Z.algcznik do zarzadzenia Nr 55/2025
Marszalka Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 3 czerwca 2025 r.

Regulamin
Departamentu Koordynacji Projektow Unijnych i Inwestycji
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Niniejszy regulamin okre$la wewngtrzng strukture Departamentu Koordynacji
Projektow Unijnych i Inwestycji, zwanego dalej departamentem, a takze szczegotowy zakres
zadan komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad, zakres zadan i odpowiedzialnosci
dyrektora Departamentu Koordynacji Projektow Unijnych i1 Inwestycji, zwanego dalej
dyrektorem, naczelnikow wydziatéw i1 kierownikoéw biur oraz zasady realizacji tych zadan.

§2. 1. Do zakresu dziatania departamentu nalezy realizacja zadan Samorzadu
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego w Toruniu, niniejszym Regulaminem oraz aktami prawnymi podjetymi przez
Samorzad Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

§ 3. 1. Pracg departamentu kieruje dyrektor departamentu przy pomocy naczelnikow
wydzialow i kierownikéw biur.

2. Dyrektor departamentu jest bezposrednim przetozonym pracownikow departamentu,
organizuje ich pracg, ustala zakresy czynnosci, obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz
kontroluje, a takze ocenia realizacje¢ zadan przez nich wykonanych.

3. Dyrektor departamentu jest odpowiedzialny za nalezyta organizacje pracy w departamencie
oraz za terminowe 1 zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie zadan.

4. Dyrektor departamentu przeprowadza okresowa ocen¢ pracy naczelnikow wydziatow
1 pracownika na stanowisku ds. organizacji pracy departamentu oraz akceptuje w systemie RCP
sktadane przez nich wnioski kadrowe.

5. Napolecenie dyrektora lub z wlasnej inicjatywy - naczelnicy wydzialow 1 kierownicy biur
okreslaja zadania oraz przygotowuja zakresy czynnosSci, opisy stanowisk, zakresy obowigzkow
1 odpowiedzialnosci dla pracownikéw bezposrednio im podleghych, a takze przeprowadzajg oceng
podlegtych pracownikdéw oraz sporzadzaja opinie w zakresie realizowanych przez nich zadan oraz
przedktadaja dyrektorowi stosowne wnioski kadrowe.

6. W przypadku nieobecnosci w pracy dyrektora departamentu, potwierdzonej
w systemie RCP lub braku mozliwosci petnienia przez niego obowiazkéw stuzbowych, w jego
zakres praw i1 obowigzkéw wchodzi naczelnik Wydzialu Koordynacji Projektow Unijnych
WK-P, a w przypadku jego nieobecnosci naczelnik Wydziatu Koordynacji Zrownowazonego
Rozwoju Wojewodztwa. W przypadku nieobecnosci dyrektora departamentu i naczelnikow
wydziatow w zakres praw 1 obowigzkow wchodza odpowiednio kierownicy podleghych biur.

7. Dyrektorowi departamentu powierza si¢ pelnienie nadzoru nad realizacja zadan,
zwigzanych z koordynacja procesu programowania, zarzadzania, wdrazania i zamykania
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego 2014-2020 na



poziomie komoérek organizacyjnych Instytucji Zarzadzajacej zaangazowanych we wdrazanie

Programu. Sg to nast¢pujace zadania:

1) koordynowanie zarzadzania alokacja RPO WKP 2014-2020, w tym procesu renegocjacji
programu oraz zastosowania mechanizmu elastycznosci;

2) koordynowanie nadzoru nad przeptywami finansowymi i monitorowanie alokacji dostgpne;j
do kontraktacji;

3) koordynowanie nadzoru nad przygotowaniem kryteriow do konkurséw 1 projektow
pozakonkursowych;

4) koordynowanie nadzoru nad przygotowaniem sprawozdan kwartalnych do ministerstwa
oraz rocznego i koncowego do Komisji Europejskie;j;

5) koordynowanie nadzoru nad przygotowaniem rocznego i wieloletniego planu wydatkéw do
ministerstwa i Komisji Europejskiej;

6) koordynowanie sporzadzania poswiadczen wydatkéw i1 przedkladanie ich do Instytucji
Certyfikujacej oraz przygotowania prognoz w tym zakresie.

