Zatacznik do zarzadzenia Nr 65/2025
Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
z dnia 18 lipca 2025 1.

Regulamin
Departamentu Sportu i Turystyki Urzedu Marszalkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§ 1. Regulamin niniejszy okresla wewngtrzng struktur¢ Departamentu Sportu
1 Turystyki, zwanego dalej Departamentem oraz szczegdtowy zakres zadan komorek
organizacyjnych wchodzacych w jego sklad, zakres zadan i odpowiedzialnosci Dyrektora
Departamentu Sportu 1 Turystyki, zwanego dalej Dyrektorem, zastepcy dyrektora,
naczelnikéw wydziatow, kierownikow biur oraz zasady realizacji tych zadan.

§ 2. 1. Departamentem kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy zastgpcy dyrektora oraz
naczelnikow wydziatlu oraz kierownikow biur.

3. W razie nieobecnosci Dyrektora, potwierdzonej w systemie rcp, lub niemoznosci
wykonywania przez niego obowiazkow, jego kompetencje przejmuje zastepca dyrektora,
a w razie nieobecnosci zastgpey dyrektora naczelnik wydziatu.

4. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym zastgpcy dyrektora oraz naczelnikow
wydzialow 1 kierownikow biur, organizuje ich prace, ustala zakresy czynnos$ci, obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialno$ci oraz kontroluje, ocenia i sporzadza opini¢ w zakresie
realizowanych przez nich zadan.

5. Dyrektor moze wupowazni¢ =zastgpce dyrektora, naczelnikow wydziatdéw,
kierownikow biur lub innych pracownikow do zatatwiania spraw w jego imieniu.

6. Zastgpca dyrektora w stosunku do pracownikéw Biura ds. Uslug Turystycznych,
naczelnicy w stosunku do pracownikow Wydziatow, kierownik Biura ds. Rozwoju Turystyki
oraz kierownik Biura ds. ustug turystycznych zobowigzani sa do przeprowadzania oceny
podleglych pracownikow, sporzadzania opinii w zakresie realizowanych przez nich zadan, a
takze do przygotowywania opisOw stanowisk w celu wilasciwego podzialu pracy oraz
przedktadania Dyrektorowi stosownych wnioskow kadrowych.

7. Dyrektor jest odpowiedzialny za nalezyta organizacje pracy w Departamencie oraz
za terminowe 1 zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie zadan.

§ 3.1. Praca wydzialéw i biur kieruja odpowiednio naczelnicy oraz kierownicy.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy, potwierdzonej w systemie rcp, lub braku
mozliwo$ci pelnienia przez naczelnikow wydziatow lub kierownikow biur obowigzkow
stuzbowych, w jego zakres praw 1 obowigzkow wchodzi wyznaczony przez Dyrektora
pracownik Departamentu.

3. Naczelnik wydziatu oraz kierownik biura zapewniajg prawidtowg organizacj¢ pracy
w komorkach, w uzgodnieniu z Dyrektorem ustalaja zakresy czynno$ci pracownikow
wydzialow oraz kontrolujg 1 opiniujg ich realizacje.

4. Naczelnik wydziatu oraz kierownik biura s3 odpowiedzialni za nalezytg organizacje
pracy w wydziatach oraz prawidlowe 1 terminowe wykonywanie zadan.

§ 4. 1. Do zakresu dziatania zastepcy dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie pracami Biura ds. Ustug Turystycznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa, wytycznymi Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego oraz poleceniami
Dyrektora;



2) nadzorowanie prac zwigzanych z przyznawaniem nagrdd i stypendiow sportowych,

3) koordynacja dzialan zwigzanych z funkcjonowaniem Szklaku Piastowskiego,

4) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci lub niemozno$ci wykonywania przez
niego czynnosci stuzbowych;

5) organizowanie pracy Biura ds. Uslug Turystycznych oraz nadzér nad prawidlowa,
terminowa, skuteczng i zgodna z przepisami prawa realizacjg zadan;

6) odpowiadanie za terminowe 1 nalezyte przygotowywanie materialdw na posiedzenia
Zarzadu Wojewodztwa;

7) uczestniczenie w posiedzeniach Zarzagdu Wojewddztwa w zastepstwie Dyrektora, w razie
takiej potrzeby;

