Zalgcznik do zarzgdzenia Nr 27/2025
Marszatka Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 17 marca 2025 r.

Regulamin
Gabinetu Marszalka Urzedu Marszalkowskiego
Wojewédztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Niniejszy Regulamin okre§la wewngtrzng struktur¢ Gabinetu Marszatka, a takze
normuje szczegdtowy zakres zadan komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sklad,
zakres zadan i odpowiedzialno$ci Dyrektora Gabinetu Marszatka, zwanego dalej dyrektorem,
zastepey dyrektora, naczelnika wydziatu, kierownika biura oraz zasady realizacji tych zadan.

§ 2.1. Pracg Departamentu kieruje Dyrektor przy pomocy zastepcy dyrektora, naczelnika
wydziatu, kierownika biura.

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

3. Na polecenie dyrektora lub z wtasnej inicjatywy — zast¢pca dyrektora, naczelnik
wydziatu, kierownik biura zobowigzani sa do przeprowadzania oceny podlegtych
pracownikow, sporzadzania opinii w zakresie realizowanych przez nich zadan, a takze do
przygotowywania opisoOw stanowisk w celu wlasciwego podziatu pracy oraz przedktadania
dyrektorowi stosownych wnioskow kadrowych.

4.  Dyrektor jest odpowiedzialny za nalezytg organizacje¢ pracy w departamencie oraz
za terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie zadan w zakresie
nadzorowanych spraw.

5.  Dyrektor przeprowadza okresowg ocene pracy zastgpcy dyrektora departamentu.

6. W przypadku nieobecnosci w pracy dyrektora, potwierdzonej w systemie RCP
lub braku mozliwosci pelnienia przez dyrektora obowigzkéw stuzbowych, w jego zakres praw
i obowigzkow wchodzi zastgpca dyrektora lub wskazany przez dyrektora pracownik
departamentu, posiadajacy w tym zakresie upowaznienie Marszatka Wojewodztwa.

§3. Zastepca dyrektora kieruje pracg komorek organizacyjnych wchodzacych w sktad
Departamentu w zakresie ustalonym przez dyrektora.

§4. 1. Pracg wydzialu Departamentu kieruje naczelnik przy pomocy pracownikow
wydziahu.
2. W przypadku nieobecnosci w pracy, potwierdzonej w systemie RCP lub braku
mozliwo$ci petnienia przez naczelnika wydzialu obowigzkow stuzbowych, w jego zakres praw
1 obowigzkow wchodzi wyznaczony przez dyrektora pracownik Departamentu.

3. Naczelnik zapewnia prawidtowa organizacj¢ pracy w wydziale, w uzgodnieniu
z dyrektorem ustala zakresy czynnosci pracownikéw wydziatu .



4.  Naczelnik wydziatu jest odpowiedzialny za nalezyta organizacje pracy w wydziale
oraz prawidlowe i1 terminowe wykonywanie zadan.

§ 5. 1. Do zakresu dziatania naczelnika wydzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracami wydziatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, wytycznymi
Marszaltka oraz poleceniami Dyrektora;

2) organizowanie pracy w wydziale oraz nadzor nad prawidtowa i terminowa oraz skuteczna
1zgodna z przepisami prawa realizacj¢ zadan;

3) zapewnianie sprawnej obstugi interesantow;

4) ochrona informacji niejawnych oraz innych informacji prawem chronionych;

5) zapewnianie dostepu do informacji publiczne;j;

6) ustalanie zadan dla biur i zespotéw oraz zakresoOw czynnosci, obowigzkow i odpowiedzialnosci
pracownikow bezposrednio podlegtych;

7) przedktadanie wnioskow w sprawie awansowania, nagradzania i karania podleglych
pracownikow;

8) nadzor nad dyscypling pracy w wydziale;

9) udziat w naradach koordynacyjnych zwotywanych przez Dyrektora lub zastepce dyrektora;

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

2. Naczelnik wydziatu ponosi odpowiedzialnos¢ w szczeg6lnosci za:
1) prawidlowa, rzetelng oraz terminowa realizacje zadan, o ktérych mowa w ust. 1;

2) za zaniechanie niezbe¢dnego dzialania lub za dzialania nieprawidlowe, a takze za brak
nadzoru w zakresie realizacji zadan przypisanych nadzorowanemu wydziatowi;
3) porzadek i dyscypling pracy w wydziale;
4) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnos$ci pracy wydziatu.
3. Postanowienia zawarte w ust. 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio do zakresu dziatan
1 obowiagzkow kierownika biura.