§ 4. 1. Naczelnik wydziatu koordynuje i nadzoruje wykonywanie zadan realizowanych
przez biuro w zakresie powierzonych i przypisanych mu zadan.
2. Do zakresu dziatan naczelnika wydziatu i kierownika biura nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie pracami wydziatu/biura zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i poleceniami
dyrektora departamentu;
2) organizowanie pracy oraz nadzor nad prawidlowa, terminowa i skuteczng oraz zgodng z przepisami
prawa realizacjg zadan;
3) ustalanie zadan dla wydzialu/biura oraz zakresow czynnosci, obowigzkow 1 odpowiedzialno$ci
pracownikow bezposrednio podlegtych;
4) nadzor nad porzadkiem 1 dyscypling pracy w wydziale/biurze;
5) przedkladanie wnioskow w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych
pracownikow;
6) ochrona informacji niejawnych oraz zapewnienie dostepu do informacji publicznej;
7) udziat w naradach koordynacyjnych zwotywanych przez dyrektora departamentu;
8) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych zadan wydziatu/biura;
9) raportowanie prowadzonych spraw dyrektorowi;
10) zatwierdzanie w systemie RCP wnioskéw kadrowych sktadanych przez bezposrednio
podlegtych pracownikow;
11) wykonywanie innych polecen dyrektora departamentu zwigzanych z zakresem dziatania
departamentu.
3. Naczelnik wydziatu/kierownik biura ponoszg odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:
1) prawidlowa, rzetelng, terminowg realizacj¢ zadan, w zakresie realizacji zadan
przypisanych kierowanej komorce organizacyjnej za zaniechanie niezbednego dziatania
lub za dziatania nieprawidtowe, a takze za brak nadzoru, w zakresie realizacji zadan
przypisanych nadzorowanemu wydzialowi;
2) porzadek i dyscypling pracy;
3) oraz podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnosci pracy.



4. W przypadku nieobecnosci w pracy naczelnika wydziatu, potwierdzonej w systemie
RCP, lub braku mozliwos$ci pelnienia przez niego obowiazkéw stuzbowych w jego zakres praw
1 obowigzkéw wcehodzi kierownik biura.

§ 5. 1. Kierownik biura rozporzadza pracg biura w zakresie powierzonych i przypisanych
mu zadan.
2. W przypadku nieobecno$ci w pracy kierownika biura, potwierdzonej w systemie
RCP, lub braku mozliwosci pelnienia przez niego obowiazkow stuzbowych, w jego zakres praw
1 obowigzkow wchodzi naczelnik wydziatu, a w przypadku jego nieobecnosci inny wskazany
przez dyrektora departamentu pracownik biura.

§ 6. Strukture departamentu tworza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Koordynacji Projektow Unijnych WK-P: KP-I

a) Biuro Projektow Wtasnych KP-I-W;
2) Wydziat Inwestycji: KP-II

a) Biuro Planowania i Rozliczania Inwestycji KP-II-P;
3) Wydzial Koordynacji Zrownowazonego Rozwoju Wojewoddztwa: KP-III

a) Biuro Nauki i Innowacji KP-III-N.