8) akceptowanie przygotowanych przez podlegltych pracownikow dokumentéw, opracowan,
pism i materiatow;

9) zapewnianie sprawnej obstugi interesantow;

10) ochrona informacji niejawnych oraz innych informacji prawem chronionych;

11) zapewnianie dostepu do informacji publicznej;

12) ustalanie zakreséw czynnosci, obowigzkow 1 odpowiedzialnosci pracownikow

bezposrednio podleglych;

13) prowadzenie okresowej oceny podlegtych pracownikows;

14) przedktadanie Dyrektorowi wnioskéw w sprawie awansowania, nagradzania i karania

podleglych pracownikow;

15) nadzér nad dyscypling pracy w Biurze ds. Ustug Turystycznych;

16) udziat w naradach koordynacyjnych zwotywanych przez Dyrektora;

17) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych bezposredniego zakresu

dzialania.
2. Do zakresu dziatania Naczelnikow wydzialéw nalezy w szczegolnosci:

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

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

3) akceptowanie przygotowanych przez podlegtych pracownikow dokumentow, opracowan,
pism i materiatow,

4) zapewnianie sprawnej obstugi interesantow;

5) ochrona informacji niejawnych oraz innych informacji prawem chronionych;

6) zapewnianie dostepu do informacji publiczne;;

7) ustalanie  zakresOw czynno$ci, obowigzkow 1 odpowiedzialnosci pracownikow
bezposrednio podleglych;

8) przedktadanie wnioskow w sprawie awansowania, nagradzania 1 karania podlegtych
pracownikow;

9) nadzor nad dyscypling pracy w wydziale;

10) udziat w naradach koordynacyjnych zwotywanych przez Dyrektora;

11) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalnosci danego

wydziahu.
3. Zastgpca Dyrektora oraz Naczelnicy wydziatow ponosza odpowiedzialno$¢

w szczegblnosci za:

1) prawidlowa, rzetelng oraz terminowa realizacj¢ zadan, o ktérych mowa w ust. 11 2, za
zaniechanie niezbe¢dnego dziatania lub za dzialania nieprawidlowe, a takze za brak
nadzoru, w zakresie realizacji zadan przypisanych nadzorowanemu wydzialowi;

2) porzadek i dyscypling pracy w wydziale;

3) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnosci pracy wydziatu.

4. Postanowienia zawarte w ust. 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio do zakresu dziatan

1 obowigzkow kierownika biura.

§ 5. Strukture Departamentu tworzg nastepujace komorki organizacyjne:



a) Wydziat Sportu i Infrastruktury Sportowej ST-I.

b) Wydziat Turystyki ST-II.

— Biuro ds. Ustug Turystycznych ST-II-U.

— Biuro ds. Rozwoju Turystyki ST-II-Z.

¢) Wydziat Dotacji, Rozliczef i Promocji Zdrowego Trybu Zycia ST-IIL.
d) Biuro Koordynacji HMSL 2026 ST-IV.

§ 6.1. Do zakresu zadan realizowanych na stanowisku obstugi kancelaryjnej i spraw

organizacyjnych Departamentu naleza:

1) prowadzenie obstugi sekretarsko-asystenckiej Dyrektora;

2) prowadzenie terminarza Dyrektora, w tym m.in. spotkan, narad, posiedzen Zarzadu
Wojewddztwa;

3) obstluga kancelaryjna, w tym pryzmowanie i rejestracja korespondencji w ewidencji pism
przychodzacych i wychodzacych;

4) prowadzenie rozdzialu korespondencji zgodnie z dekretacjg Dyrektora;

5) obstluga organizacyjno-techniczna;

6) sporzadzanie planéw urlopow;

7) kontrola terminowosci zalatwiania spraw przez Departament;

8) monitorowanie prawidlowosci ewidencji pracownikow w Systemie RCP oraz
monitorowanie i prowadzenie list nieobecnosci ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci.