§ 6. Struktur¢ wewnetrzng Gabinetu Marszatka zwanego dalej Departamentem,

tworzg nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Kancelaria Marszatka (GM-1):

a) Sekretariat Marszatka (GM-I-S),

b) Zespot Koordynacyjny (GM-1-K);
2) Biuro Prasowe (GM-II);
3) Wydziat Wspoélpracy Zewngtrznej (GM-I1I),

a) Biuro ds. Odznaczen, Patronatow i Wydarzen (GM-III-O).

§ 7. Struktur¢ organizacyjng departamentu okresla schemat stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 8. 1. W Departamencie funkcjonuje stanowisko ds. organizacji pracy departamentu,
do ktorego zakresu dziatania nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie obstugi sekretarsko-asystenckiej Dyrektora i zastepcow dyrektora departamentu
oraz wykonywanie innych prac zleconych doraznie;

2) prowadzenie terminarza zaje¢ Dyrektora i zastepcow dyrektora departamentu oraz zapewnienie
jego prawidtowej 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;

6) prowadzenie rozdziatu korespondencji zgodnie z wlasciwoscia na podstawie dekretacji
Dyrektora lub zastepcy dyrektora;

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

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

9) prowadzenie zestawienia planu urlopow;

10) monitorowanie obstugi systemu RCP w zakresie prowadzenia listy obecnosci pracownikow
Departamentu, sporzadzania planu urlopdw 1 ewidencji nieobecnosci pracownikow
Departamentu;

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

12) administrowanie salg posiedzen zarzadu; zabezpieczenie obstugi spotkan, narad i konferencji
organizowanych przez Gabinet Marszatka;

2. Zastepstwo na stanowisku ds. organizacji pracy departamentu w departamencie petni
osoba posiadajaca odpowiedni zapis w zakresie czynno$ci stuzbowych, a w przypadku jej
nieobecnosci lub niemozno$ci petnienia przez nig obowiazkéow shuzbowych inny pracownik
wyznaczony przez dyrektora.

Rozdzial 2
Kancelaria Marszalka

§ 9. Zadania Kancelarii Marszalka realizuja:

1) Sekretariat Marszalka;
2) Zesp6t Koordynacyjny.

§ 10. Do podstawowych zadan Kancelarii Marszalka nalezy zapewnienie obslugi
kancelaryjno-biurowej sekretariatow: Marszatka, Wicemarszatkow oraz Czlonkéw Zarzadu,
prowadzenie biezacego planu pracy wszystkich cztonkéw Zarzadu, sporzadzanie okresowego
kalendarium sprawozdawczego, koordynacja oraz zapewnienie organizacyjno- technicznej
obstugi spotkan, kontaktow oraz narad Marszatka, Wicemarszatkow 1 Cztonkow Zarzadu.

§ 11. Do zakresu dzialania Sekretariatu Marszalka nalezy w szczeg6lnosci:

1) przyjmowanie z sekretariacie ogdlnej korespondencji:

a) imiennie adresowanej do Dyrektora Gabinetu, Marszatka Wojewodztwa,
b) dotyczacej prowadzonych spraw przez Marszatka Wojewodztwa,
C) zastrzezonej dla Marszatka Wojewodztwa,;

2) rejestrowanie ww. korespondencji w dzienniku korespondencyjnym, a po dekretacji -
rozdzielenie 1 przekazywanie do wilasciwych adresatow oraz przekazywanie
korespondencji w systemie elektronicznego obiegu dokumentow mDdok;

3) nadzor nad pismami przedktadanymi do podpisu Marszatka Wojewodztwa;

4) prowadzenie listy 0so6b ubiegajacych si¢ o spotkanie z Marszatkiem Wojewodztwa;



5) pilnowanie terminowosci przedktadanych pism pod podpis Marszatka Wojewodztwa;

6) pilnowanie terminowosci odbioru przez departamenty zadekretowanej korespondencji oraz
podpisanych dokumentéw przez Marszatka Wojewodztwa;

7) przygotowywanie dokumentéw finansowych (zaméwien, opisow do faktur);

8) rejestrowanie wyjazdow stuzbowych;

9) archiwizacja dokumentow;

10) obstuga poczty elektronicznej;

11) obstuga organizacyjna uroczystosci, wizyt i spotkan Marszatka;

12) nadzor nad zaopatrzeniem magazynu w materialy promocyjne i upominki oraz
przygotowywanie prezentow dla gosci Marszatka Wojewddztwa;

13) nadzor nad zaopatrzeniem sekretariatu w artykuty biurowe;

14) nadzor nad zaopatrzeniem sekretariatu w bufet kawowy 1 obstuga gosci przyjmowanych
przez Marszatka Wojewodztwa;

15) wykonywanie innych doraznych zadan zleconych przez przetozonych, a nie wynikajacych
Z powyzszego zakresu czynnosci.