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

§ 8. W departamencie funkcjonuje stanowisko ds. organizacji pracy departamentu,
do ktorego zakresu dziatania nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie obstugi sekretarsko-asystenckiej dyrektora departamentu oraz wykonywanie
innych prac zleconych doraznie przez dyrektora lub naczelnikow wydziatow;
2) prowadzenie terminarza zaj¢¢ dyrektora departamentu oraz zapewnienie jego prawidtowe]
realizacji;
3) prowadzenie kalendarza spotkan, narad i konferencji organizowanych przez departament;
4) zabezpieczenie obstugi spotkan, narad i konferencji organizowanych przez departament
we wspolpracy z Departamentem Organizacyjnym;
5) koordynacja obstugi elektronicznego systemu obiegu dokumentéw Mdok w departamencie;
6) przyjmowanie 1 rejestracja korespondencji w ewidencji pism przychodzacych
1 wychodzacych;
7) prowadzenie rozdziatu korespondencji zgodnie z witasciwo$cia na podstawie dekretacji
dyrektora departamentu;
8) organizacyjno-techniczna obsluga spotkan i1 wizyt interesantdow przyjmowanych przez
dyrektora departamentu oraz naczelnikow wydzialow;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem departamentu w materiaty 1 urzadzenia
biurowe;
10) monitorowanie obstugi systemu RCP w zakresie prowadzenia list obecno$ci pracownikow
departamentu, sporzadzania planu urlopéw 1 ewidencji nieobecnosci pracownikow
departamentu;



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

Rozdzial 3
Wydzial Koordynacji Projektow Unijnych WK-P

§ 9. Zadania Wydzialu Koordynacji Projektow Unijnych WK-P realizuje Biuro
Projektow Wtasnych.

§ 10. Do zakresu zadan Biura Projektéw Wlasnych nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja przygotowania i realizacji projektéw wilasnych Samorzadu Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej w perspektywie
finansowej 2014-2020 i 2021-2027;

2) opracowywanie projektu uchwaty w sprawie ustalenia obszaréw wsparcia, typoéw dziatan
oraz okreslenia listy propozycji projektowych dla niekonkurencyjnego sposobu wyboru
projektéw w ramach programu Fundusze Europejskie dla Kujaw i Pomorza na lata 2021-
2027,

3) opracowywanie:

a) zasad zglaszania, przygotowania, realizacji i monitorowania projektow wlasnych
Samorzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego dofinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej w perspektywie finansowej 2021-2027,

b) zasad zglaszania, identyfikacji, przygotowania i monitorowania projektow wiasnych
Samorzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego oraz projektow wybieranych w trybie
pozakonkursowym dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej w perspektywie
finansowej 2014-2020;

4) weryfikacja zgloszen propozycji projektow wlasnych Samorzadu Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego pod wzgledem mozliwosci uzyskania dofinansowania ze $rodkéw Unii
Europejskiej w perspektywie finansowej 2014-2020 1 2021-2027;

5) monitoring przygotowania i realizacji projektow wilasnych Samorzadu Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego, dofinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej w perspektywie
finansowej 2014-2020 1 2021-2027 migdzy innymi w celu:

a) identyfikowania problemow i ich biezacego rozwigzywania,

b) proponowania podmiotom realizujacym projekty prawidlowych rozwiazah na bazie

zdobytych do$wiadczen,

c) poinformowania Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego o wynikach

monitoringu, w formie okresowych sprawozdan;

6) identyfikacja projektow strategicznych w ramach RPO WK-P na lata 2014-2020;

7) wspolpraca z innymi komorkami Urzedu Marszatkowskiego oraz instytucjami
zewnetrznymi w zakresie prac biura, w szczegolnosci przy identyfikacji mozliwosci
pozyskiwania $§rodkéw Unii Europejskiej przez Samorzad Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego oraz jednostki organizacyjne Wojewodztwa.



Rozdzial 4
Wydzial Inwestycji

§ 11. Zadania Wydzialu Inwestycji realizuje Biuro Planowania i Rozliczania

Inwestycji oraz Zesp6t Rozliczania Dotacji na Zabytki.