2. System zastepstw na stanowisku ds. organizacji pracy Departamentu ustala Dyrektor.

Rozdzial 2
Zadania wspoélne dla komérek organizacyjnych Departamentu Sportu i Turystyki
§ 7. Do zadan komorek organizacyjnych, w zakresie ich wlasciwosci, nalezy
w szczegblnosci:
1) opracowywanie stanowisk i opinii do dokumentéw merytorycznych;
2) opracowywanie, inicjowanie, opiniowanie oraz uzgadnianie projektow umow, uchwal oraz
innych aktéw prawnych;
3) wspotpraca z innymi departamentami oraz udzielanie informacji i wyjasnien zgodnie
z wlasciwosciami;
4) wspotdzialanie z organami samorzadu terytorialnego, urz¢dami, instytucjami oraz
partnerami spotecznymi;
5) prowadzenie dziennikéw korespondencji.

Rozdzial 3
Wydzial Sportu i Infrastruktury Sportowej
§ 8. Do zakresu dziatania Wydzialu Sportu i Infrastruktury Sportowej nalezy w
szczegolnosci:

1) realizacja Strategii Rozwoju Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego do 2030 roku —
Strategia Przyspieszenia 2030+ w zakresie sportu i rekreacji;

2) przygotowywanie opracowan dotyczacych funkcjonowania sportu na terenie
Wojewodztwa;

3) wspotpraca z wojewodzkimi oraz krajowymi zwigzkami sportowymi, stowarzyszeniami i
klubami sportowymi oraz innymi organizacjami i podmiotami w zakresie rozwoju sportu,
aktywnosci fizycznej oraz rekreacji ruchowe;;

4) upowszechnianie i rozwoj kultury fizycznej 1 sportu, poprawa warunkéw uprawiania
sportu oraz osigganie wyzszych wynikow sportowych przez zawodnikéw kluboéw
sportowych poprzez:

a) realizacje¢ programow przyznawania stypendiow sportowych;

b) wsparcie procesu szkolenia dzieci 1 mlodziezy w klubach sportowych;

c¢) organizacja cyklicznych oraz okazjonalnych zawodow, imprez i wydarzen sportowo-
rekreacyjnych;



d) wspodlorganizacja oraz wsparcie organizacji zawodoéw, imprez i wydarzen sportowo-
rekreacyjnych, w szczegolnosci o charakterze lokalnym i regionalnym;

5) tworzenie wojewodzkich, innowacyjnych, programow rozwoju wybranych dyscyplin
sportowych oraz popularyzacji aktywnosci fizycznej i rekreacji ruchowej;

6) wspolpraca z Ministerstwem Sportu 1 Turystyki w zakresie rozwoju bazy sportowej w
ramach Programu Rozwoju Bazy Sportowej w Wojewodztwie Kujawsko-Pomorskim;

7) realizacja projektu pn. Kujawsko-Pomorska Mata Infrastruktura Sportowa;

8) koordynacja potrzeb w =zakresie realizacji 1 budowy (w szczegdlnosci tych
wspotfinansowanych przez Samorzad Wojewodztwa) inwestycji strategicznych dla
rozwoju sportu w wojewodztwie;

9) tworzenie wytycznych oraz koordynacja projektow dotyczacych rozwoju sportu
i rekreacji ruchowej finansowanych w ramach $rodkow europejskich Fundusze
Europejskie dla Kujaw i Pomorza,

10) wspolpraca z innymi departamentami w zakresie tworzenia i realizacji projektéw
dotyczacych sportu i kultury fizycznej;

11) przygotowanie zakresu i koncepcji oraz realizacji promocji wojewddztwa kujawsko-
pomorskiego poprzez sport;

12) przeprowadzanie kontroli podmiotéw, ktére otrzymaty dotacj¢/dofinansowanie na
realizacj¢ zadan w ww. zakresie,

13) gromadzenie informacji na temat dobrych praktyk dotyczacych realizacji projektow
z zakresu sportu 1 kultury fizycznej, stosowanych przez inne jednostki dzialajace w tym
obszarze, rowniez na terenie innych wojewodztw oraz panstw Unii Europejskiej.