§ 12. Do zakresu dzialania Zespolu Koordynacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja i koordynacja dziatan Zarzadu wynikajacych z jego obowigzkow ustawowych
oraz wykonywanie innych zadan zleconych przez Marszatka lub Cztonkow Zarzadu;

2) kreowanie dobrego wizerunku wtadz Samorzadu Wojewodztwa;

3) sprawowanie nadzoru nad protokotem dyplomatycznym;

4) przygotowywanie i koordynacja udziatu czlonkéw Zarzadu w oficjalnych spotkaniach
i uroczysto$ciach oraz wystapieniach publicznych;

5) wspoélpraca z biurem prasowym w kontekScie medialnego zabezpieczenia spotkan
z udziatem czlonkow Zarzadu;

6) inicjowanie wspolpracy oraz kontaktow krajowych i migdzynarodowych Zarzadu
Wojewddztwa;

7) kompletowanie materiatow ze spotkan i delegacji krajowych i zagranicznych oraz
przekazywanie ich do wiadomosci do departamentéw merytorycznych;

8) monitorowanie udziatu Marszatka, czlonkow Zarzadu, Sekretarza oraz innych osob
wyznaczonych do reprezentowania Wojewodztwa w pracach Konwentu, Zwigzku
Wojewodztw 1 innych organizacjach cztonkowskich, zapewnienie obslugi tlumaczen
spotkan Marszatka z go$¢mi z zagranicy;

9) archiwizowanie podzigkowan i gratulacji oraz udost¢pnianie ich do biura prasowego;

10) zakup kwiatow i koordynacja przygotowywania upominkéw lub pamiatek w zwiazku
z przygotowywaniem oficjalnych spotkan z udziatem Marszatka i cztonkéw Zarzadu;

11) wspolpraca z Departamentem Wspotpracy Miedzynarodowej w kontekscie protokolarne;
1 organizacyjnej obstugi wizyt delegacji zagranicznych na terenie regionu;

12) zapewnienie niezwlocznego przekazywania korespondencji kierowanej do Zarzadu
Wojewodztwa badz Marszatka, zgodnie z dyspozycja albo ustalong wlasciwoscia;

13) prowadzenie biezgcego planu pracy cztonkow Zarzadu oraz sporzadzanie tygodniowego
kalendarium sprawozdawczego we wspotpracy z sekretariatem Marszatka;



14) wspotpraca z Kancelarig Sejmiku w kontek$cie wspolnego planowania przedsiewziec
z udziatem przedstawicieli Samorzadu Wojewodztwa;

15) koordynacja przygotowywania materialdbw pomocniczych na spotkania, narady,
uroczystosci, itp. z udzialem Marszalka i cztonkow Zarzadu;

16) organizowanie narad i spotkan pracownikow Urzgdu Marszalkowskiego zwotywanych
przez Marszatka we wspotpracy z odpowiednim departamentem merytorycznym;

17) przekazywanie do realizacji polecen stuzbowych Zarzadu Wojewoddztwa;

18) sporzadzanie listy wydarzen okolicznosciowych wymagajacych wystapien, zyczen
1 gratulacji ze strony Marszatka i Zarzadu Wojewodztwa;

19) opracowywanie korespondencji okolicznosciowej dot. dziatalnosci Zarzadu m.in.:
dyplomy okoliczno$ciowe, listy gratulacyjne w uzgodnieniu z departamentem merytorycznym;

20) archiwizowanie przemowien Marszatka oraz cztonkow Zarzadu;

21) zarzadzanie kompleksowa bazg danych: samorzadow  wszystkich  szczebli,
parlamentarzystow, organizacji spotecznych i rodowiskowych, szkot wyzszych, jednostek
naukowo-badawczych, duchowienstwa, stuzb mundurowych itp.;

22) prowadzenie ewidencji ksiegowej i rachunkowej, sporzadzanie sprawozdan okresowych
i rocznych;

23) przygotowanie oraz nadzor nad obiegiem dokumentéw, tj.: zamoéwien, wnioskow, umow,
itp.;

24) prowadzenie rejestru umow dotyczacych biur;

25) wspolpraca z pozostatymi komérkami Gabinetu w zakresie spraw finansowych;

26) nadzor nad magazynem Gabinetu,

27) wykonywanie zadan zleconych przez dyrektora.