§ 12. Do zakresu Wydzialu Inwestycji nalezy:

1) w obszarze Biura Planowania i Rozliczania Inwestycji:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

)
k)

D

p)

okreslanie metody realizacji inwestycji wraz z analizg wariantow,

zatwierdzanie programow funkcjonalno-uzytkowych oraz zakresow inwestycji,
analiza ekonomiczno-finansowa efektywnosci realizowanych projektow,
kompletowanie dokumentdéw finansowych do rozliczania inwestycji,

ustalenie zrodel finansowania i mechanizméw rozliczania,

weryfikacja 1 opiniowanie wnioskow o finansowanie z budzetu wojewodztwa zadan

jednostek organizacyjnych samorzadu wojewddztwa,

przygotowanie, we wspOlpracy z departamentami wilasciwymi merytorycznie
1 jednostkami organizacyjnymi samorzadu wojewodztwa, projektu planu inwestycji,
remontow oraz zakupow inwestycyjnych na kazdy rok budzetowy,

przygotowywanie dla Zarzadu informacji o potrzebach w zakresie realizacji inwestycji
i remontow w wojewodztwie,

planowanie zadan jednostek organizacyjnych samorzadu wojewodztwa:

— weryfikacja zakres6w rzeczowych planowanych zadan,

— przygotowanie wnioskow dotyczacych zmian do budzetu,

przygotowywanie wnioskow dotyczacych zmian budzetu we wspdlpracy
z poszczegdlnymi departamentami merytorycznymi,

przygotowywanie wnioskow dotyczacych zmian Wieloletniej Prognozy Finansowej we
wspolpracy z poszczegdlnymi departamentami merytorycznymi,

prowadzenie spraw z zakresu realizacji zadan wlasnych Wojewodztwa, powierzonych
do wykonania Biuru:

— okreslanie metody realizacji inwestycji wraz z analizg wariantow,

— zamawianie dokumentacji techniczno-budowlanej oraz okre§lanie zakresow
inwestycji,

rozliczanie zadan wtlasnych Wojewddztwa, prowadzonych przez Biuro, w tym
w szczegblnosci:

— przygotowywanie dyspozycji ptatnosci,

— rozliczanie koncowe zadan inwestycyjnych,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania planu
finansowego, zaangazowania $rodkéw finansowych na zadania realizowane przez
Biuro,

sporzadzanie zbiorczego planu wydatkow 1 dochodow w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

przygotowanie danych i1 uzyskiwanie decyzji administracyjnych, opinii 1 uzgodnien
niezbednych do przeprowadzenia inwestycji,



q) przygotowanie wnioskOw o wszczegcie postgpowania przetargowego oraz opisOw
przedmiotu zamdwienia,

r) nadzorowanie pracy uczestnikdOw procesu budowlanego (inzynieréw projektu,
inzynierow kontraktu, inspektoréw nadzoru inwestorskiego) wytonionych do
sprawowania odpowiednich funkcji przy realizacji inwestycji budowlanych
Wojewddztwa w zakresie petnienia tych funkcji zgodnie z umowami,

s) weryfikacja protokotow odbioru robot,

t) opiniowanie i ocena zasadnosci wykonania robdt dodatkowych, uzupetniajacych lub
zamiennych dotyczacych inwestycji wlasnych Wojewddztwa,

u) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przez Biuro  projektow
wspotfinansowanych ze §rodkéw unijnych, w tym miedzy innymi:

— biezace monitorowanie wydatkow zwigzanych z realizacjg projektow,

— wspoOtpraca przy przygotowaniu 1 przeprowadzaniu procedur przetargowych
dotyczacych przygotowania i realizacji projektow,

— wizytowanie inwestycji realizowanych w zakresie oceny zgodnosci zakresu ich
realizacji z zakresem rzeczowym przedstawionym w fakturach i protokotach odbioru
robot,

— wspolpraca w przeprowadzaniu procedury zamknigcia projektow,

v) prowadzenie spraw z zakresu realizacji zadan dotowanych przez Wojewoddztwo:

— przygotowanie projektow uchwal zatwierdzajacych harmonogramy 1 zbiorcze
zestawienia kosztow,

— przygotowanie uméw i aneksow,

— wizytowanie inwestycji realizowanych przez jednostki organizacyjne samorzadu,

— wojewodztwa w zakresie oceny zgodnos$ci zakresu ich realizacji z zakresem
rzeczowym,