Rozdzial 4
Wydzial Dotacji, Rozliczen i Promocji Zdrowego Trybu Zycia
§ 9. Do zakresu dziatania Wydzialu Dotacji, Rozliczen i Promocji Zdrowego Trybu
Zycia nalezy w szczegdlnosci:

1) wspolpraca z innymi departamentami przy realizacji Projektu pn. ,,Zdrowo Zakreceni”
realizowanego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

2) przygotowywanie otwartych konkursow ofert, w tym przyznawanie oraz rozliczanie
udzielanych dotacji na realizacj¢ zadan w ramach pozytku publicznego;

3) promowanie oraz rozliczanie zadan z zakresu kultury fizycznej, w szczegolnoSci
dotyczacych wsparcia organizacji imprez sportowych i sportowo-rekreacyjnych;

4) koordynacja realizowanych w Wojewddztwie programow Ministerstwa Sportu 1 Turystyki
dotyczacych wspdtzawodnictwa sportowego dzieci 1 mtodziezy, rozwoju sportu szkolnego,
akademickiego, wiejskiego oraz masowego;

5) przygotowywanie opracowan dotyczacych funkcjonowania sportu na terenie
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

6) przeprowadzanie kontroli podmiotow, ktore otrzymaly dotacj¢/pomoc finansowg na
realizacj¢ zadan;

7) realizacja Programu ,,Aktywny Pracownik”;

8) przygotowanie 1 nadzér nad procesem przyznawania nagrod dla sportowcow, trenerow
oraz innych osob wyr6zniajacych si¢ osiggnigciami w dziatalnosci sportowe;;

9) wspolpraca z innymi departamentami w zakresie profilaktyki chordb cywilizacyjnych —
promocja aktywnosci ruchowej i sportowej;

10) wspotpraca z innymi departamentami w zakresie przeciwdziatania patologiom

spotecznym 1 wykluczeniu spotecznemu poprzez sportu i rekreacje;

11) wspotpraca z klubami sportowymi, stowarzyszenia i innymi jednostkami w obszarze
sportu w zakresie inicjowania i tworzenia projektow dotyczacych promocji zdrowego stylu
zycia;

12) wspoélpraca z instytucjami i podmiotami zajmujacy si¢ sportem i rekreacja w zakresie
,»zdrowego starzenia si¢”;



13) przygotowanie 1 realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych realizowanych
projektow;

14) wspolpraca przy tworzeniu Programu wspodtpracy z organizacjami pozarzadowymi;

15) identyfikacja oraz promocja imprez i inicjatyw w zakresie zdrowego stylu zycia;

16) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji zwigzanych z realizacja
zadan Departamentu Sportu i Turystyki.

Rozdzial 5
Biuro ds. Ustug Turystycznych
§ 10. Do zakresu dziatania Biura ds. Uslug Turystycznych nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w zakresie przepisow
ustawy o imprezach turystycznych i powigzanych uslugach turystycznych oraz ustawy
o ustugach hotelarskich, ustugach pilotéw wycieczek i przewodnikéw turystycznych oraz
aktow wykonawczych do ww. ustaw,

2) ocena obiektow hotelarskich oraz przygotowanie decyzji administracyjnych
0 zaszeregowaniu, odmowie, zmianie i potwierdzeniu zaszeregowania tych obiektow do
okreslonego rodzaju; nadaniu, odmowie nadania lub zmianie kategorii, a takze wpisie,
odmowie wpisu 1 wykres$leniu z ewidencji obiektow hotelarskich; nakazie wstrzymania
swiadczenia ustug hotelarskich,

3) przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczacych przyrzeczenia zaszeregowania
obiektu hotelarskiego do odpowiedniego rodzaju i1 kategorii zwanej promesa,

4) prowadzenie w ramach ewidencji obiektow hotelarskich wykazu przyrzeczen
zaszeregowania obiektow hotelarskich do odpowiedniego rodzaju i kategorii,

5) aktualizacja ewidencji obiektow hotelarskich prowadzonej przez Marszatka Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego,

6) dokonywanie wpisow nowych obiektoéw hotelarskich oraz aktualizacja istniejacych
w Centralnym Wykazie Obiektow Hotelarskich,

7) prowadzenie Rejestru  Organizatorow Turystyki (dalej OT) 1 Przedsigbiorcow
Utatwiajacych Nabywanie Powigzanych Ustug Turystycznych Marszatka Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego (dalej PUNPUT);

8) przygotowanie i realizacja harmonogramu kontroli obiektow hotelarskich, organizatorow
turystyki 1 przedsigbiorcow utatwiajacych nabywanie powigzanych ustug turystycznych,

9) przyjmowanie i analiza dokumentéw przedsigbiorcoOw turystycznych ubiegajacych sig
o wpis do rejestru organizatorow turystyki 1 przedsigbiorcow utatwiajacych nabywanie
powigzanych ustug turystycznych,

