushugami sieciowymi,

3) analizowanie potrzeb i proponowanie rozwigzah integracji systemow informatycznych Urzedu
z systemami administracji rzgdowej i samorzadowe;j;

4) uzgadnianie tresci, przygotowywanie i kontrolowanie realizacji umow dotyczacych informatyzacji
Urzedu;

5) wspotpraca z departamentem wiasciwym do spraw zaméwien publicznych w przygotowaniu
dokumentacji przetargowej, w szczegdlno$ci przygotowywanie specyfikacji technicznych
dotyczacych zamoéwien publicznych w zakresie realizacji, przez Wydziat Informatyzacji,
inwestycji informatycznych (m.in. zakup sprzgtu komputerowego i urzadzen peryferyjnych, ustug
telekomunikacyjnych);

6) zarzadzanie dokumentacjg uzytkowg systemow teleinformatycznych Urzedu;

7) planowanie i koordynowanie wdrazania nowych ushug telekomunikacyjnych w Urzedzie;

8) prowadzenie nadzoru i utrzymanie systemu telekomunikacyjnego, a w szczegolnosci telefonii
stacjonarnej i komorkowej;

9) nadzorowanie prawidlowej pracy sprzetu komputerowego i urzadzen peryferyjnych, w tym
zapewnienie ich serwisu, konserwacji i modernizacji;
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10) prowadzenie polityki sprzetowej Urzedu w oparciu o zaktualizowany wykaz sprzetu
komputerowego 1 urzadzen peryferyjnych oraz ewidencji oprogramowania bgdacego
w uzyciu komorek organizacyjnych Urzedu, w tym zbioru licencji stanowiskowych;

11) prowadzenie podrecznego magazynu sprzetu komputerowego i urzgdzen peryferyjnych
w uzgodnieniu z Wydziatem Administracji;

12) udzielanie wsparcia pracownikom Urzedu w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i pracy
z systemami informatycznymi;

13) przygotowanie stanowisk komputerowych na potrzeby uzytkownikow;

14) obstuga multimedialna oraz przygotowanie sal konferencyjnych Urzedu w zakresie naglo$nienia
i wizualizacji;

15) udzielania wsparcia pracownikom z obstugi aplikacji instalowanych na serwerach Urzedu;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z optacaniem abonamentu radiowo-telewizyjnego.

Rozdzial 5
Biura Obslugi Wojewo6dzkiej Rady Dialogu Spolecznego

§ 25. Do zakresu dzialania Biura Obstugi Wojewodzkiej Rady Dialogu Spolecznego nalezy:

1) zapewnienie funkcjonowania Kujawsko - Pomorskiej Wojewddzkiej Rady Dialogu Spotecznego,
zwanej dalej Rada;

2) organizacja i dokumentowanie posiedzen Rady, koordynowanie poprawnego przebiegu obrad;

3) zapewnienie komunikacji pomigdzy stronami/cztonkami;

4) przygotowanie informacji z prac Rady do zamieszczenia na stronie internetoweyj;

5) obstuga kancelaryjno-administracyjna opinii, stanowisk oraz uchwat Rady, koordynowanie procesu
legislacyjnego;

6) obstuga administracyjno-kancelaryjna korespondencji pomiedzy Rada a instytucjami rzadowymi;

7) wspotpraca z departamentami, jednostkami organizacyjnymi samorzadu wojewodztwa, podmiotami
zewngtrznymi, organizacjami, z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego z terenu
wojewoOdztwa kujawsko-pomorskiego w zakresie funkcjonowania Rady;

8) koordynacja dziatan zaradczych w przypadku sytuacji konfliktowych w ramach obszaréw dziatania
Rady, a w szczegodlnos$ci zagrazajacych porzadkowi publicznemu;

9) przygotowywanie wnioskow do rozpatrzenia na posiedzeniu Zarzadu Wojewodztwa;

10) przygotowywanie sprawozdan okresowych, rocznych i koncowego;

11) realizacja zadan stosownie do srodkéw zaplanowanych w budzecie wojewddztwa.

Rozdzial 6
Inspektor Ochrony Danych

§ 26. Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia 2016/679 oraz
innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia 2016/679, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkow, dziatania zwigkszajace
swiadomo$¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty;

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkoéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia 2016/679;

4) wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;
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5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa
w art. 36 rozporzadzenia 2016/679, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach;

6) wypelnianie zadan, o ktorych mowa w pkt 1-5 z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

Rozdzial 10
Zarzadzanie i dyscyplina pracy
§ 27. 1. Sprawy przekazywane sg do rozpatrzenia lub zatatwienia w ustalonym systemie
podleglosci 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
0 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 sag do poinformowania o tym fakcie
bezposredniego przetozonego przed podjeciem czynnosci w sprawie.

5. Otrzymujac dokument w drodze dekretacji, pracownik wyznaczony do zatatwienia sprawy
potwierdza przyjecie wniosku, pisma i dokonanie przegladu poprzez odreczne dopisanie na pierwszej
stronie daty wykonania tej czynnosci i parafy.

6. Do podstawowych obowigzkéw pracownika Departamentu nalezy w szczegdlnosci:

1) sumienne i staranne wypetnianie polecen bezposrednich przetozonych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

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

4) nalezyta znajomo$¢ i wiasciwe stosowanie przepisOw prawa dotyczacych funkcjonowania
Samorzadu Wojewoddztwa, innych przepisow prawa z zakresu dziatania departamentu, a takze
regulaminow 1 instrukcji obowigzujacych w Urzedzie;

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

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

7) korzystanie z imiennej poczty elektronicznej, w tym odbidér wiadomosci co najmniej dwa razy
dziennie — rozpoczynajac prace i przed zakonczeniem pracy.