— przedstawionym w fakturach i protokotach odbioru robot, bedacych zatacznikami do
wniosku o ptatnos$¢ oraz zgodnosci z zakresem przedstawionym w harmonogramie
rzeczowo-finansowym i w umowie dotacyjnej,

— weryfikacja wnioskoéw o ptatnos¢,

— weryfikacja rozliczen koncowych dotacji,

w) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja projektow dotowanych przez
Wojewddztwo i inwestycji finansowanych ze srodkoéw unijnych, w tym migdzy innymi:
— biezace monitorowanie wydatkow zwigzanych z realizacja projektow,

— monitorowanie, kontrola i nadzér nad realizacja inwestycji dotowanych przez
Wojewddztwo,

X) monitorowanie realizacji inwestycji zgodnie z harmonogramami projektow,

y) sporzadzanie informacji na temat przebiegu i realizacji projektow,

z) wspolpraca z organami administracji rzgdowej, jednostkami samorzadu terytorialnego,

aa) wlasciwymi instytucjami wdrazajacymi, instytucjami naukowo — technicznymi oraz
innymi partnerami w zakresie wdrazania i realizacji projektéw finansowanych ze
srodkow unijnych;

2) w obszarze Zespolu Rozliczania Dotacji na Zabytki:



a) realizowanie zadan nalezacych do Zespotu Technicznego wchodzacego w sktad

Jednostki Realizujacej Projekt pn. ,,Wsparcie opieki nad zabytkami Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego™:

sprawdzanie zakresdw rzeczowych zadan realizowanych w ramach projektu
niezbednych do zawarcia umowy oraz przygotowania wniosku o dofinansowanie;
sprawdzanie kosztorysow przedstawionych przez Partnerow projektu pod wzgledem
zgodno$ci z zasadami przyznawania dotacji na prace konserwatorskie
1 restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru
zabytkow, potozonych na obszarze Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego;
weryfikacja niezbednych zatacznikéw do wniosku o dofinansowanie tj. z danymi
potrzebnymi do przygotowania planu inwestycyjnego z zakresu procesu
budowlanego;

udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji projektu,

wspotpraca z upowaznionymi instytucjami krajowymi i Unii Europejskiej w zakresie
kontroli prawidtowej realizacji projektu w ramach FEdKP;

dokonywanie oceny zgodnos$ci dokumentacji przedstawionej do rozliczenia zadania
i sporzadzanie ,,karty oceny dokumentacji”,

b) realizowanie zadan dotowanych przez Wojewddztwo Kujawsko-Pomorskie 1 zadan

finansowanych ze §rodkow unijnych, w tym mi¢dzy innymi:

przygotowanie projektow uchwal zatwierdzajacych harmonogramy 1 zbiorcze
zestawienia kosztow,

przygotowanie umow 1 aneksow,

wizytowanie inwestycji realizowanych przez jednostki organizacyjne wojewodztwa
kujawsko-pomorskiego oraz dotowanych w zakresie oceny zgodnos$ci zakresu ich
realizacji z zakresem rzeczowym przedstawionym w fakturach i protokotach odbioru
robot, bedacych zatgcznikami do wniosku o ptatno$¢ oraz zgodnosci z zakresem
przedstawionym w harmonogramie rzeczowo-finansowym 1 w umowie dotacyjnej,
weryfikacja wnioskow o ptatnose,

weryfikacja rozliczen koncowych dotacji,

c) wspotpraca z Kujawsko-Pomorskimi Inwestycjami Regionalnymi sp. z o.0. przy
realizacji zadan ujetych w procedurze planowania 1 realizacji dla zadan inwestycyjnych
oraz remontowych przyjetej uchwalg Zarzadu Wojewodztwa,

d) przygotowywanie, we wspotpracy z Biurem Planowania i Rozliczania Inwestycji,

z

departamentami wlasciwymi merytorycznie 1 jednostkami organizacyjnymi

wojewodztwa kujawsko-pomorskiego, projektu planu inwestycji, remontow oraz

zakupow inwestycyjnych na kazdy rok budzetowy, w tym:

weryfikacja zakresoOw rzeczowych planowanych zadan,
przygotowywanie wnioskow dotyczacych zmian do budzetu oraz zmian Wieloletniej
Prognozy Finansowej,

e) wspotpraca z innymi komorkami Urzgdu Marszatkowskiego, jednostkami
organizacyjnymi  wojewoddztwa  kujawsko-pomorskiego  oraz  instytucjami

zewnetrznymi w zakresie prac zespotu.



