Zatacznik do zarzadzenia Nr 59/2026
Marszatka Wojewodztwa

Kujawsko-Pomorskiego
z dnia 28 lipca 2026 1.

Regulamin
Wydzialu Inicjatyw Lokalnych
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin okresla wewnetrzng strukture Wydziatu Inicjatyw Lokalnych oraz
szczegotowy zakres zadan komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad, zakres zadan
1 odpowiedzialno$ci Dyrektora wydziatu, kierownikéw biur oraz zasady realizacji tych zadan.

§ 2. 1. Praca Wydziatu Inicjatyw Lokalnych, zwanego dalej wydziatem, kieruje
Dyrektor Wydziatu Inicjatyw Lokalnych, zwany dalej Dyrektorem przy pomocy kierownikow
biur.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikow wydziatu, organizuje ich
prace, ustala i zatwierdza zakresy czynnosci, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz
kontroluje 1 ocenia ich realizacjg.

3. Na polecenie Dyrektora, kierownicy biur okreslaja zadania oraz przygotowuja
zakresy czynno$ci, obowigzkéw i1 odpowiedzialno$ci dla pracownikdéw bezposrednio im
podlegtych, przeprowadzaja ocen¢ podlegtych pracownikéw oraz sporzadzaja opinie
w zakresie realizowanych przez nich zadan, a takze przygotowuja opisy stanowisk
w celu wlasciwego podziatu pracy oraz przedkiadaja Dyrektorowi w tym zakresie stosowne
wnioski kadrowe.

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

5. Dyrektor przeprowadza okresowg ocene pracy podlegltych pracownikéw oraz
kierownikow biur.

6. W przypadku nieobecnos$ci w pracy dyrektora, potwierdzonej w systemie RCP,
lub niemozno$ci pelnienia przez niego obowigzkow stluzbowych, w jego zakres praw
1 obowigzkow wchodzi wskazany przez dyrektora kierownik biura, posiadajacy w tym zakresie
upowaznienie Marszatka Wojewddztwa.

§ 3. 1. Do zakresu dziatania kierownikow biur nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracami biura zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa, wytycznymi
1 poleceniami Dyrektora w zakresie zadan realizowanych w wydziale;

2) organizowanie pracy biura oraz nadzor nad prawidtowa, terminowa i skuteczng oraz zgodna
z przepisami prawa realizacja zadan;

3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz innych informacji prawem chronionych;
4) zapewnianie dost¢pu do informacji publicznej;

5) nadzor nad dyscypling pracy w biurze;



6) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalnosci biura;
7) nadzoér nad stanowiskami wrazliwymi w biurze.
2. Kierownicy biur ponosza odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:

1) prawidtowa, rzetelng oraz terminowg realizacj¢ zadan, o ktorych mowa w ust. 1, a takze za
zaniechanie niezb¢dnego dzialania lub za dzialania nieprawidlowe, jak rowniez za brak
nadzoru w zakresie realizacji zadan przypisanych do nadzorowanego biura;

2) porzadek 1 dyscypling pracy w biurze;
3) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnos$ci pracy biura.

3. W przypadku nieobecnos$ci kierownika biura, w jego biezacy zakres praw i obowigzkow
wchodzi wyznaczony przez Dyrektora pracownik biura.

§ 4. 1. Strukture wydziatu tworza:
1) Wydziat Inicjatyw Lokalnych (WIL):
a) Biuro ds. Umow Ramowych LGD (WIL-I),
b) Biuro Nadzoru nad LGD (WIL-II),
c¢) Biuro Inicjatyw Lokalnych (WIL-III),

d) Stanowisko ds. organizacji pracy wydziatu.