Rozdzial 3
Biuro Prasowe

§ 13. Do zakresu dziatania Biura Prasowego nalezy w szczegdlnosci:

1) kreowanie pozytywnego wizerunku wtadz Samorzadu Wojewodztwa;

2) wspolpraca z Kancelarig Marszatka w zakresie medialnej obstugi pracy cztonkéw Zarzadu,

3) opracowywanie 1 przygotowywanie serwisu prasowego dla Zarzadu Wojewodztwa,
dyrektoréw departamentdéw, Przewodniczacego Sejmiku oraz pracownikéw Urzedu;

4) codzienne monitorowanie informacji prasowych dotyczacych pracy Marszalka,
Wicemarszatkéw, Cztonkoéw Zarzadu, Sejmiku, Urzedu, dziatan rzadu, Sejmu i Senatu;

5) organizacja konferencji prasowych oraz merytoryczna obshuga dziatalnosci publicznej
Marszaltka 1 cztonkow Zarzadu, tj. przygotowywanie tez, materialdow do wystgpien
1 wywiadéw prasowych, radiowych i telewizyjnych oraz koordynacji udziatu Marszatka
i cztonkow Zarzadu a w szczegdlnych przypadkach przedstawicieli Urzedu w audycjach
radiowych i telewizyjnych;

6) zapewnienie obstugi informacyjnej i fotograficznej waznych wydarzen organizowanych
przez Samorzad Wojewddztwa oraz z udzialem Zarzadu Wojewodztwa;

7) prowadzenie archiwum fotograficznego;

8) monitoring, analiza i archiwizacja artykulow prasowych, audycji radiowych i telewizyjnych
oraz publikacji w mediach elektronicznych dot. organéw samorzadu wojewddztwa,



wojewddzkich samorzagdowych jednostek organizacyjnych i innych, zawierajacych istotne
informacje dla Zarzadu i Samorzadu Wojewddztwa oraz informowanie o tresci tych
publikacji wtasciwych merytorycznie jednostek i komoérek organizacyjnych Urzedu w celu
zajecia stanowiska w kwestiach poruszonych w materiale prasowym,;

9) prowadzenie bazy danych mediow regionalnych, ogolnopolskich i branzowych;

10) koordynacja przekazu informacji do mediow o dziatalnosci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzgedu 1 uzyskiwanie wypowiedzi oraz opinii merytorycznych
pracownikow poszczegolnych komodrek organizacyjnych celem przekazania ich
dziennikarzom;

11) niezwtoczne przeciwdziatanie ewentualnym probom hamowania i utrudniania dostgpu
dziennikarzom do informacji publicznej w Urzedzie oraz natychmiastowe informowanie
o takich przypadkach dyrektora Gabinetu;

12) wspolpraca w zakresie wymiany informacji ze stuzbami prasowymi innych jednostek
administracji publicznej w regionie 1 w kraju, jednostkami podlegltymi, organizacjami
pozarzadowymi i1 innymi podmiotami z regionu i z kraju;

13) wspoélpraca z Departamentem Promocji w zakresie aktualizacji strony internetowej
Wojewodztwa;

14) inicjowanie i nawigzywanie kontaktéw z dziennikarzami i popularyzowanie informacji
mogacych zainteresowaé opini¢ publiczna;

15) realizacja obowigzkow natozonych na organy administracji samorzadowej, wynikajgcych
Z przepisOw prawa prasowego;

16) prowadzenie zaktadki ,,Aktualnosci i ,Informacje prasowe” na www.kujawsko-
pomorskie.pl;

17) gromadzenie informacji z departamentéw merytorycznych, przygotowywanie i redagowanie
informacji prasowych zawieszanych w portalu internetowym Wojewodztwa;

18) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo Prasowe: przyjmowanie pytan od
przedstawicieli mediow, gromadzenie informacji z departamentow merytorycznych
oraz przygotowywanie odpowiedzi dla przedstawicieli mediow.

Rozdzial 3
Wydzial Wspolpracy Zewnetrznej

§ 14. Zadania Wydziatu Wspolpracy Zewngtrznej realizuje:
1) Biuro ds. Odznaczen, Patronatow i Wydarzen.

§ 15. Do podstawowych zadan Wydzialu Wspoélpracy Zewnetrznej nalezy
organizacja obchodoéw $wigt panstwowych i innych uroczystosci patriotycznych.