Rozdzial 5
Wydzial Koordynacji Zrownowazonego Rozwoju Wojewodztwa

§ 13. Zadania Wydziatu Koordynacji Zrownowazonego Rozwoju Wojewddztwa
realizuje Biuro Nauki i Innowacji.

§ 14. Do zakresu Biura Nauki i Innowacji nalezy w szczegolnosci:

1) wspotpraca z Pelnomocnikiem Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego ds. rozwoju
nauki, badan i wdrozen oraz innowacyjnosci, dla ktorego Biuro stanowi bezposrednie
zaplecze analityczne i organizacyjne;

2) inicjowanie, wspieranie i promowanie dzialah na rzecz zréwnowazonego rozwoju
wojewodztwa kujawsko-pomorskiego;

3) monitorowanie dostepnych, zewnetrznych zrédet finansowania i identyfikacja mozliwosci
ich wykorzystania w projektach/inwestycjach do realizacji na rzecz zrownowazonego
rozwoju wojewodztwa kujawsko-pomorskiego;

4) opracowanie 1 wykorzystywanie istniejacych kanatow dystrybucji informacji do
przekazywania wiadomosci o dostgpnych i1 planowanych naborach projektow oraz
bezposredni kontakt z partnerami z terenu wojewodztwa;

5) nadzoér nad spotkami z udzialem Wojewodztwa, zgodnie z wlasciwoscia okreslong
w zataczniku nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Marszatkowskiego;

6) udzial i wspolorganizowanie spotkan, konferencji oraz seminariéw, udzial w projektach
regionalnych, krajowych i miedzynarodowych — w zakresie zadan Biura;

7) opracowywanie informacji, wnioskéw lub rekomendacji dla Zarzadu Wojewodztwa
dotyczacych wybranych zagadnien z zakresu zadan Biura;

8) wspolpraca z departamentami, jednostkami organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego
oraz instytucjami zewngtrznymi w zakresie zadan Biura, w szczegolnosci przy identyfikacji
mozliwosci pozyskiwania funduszy zewnetrznych.

Rozdzial 4
Organizacja i dyscyplina pracy

§ 15. 1. Sprawy przekazywane sa do rozpatrzenia lub zatatwienia w ustalonym
systemie podleglosci droga pisemnej dekretacji, ustnego polecenia, a takze elektronicznej
korespondencji.

2. Polecenia wydawane sg wraz z okresleniem terminu realizacji zadania.

3. W przypadku nieobecnosci w pracy dyrektora departamentu, potwierdzonej
w systemie RCP, przekazywania spraw, w tym dekretacji dokumentacji przychodzacej,
dokonujg naczelnicy wydziatow, a w razie ich nieobecnosci kierownicy biur.

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

5. W przypadku otrzymania pisma, polecenia ustnego Iub korespondencji
elektronicznej z pominigciem systemu podlegtosci, pracownicy zobowigzani sa do
poinformowania o tym fakcie bezposredniego przetozonego przed podjgciem czynnosci
W sprawie.



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

7. Do podstawowych obowigzkow pracownika departamentu nalezy w szczegdlnosci:
1) sumienne i staranne wypetnianie polecen bezposrednich przetozonych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy oraz biezace monitorowanie statusu w systemie RCP;

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

4) nalezyta znajomos$¢ 1 wlasciwe stosowanie przepisoOw prawa dotyczacych funkcjonowania
Samorzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego, innych przepisow prawa z zakresu
dziatania departamentu, a takze regulaminéw i instrukcji obowiazujacych w Urzedzie oraz
przestrzegania przyjetych w Urzedzie zasad postepowania ujetych w Kodeksie Etyki;

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

6) korzystanie z imiennej poczty elektronicznej, w tym odbior wiadomos$ci co najmniej dwa
razy dziennie — rozpoczynajac prace i przed zakonczeniem pracy.