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

§ 6. 1. W wydziale funkcjonuje stanowisko ds. organizacji pracy wydzialu, do
ktorego zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie i rejestracja korespondencji w ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych
w zakresie ustalonym w zarzadzeniu Marszatka Wojewodztwa;
2) prowadzenie rozdzialu korespondencji na podstawie dekretacji;
3) zapewnienie sprawnego obiegu dokumentéw w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja w wydziale;

4) prowadzenie obshugi sekretarsko-asystenckiej Dyrektora oraz wykonywanie innych prac
zleconych doraznie;

5) organizacyjno-techniczna obsluga spotkah i1 wizyt interesantow przyjmowanych przez
Dyrektora;

6) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow, petycji, kontroli 1 audytow;

7) sporzadzanie wykazu spraw dla wydziatu;

8) sporzadzanie dokumentow zwigzanych z finansowaniem pracownikow wydziatu;

9) sporzadzanie dokumentow zwigzanych z ISO;

10) sporzadzanie dokumentow zwigzanych z RODO;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem spozywczym wydzialu oraz zaopatrzeniem
w materiaty i urzadzenia biurowe;

12) monitorowanie obstugi systemu RCP w zakresie prowadzenia listy obecno$ci pracownikow
wydziahu, sporzadzania planu urlopéw i ewidencji nieobecnosci pracownikow wydziatu;

13) sporzadzanie i nadzor nad prawidlowoscia dokumentéw kadrowych Wydzialu — zakreséw
obowigzkow, opisow stanowisk, regulaminu wew. wydziatu itd.;

14) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z realizacji uchwat sejmiku/zarzadu.
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Rozdzial 2
Wydzial Inicjatyw Lokalnych

§ 7. 1. Do zakresu dziatania Wydziahlu Inicjatyw Lokalnych nalezy w szczegdlnosci:
1) W ramach Biura ds. Uméw Ramowych LGD:

a) wspOlpraca z organizacjami pozarzadowymi, w szczegolnosci lokalnymi grupami
dziatania, jednostkami administracji rzadowej, samorzadami gminnymi i powiatowymi,
samorzadem rolniczym, spoteczno-zawodowymi organizacjami rolniczymi oraz
zwigzkami branzowymi w zakresie monitorowania oraz rozwigzywania problemow
rolnictwa i obszaréw wiejskich,

b) wspotpraca z departamentami zajmujacymi si¢ tematyka rozwoju lokalnego kierowanego
przez spoteczno$¢ w ramach ogdlnie programu regionalnego 1 zadan delegowanych,

c¢) sporzadzanie aneksow do umoéw o warunkach i sposobie realizacji strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spolecznos¢, o ktorych mowa w art. 14 ustawy z dnia 20
lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej spotecznosci,

d) ocena zmian uméw o warunkach i sposobie realizacji strategii rozwoju lokalnego
kierowanego przez spotecznose,

e) zadania zwigzane z realizacjag umow ramowych z lokalnymi grupami, w tym zatwierdzanie
dokumentow, o ktorych mowa w §3 ust. 3 pkt. 2 umoéw ramowych z LGD z dnia 12 grudnia
2023 roku oraz pdzniejsza zmiany ich tresci,

f) ocena racjonalno$ci harmonogramu realizacji planu komunikacji lokalnych grup dziatania,

g) przeprowadzanie analizy sprawozdan z realizacji lokalnych strategii rozwoju,

h) wyznaczenie terminu i przeprowadzanie oceny efektywnosci realizacji lokalnych strategii
rozwoju przez lokalne grupy dzialania,

1) zatwierdzanie opracowanego przez lokalne grupy dziatania programu naprawczego,

J) uzgadnianie tresci regulamindéw naboréw wnioskéw 1 harmonograméw naboréw wnioskow
oraz informowanie lokalnych grup dziatania o wysokosci dostgpnych §rodkéw w ramach
tej procedury,

k) przygotowywanie interpretacji dotyczacych ustawy RLKS;

2) w ramach Biura Nadzoru nad LGD:

a) udostgpnianie lokalnym grupom dziatania materiatow, informacji i interpretacji niezbednych
do prawidlowej realizacji instrumentu RLKS,

b) przeprowadzanie kontroli w lokalnych grupach dziatania, o ktéorych mowa w:
- § 6 ust. 6 umow o warunkach i sposobie realizacji strategii rozwoju lokalnego kierowanego
przez spotecznos$¢ zawartych 19 maja 2016 roku,
- § 7 ust. 2 umoéw o warunkach i sposobie realizacji strategii rozwoju lokalnego kierowanego
przez spotecznos$¢ zawartych 12 grudnia 2023 roku,