10) przygotowywanie zaswiadczen dotyczacych wpisu oraz zmian wpisu do rejestru,

11) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych wykres§lenia z rejestru na
wniosek przedsigbiorcy, na wniosek TFG, z urzedu oraz decyzji dotyczacych zakazu
dziatalnosci gospodarczej okreslonej wpisem do rejestru,

12) monitorowanie 1 biezace uaktualnianie zabezpieczen finansowych przedsiebiorcow
turystycznych wpisanych do rejestru,

13) wspotpraca z Turystycznym Funduszem Gwarancyjnym ramach realizacji projektu
»Zintegrowana Platforma Ustug Turystycznego Funduszu Gwarancyjnego (ZPUTFG)”,

14) zarzadzanie uprawnieniami 1 ograniczeniami dzialalnosci regulowanej przedsiebiorcow
turystycznych w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

15) prowadzenie ewidencji przewodnikow turystycznych, gorskich 1 pilotow wycieczek,

16) wydawanie duplikatow legitymacji pilotom wycieczek i przewodnikom turystycznym,

17) nadawanie uprawnien przewodnikom gorskim,

18) sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonywanych kontroli.



Rozdzial 6
Biuro ds. Rozwoju Turystyki

§ 11. Do zakresu zadan Biura ds. Rozwoju Turystyki nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie dziatan kierunkujacych rozwdj turystyki w regionie;
2) realizacja Strategii Rozwoju Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego do 2030 roku —

Strategia Przyspieszenia 2030+ w zakresie turystyki;
3) realizacja zapisoéw dokumentu ,,Strategia budowy i promocji produktéw turystycznych w

wojewodztwie kujawsko-pomorskim”;
4) wspolpraca z ministerstwem wilasciwym ds. turystyki, samorzadami, organizacjami
pozarzadowymi, Kujawsko-Pomorska Organizacjg Turystyczng i lokalnymi organizacjami
turystycznymi oraz pozostatymi przedstawicielami branzy turystycznej;
S)realizacja spraw dotyczacych odznak, nagréd 1 wyrdznien za dziatalno$¢ w dziedzinie
turystyki;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja i rozliczeniem projektoéw finansowanych ze
srodkow zewnetrznych;
7) wspotpraca z innymi departamentami i jednostkami samorzadu wojewddztwa przy
realizacji zadan z zakresu turystyki.

Rozdzial 7
Biuro Koordynacji HMSL 2026
§ 12. Do zakresu zadan Biura Koordynacji HMSL 2026 nalezy w szczegolnosci:

1) koordynacja przygotowania i organizacji Halowych Mistrzostw Swiata w Lekkiej Atletyce
Kujawy Pomorze 2026;

2) wspotpraca z partnerami krajowymi, miedzynarodowymi oraz lokalnymi instytucjami;

3) wspoélpraca z jednostkami samorzadu i rzadu, w tym z Ministerstwem Sportu, World
Athletics, Polskim Zwiazkiem Lekkiej Atletyki oraz sluzbami technicznymi
1 bezpieczenstwa;

4) opracowywanie aktdow prawnych oraz materialy strategicznych 1 informacyjnych
potrzebnych do realizacji imprezy — uchwaty, raporty, projekty budzetowe, sprawozdania
dla Sejmiku/Zarzadu/Marszaltka;

5) administrowanie budzetem 1 rozliczeniem — prowadzenie ewidencji wydatkow, planow
finansowych dla HMSL 2026 oraz rozliczen i raportow;

6) promocja wydarzenia — przygotowywanie publikacji, materialdw promocyjnych,
koordynacja dziatah medialnych i w BIP;

7) prowadzenie nadzoru organizacyjnego i wewngtrzny — zapewnienie dyscypliny pracy,
wspolpraca z kierownictwem departamentu w sprawach HMSL 2026, wspotpraca ze
stuzbami kontrolnymi (NIK, RIO), audytuje dziatania i reaguje na zalecenia;

8) analiza wplywu organizacji Halowych Mistrzostw Swiata w Lekkiej Atletyce na
infrastrukture sportowg i turystyczng w wojewddztwie 1 przygotowanie pod nig planu
inwestycji, remontow itp.