7. Na podstawie art. 212 KP, Dyrektor, zastepcy Dyrektora, naczelnicy wydziatow
i kierownicy biur zobowigzani sg organizowa¢ pracg w Departamencie, wydziatach, biurach oraz
pozostatych komodrkach organizacyjnych departamentu zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy.

8. Dyrektor Departamentu jest zobowigzany do nadzoru nad wykonywaniem czynnos$ci
kancelaryjnych, w tym przechowywaniem dokumentacji oraz terminowym przekazywaniem teczek
aktowych do Archiwum Urzgdu, zgodnie z wymaganiami prawnymi.

9. W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecen przetozonych
zastosowanie mie¢ mogg srodki porzadkowe okreslone w Regulaminie Pracy Urzegdu.
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Rozdzial 11
Postanowienia koncowe

§ 28. 1. W zakresie spraw realizowanych przez Wydzial Organizacyjno-Kancelaryjny oraz

Wydziat Administracji pisma podpisuje Sekretarz Wojewodztwa, w szczegdlnoscei:

1) pisma i wystgpienia nie zastrzezone do wyltacznej kompetencji Marszatka lub innych cztonkow
Zarzadu Wojewodztwa, zgodnie z zasadami podpisywania pism ustalonymi w Regulaminie
Organizacyjnym Urz¢du Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu;

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

3) projekty uchwat Zarzadu (na karcie uzgodnien) dotyczace funkcjonowania i organizacji Urzedu oraz
spraw merytorycznych nalezacych do zakresu dziatania departamentu;

4) upowaznienia do przeprowadzania kontroli i przetwarzania danych osobowych;

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

2. Dyrektor Departamentu Organizacyjnego podpisuje w szczegdlnosci:

1) pisma i wystgpienia nie zastrzezone do wytacznej kompetencji cztonkow Zarzadu Wojewodztwa lub
Sekretarza wojewodztwa, zgodnie z zasadami podpisywania pism ustalonymi w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu;

2) karty obiegowe nawigzania i rozwigzania umowy o prace;

3) protokoty z rozméw kwalifikacyjnych w naborach do departamentu;

4) wnioski urlopowe zastepcoOw dyrektora;

5) wnioski o pozostawanie zastepcow dyrektora w budynku Urzedu poza godzinami §wiadczenia pracy;

6) wnioski o udostepnienie pomieszczen lub parkingu;

7) wyrazanie zgody na pobieranie kluczy;

8) zgody na wykorzystanie samochodow prywatnych do celow stuzbowych oraz samochodow

stuzbowych;

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

3. Dokumenty przedktadane do podpisu Sekretarza lub dyrektora muszg by¢ parafowane na
jednej kopii przez osobe sporzadzajaca, kierownika biura, naczelnika wydziatu lub zastepce dyrektora.

§ 29. 1. Zastepcy dyrektora podpisujg w szczegdlnosci:
1) zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno-Kancelaryjnych:

a) wnioski o wypozyczenie akt z zasobéw archiwum Urzedu,

b) dokumenty finansowe dotyczace wydatkow Urzedu, w tym zamowienia wewngtrzne, opisy do
faktur i umow, do kwoty 2000 zt, a w przypadku nicobecnosci dyrektora bez ograniczen
kwotowych,

C) pisma przekazujace sprawy wedlug wiasciwosci, w zakresie udostgpniania informacji
publicznej,

d) inne pisma sporzadzane w zwigzku z realizacjg przypisanych zadan Wydziatu Organizacyjno-
Kancelaryjnego,

e) pisma zatwierdzajace do wyptaty dokumenty finansowe wynikajace z uméw, zapotrzebowan,
zlecen, itp.;

2) zastgpca Dyrektora ds. Administrowania zasobami Urzedu:

a) opisy dokumentéw finansowych dotyczacych wydatkoéw Urzedu, w zakresie stwierdzenia
wykonania zadania, zgodno$ci operacji gospodarczej pod wzgledem merytorycznym,
celowosciowym i racjonalnym oraz zgodnos$ci z prawem, bez ograniczen kwotowych,
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b) inne pisma sporzadzane w zwigzku z realizacjg przypisanych zadan Wydziatu Administracji
1 Wydziahlu Informatyzacji Urzedu,

c) wnioski pracownikow podlegtych komoérek organizacyjnych departamentu o pozostawanie
w budynku Urzedu poza godzinami §wiadczenia pracy.

2. W przypadku nieobecnos$ci w pracy zastepcy Dyrektora ds. Administrowania zasobami Urzedu,
potwierdzonej w systemie RCP lub braku mozliwo$ci pelnienia przez niego obowiazkow stuzbowych,
dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. a podpisuje zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno-
Kancelaryjnych.

§ 30. Zastgpcy dyrektora, naczelnicy wydzialow i kierownicy biur zobowigzani sa sktadac
Sekretarzowi lub dyrektorowi departamentu wnioski w sprawie projektu zmian niniejszego regulaminu
wynikajace z doskonalenia organizacji pracy oraz nowych przepisow prawnych.

§ 31. Strukture organizacyjng okre§la schemat stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.
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