8. Na podstawie art. 212 Kodeksu Pracy, dyrektor, naczelnik wydziatu i kierownik
biura zobowigzani s3 organizowa¢ prac¢ w Departamencie, wydziale, biurze zgodnie
z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

9. Dyrektor departamentu jest zobowigzany do nadzoru nad wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych, w tym przechowywaniem dokumentacji oraz terminowym przekazywaniem
teczek aktowych do Archiwum Urzgdu, zgodnie z wymaganiami prawnymi.

10. W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecen
przetozonych zastosowanie mie¢ mogag Srodki porzadkowe okreslone w Regulaminie Pracy
Urzedu.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 16. 1. Dyrektor departamentu podpisuje w szczeg6lnosci:

1) pisma i wystgpienia nie zastrzezone do wylacznej kompetencji Marszatka Wojewodztwa lub
Sekretarza Wojewodztwa, zgodnie 2z zasadami podpisywania pism ustalonymi
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Kujawsko-
Pomorskiego w Toruniu;

2) pisma zatwierdzajace do wyplaty dokumenty finansowe wynikajace z zawartych umow,
zapotrzebowan, zlecen, w odniesieniu do dziatalnos$ci departamentu oraz opisy faktur
1 umow;

3) pisma i wystgpienia zwigzane z biezgcg pracg Departamentu;

4) projekty aktow prawnych Marszalka, Zarzadu Wojewddztwa i1 Sejmiku Wojewodztwa;

5) karty obiegowe nawigzania i rozwigzania umowy o prace;

6) protokoty rozmow kwalifikacyjnych;

7) pisma w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych pracownikow;

8) skierowania na szkolenia pracownikdw;

9) opisy do uméw i opisy do faktur w czgéci zwigzanej z dysponowaniem dostepnymi srodkami;



10) inne pisma i dokumenty sporzadzane w zwiazku z realizacjg przypisanych Departamentowi
zadan.

2. W przypadku nieobecno$ci w pracy dyrektora departamentu, potwierdzonej
w systemie RCP, na dokumentach, o ktérych mowa w ust. 1, podpis skladaja naczelnicy
wydzialow, ktorych pisma dotycza.

3. Dyrektor parafuje wszystkie pisma przedktadane przez departament do podpisu
przez Marszatka Wojewodztwa po wstepnym zaparafowaniu przez pracownika
merytorycznego, kierownika biura lub naczelnika wydziatu.

4. Dokumenty przedkladane do podpisu przez dyrektora departamentu muszg by¢
parafowane na jednej z kopii przez osobe sporzadzajaca, kierownika biura lub naczelnika
wydzialu w zakresie zadan przypisanych.

5. Dyrektor akceptuje delegacje stuzbowe pracownikéw departamentu.

6. Dokumenty dotyczace spraw catego departamentu podpisuje dyrektor departamentu.

§ 17. Naczelnicy wydzialéw lub kierownicy biur zobowigzani sg sktada¢ dyrektorowi

wnioski w sprawie projektu zmian niniejszego Regulaminu wynikajace z doskonalenia
organizacji pracy oraz nowych przepisow prawnych.

10



Zalacznik do Regulaminu Departamentu Koordynacji Projektoéw Unijnych i Inwestycji
Urzegdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Departament Koordynacji Projektow Unijnych i Inwestycji

Dyrektor
Departamentu

Sekretariat Wydziat Koordynacji

Projektéw WK-P Wydziat Inwestycji

Biuro Projektow Biuro Planowania i

Wtasnych Rozliczania Inwestycji

Zespot rozliczania
dotacji na zabytki

Wydziat Koordynacji
Zrownowazonego
Rozwoju
Wojewddztwa

Biuro Nauki i
Innowacji
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