9) analiza potrzeb infrastrukturalno-turystycznych - ocena stanu istniejacych obiektéw
sportowych i turystycznych pod katem przygotowan do HMSL 2026 (hala, zaplecze,
dostepnos¢);

Rozdzial 8
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

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

2. Polecenia wydawane s3 wraz z okresleniem terminu realizacji zadania. O ile nie
okreslono terminu realizacji zadania, zadania te nalezy realizowa¢ niezwlocznie.

3. Pracownicy zobowigzani s3 do udzielania bezposredniemu przelozonemu
informacji o stanie wykonania zadania w terminie, o ktérym mowa w ust. 2.



4. W przypadku otrzymania pisma, polecenia ustnego lub korespondencji
elektronicznej z pomini¢ciem 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 zatatwienia
sprawy potwierdza jego przyjecie i dokonanie przegladu pod wzglgdem formalnym poprzez
odreczne dopisanie na pierwszej stronie daty wykonania tej czynnosci i parafy.

6. Do podstawowych obowigzkéw pracownika Departamentu nalezy w szczegolnosci:
1) sumienne i staranne wykonywanie obowiazkow i polecen bezposrednich przelozonych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

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

4) nalezyta znajomo$¢ 1 wlasciwe stosowanie przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania
samorzadu wojewodztwa, innych przepisow prawa z zakresu dziatania Departamentu,
a takze regulaminéw 1 instrukcji obowigzujacych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

5) przestrzeganie przyjetych w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego zasad postepowania ujetych w Kodeksie Etyki;

6) terminowe i prawidtowe zatatwiane powierzonych mu spraw;

7) wlasciwa obstluga interesantow.

7. Na podstawie art. 212 KP Dyrektor, zastgpca dyrektora, naczelnik wydziahu,
kierownik biura zobowiazani sg organizowa¢ prace w Departamencie, wydziatach, biurach
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecen
przetozonych zastosowanie mie¢ mogg Srodki porzadkowe okre§lone w Regulaminie Pracy
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe
§ 14. 1. Dyrektor podpisuje w szczego6lnosci:

1) pisma i1 wystapienia niezastrzezone do wylacznej kompetencji Marszatka Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego lub Sekretarza 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 zawartych umow,
zapotrzebowan, zlecen, itp.;

3) pisma 1 wystgpienia do interesantow zwigzane z biezacg pracg Departamentu,

4) projekty uchwal Sejmiku oraz Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego;

5) wnioski urlopowe zastepcy dyrektora 1 naczelnikow wydziatow oraz pracownikow
Departamentu

6) delegacje stuzbowe zast¢pcy dyrektora oraz wszystkich pracownikoéw Departamentu;

7) karty obiegowe nawigzania i rozwigzania umowy o prace;

8) opisy do faktur;

9) opisy do umow;

10) protokoty z rozméw kwalifikacyjnych;

11) inne pisma sporzadzane w zwigzku z realizacja przypisanych zadan.

2. W razie nieobecno$ci Dyrektora, potwierdzonej w systemie rcp, lub niemoznosci
wykonywania przez niego czynnos$ci shuzbowych, czynnosci wymienione w ust. 1 wykonuje
zastepca dyrektora.

3. Dzialajac na podstawie pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Zarzad
Wojewodztwa  Kujawsko-Pomorskiego lub  Marszatka  Wojewodztwa  Kujawsko-
Pomorskiego, Dyrektor:

1) podpisuje zamowienia dotyczace zakupu towardw 1 ustug;



2) zatwierdza do zaptaty faktury, rachunki, wyptaty zaliczek, zwroty kosztow podrozy
stuzbowych 1 inne dyspozycje dotyczace wydatkow biezacych w zakresie realizacji zadan
Departamentu;

3) zawiadomienia o kontroli oraz zalecenia pokontrolne wynikajgce z realizacji zadan biura
ds. ustug turystycznych;

4) zaswiadczenia o wpisie lub zmianie wpisu do Rejestru OT i PUNPUT,

5) moze upowazni¢ zastepce dyrektora do podpisywania pism i dokumentéw, o ktoérych
mowa w pkt 112.

4. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora musza by¢ parafowane na jednej
kopii przez osobe sporzadzajacg oraz zastepce dyrektora lub naczelnikow wydziatow

1 kierownikéw biur.

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

§ 16. Struktur¢ organizacyjng okresla schemat stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.
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