§ 16. Do zakresu dzialania Biura ds. Odznaczen, Patronatow i Wydarzen nalezy
w szczegblnosci:
1) organizacja obchodow $wigt panstwowych i innych uroczystosci patriotycznych;
2) organizacja Gali Nagrod Marszatka Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego;
3) organizacja akcji i projektow wiasnych biura;
4) organizacja spotkan okoliczno$ciowych Marszatka oraz Cztonkow Zarzadu

Wojewodztwa;
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5) prowadzenie spraw zwigzanych z Medalem Unitas Durat Palatinatus Cuiaviano-
Pomeraniensis;

6) czynny udziat w przedsigwzigciach organizowanych przez Biuro;

7) przygotowywanie wnioskow na posiedzenia Zarzadu, umow i innych dokumentow
finansowych w sprawach objetych zakresem czynnosci;

8) koordynacja i wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Wojewodztwa w zakresie dziatalno$ci promocyjno-informacyjnej;

9) prowadzenie kalendarza zaproszen Cztonkéw Zarzadu;

10) koordynacja i wspoétdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Wojewodztwa w zakresie dziatalnoéci promocyjno-informacyjnej;

11) przygotowywanie pism, odpowiedzi, podzigkowan, listow gratulacyjnych i dyploméow;

12) prowadzenie kalendarza zaproszen Cztonkow Zarzadu;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z Patronatem Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego;

14) organizacja spotkan okolicznosciowych Marszatka oraz Czlonkow  Zarzadu
Wojewodztwa;

15) wykonywanie innych doraznych zadan zleconych przez przetozonych, a nie wynikajacych
Z powyzszego zakresu czynnosci.

Rozdzial 4
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

§ 17. 1. Sprawy przekazywane sg do rozpatrzenia lub zatatwienia w ustalonym systemie
podlegtosci droga pisemnej dekretacji, ustnego polecenia, a takze elektronicznej korespondencji.

2. Polecenia wydawane sg wraz z okres§leniem terminu realizacji zadania.

3. Pracownicy zobowigzani sg do udzielania bezposredniemu przetozonemu
informacji o stanie wykonania zadania w terminie, o ktorym mowa w ust. 2.

4. W przypadku otrzymania pisma, polecenia ustnego lub korespondencji
elektronicznej z pominigciem systemu podleglosci, pracownicy zobowigzani sg do
poinformowania o tym fakcie bezposredniego przelozonego przed podjeciem czynnosci
W sprawie.

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

6. Do podstawowych obowigzkow pracownika Departamentu nalezy w szczeg6lnosci:
1) sumienne i staranne wypelnianie polecen bezposrednich przetozonych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

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

4) nalezytej] znajomos$ci i wlasciwego stosowania przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania Samorzadu Wojewddztwa, innych przepisOw prawa z zakresu dziatania
departamentu, a takze regulaminow i instrukcji obowigzujacych w Urzedzie;

5) przestrzegania przyjetych w Urzedzie zasad postgpowania 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 odbior wiadomos$ci co najmniej dwa
razy dziennie — rozpoczynajac prace i przed zakonczeniem pracy.

7. Na podstawie art. 212 KP, Dyrektor departamentu, zastepcy dyrektora,
naczelnicy wydziatow i kierownicy biur zobowiazani sg organizowac¢ prace w departamencie,
wydzialach, biurach oraz pozostatych komoérkach organizacyjnych departamentu zgodnie
z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. Dyrektor Departamentu jest zobowigzany do nadzoru nad wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych, w tym przechowywaniem dokumentacji oraz terminowym
przekazywaniem teczek aktowych do Archiwum Urzg¢du, zgodnie z wymaganiami prawnymi.

9. W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecen
przelozonych zastosowanie mie¢ mogg $rodki porzadkowe okres§lone w Regulaminie Pracy
Urzedu.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 18.1. Dyrektor Gabinetu Marszalka podpsuje w szczegolnosci:

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

2) pisma zatwierdzajace do wyptaty dokumenty finansowe wynikajace z umow,
zapotrzebowani, 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, wynikajacych z ustawy prawo
przedsigbiorcow, na podstawie upowaznienia Marszatka Wojewddztwa;

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

2. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora musza by¢ parafowane na jednej
kopii przez osobe sporzadzajaca, kierownika biura, naczelnika wydziatu lub zastepce dyrektora.

§ 19. Zastepca dyrektora podpisuje wszelkie dokumenty dotyczace Gabinetu
Marszatka podczas nieobecnosci Dyrektora Gabinetu Marszatka.

§ 20. Zastgpcy dyrektora, naczelnicy wydziatow i kierownicy biur zobowigzani sg
sktada¢ Dyrektorowi Departamentu wnioski w sprawie projektu zmian niniejszego regulaminu
wynikajace z doskonalenia organizacji pracy oraz nowych przepisow prawnych.