¢) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z petnienia nadzoru Marszatka Wojewddztwa nad
lokalnymi grupami dziatania, w zakresie ustawy Prawo o stowarzyszeniach,

d) monitorowanie realizacji lokalnych strategii rozwoju;



3) w ramach Biura Inicjatyw Lokalnych:

a) wspolpraca z departamentami Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Kujawsko-
Pomorskiego, instytucjami publicznymi oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie
szeroko rozumianego wsparcia rozwoju spotecznosci wiejskich, a takze budowania struktur
partnerstwa lokalnego i regionalnego w szczegolnosci z soltysami,

b) zapewnienie obshugi kancelaryjno-administracyjnej Kujawsko-Pomorskiej Rady Sottysow,
bedacej organem doradczym Marszatka Wojewodztwa, w tym organizacja co najmniej
dwoch posiedzen Rady rocznie, zgodnie z przyjetym Regulaminem KPRS,

c) wspolpraca i wsparcie dzialan sottysow z terenu wojewodztwa kujawsko-pomorskiego,
w szczegblnosci poprzez organizacje spotkan informacyjno-szkoleniowych na poziomie
powiatowym, potaczonych z uroczystym wreczeniem Odznak Sottysa,

d) inicjowanie, promowanie oraz wspieranie rozwoju krotkich tancuchow dostaw zywnosci
na obszarze wojewodztwa kujawsko-pomorskiego, w szczegdlnosci w oparciu o lokalnych
producentéw, rolnikdw i przetworcow,

e) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego oraz
wlasciwymi instytucjami w zakresie opracowania 1 wdrazania regionalnego systemu
certyfikacji produktow tradycyjnych i lokalnych, majacego na celu podnoszenie jakosci,
rozpoznawalnosci 1 konkurencyjnosci regionalnych wyrobow,

f) wspoéldziatanie z instytucjami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo zywnosci
w  wojewodztwie kujawsko-pomorskim w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z krotkimi tancuchami dostaw, w szczegdlnosci poprzez wymiane informacji, wspdlne
inicjatywy edukacyjne oraz dziatania promujace dobre praktyki w tym obszarze,

g) wsparcie dzialan informacyjno-promocyjnych w zakresie priorytetu 7 programu
regionalnego Fundusze Europejskie dla Kujaw i Pomorza 2021-2027.

Rozdzial 3
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

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

2. Polecenia wydawane sa wraz z okre§leniem terminu realizacji zadania.

3. Pracownicy zobowigzani s3a do udzielania bezposredniemu przelozonemu
informacji o stanie wykonania zadania w terminie, o ktorym mowa w ust. 2.

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

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

6. Do podstawowych obowigzkoéw pracownika wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) sumienne i staranne wypetnianie polecen bezposrednich przetozonych;
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2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

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

4) nalezyta znajomos$¢ 1 wlasciwe stosowanie przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania
Samorzadu Wojewodztwa, innych przepiséw prawa z zakresu dziatania wydziatu, a takze
regulaminow, instrukcji i zarzadzen obowigzujacych w Urzedzie;

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

6) korzystanie z systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD RP) w zakresie
ustalonym w zarzadzeniu Marszatka Wojewodztwa;

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

7. Na podstawie art. 212 KP, Dyrektor i kierownicy biur zobowigzani sg organizowaé
prace w wydziale zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. Dyrektor Departamentu jest zobowigzany do nadzoru nad wykonywaniem
czynno$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 $rodki porzadkowe okreslone w Regulaminie Pracy
Urzedu oraz w Kodeksie Pracy.

Rozdzial 4

Postanowienia koncowe
§ 9.1. Czlonek Zarzadu podpisuje w szczegdlnosci pisma skutkujace ztozeniem lub

zmiang zlozonego o$wiadczenia woli w imieniu Wojewodztwa w przedmiocie 1 zakresie
ustalonym stosownymi upowaznieniami.

2. Dyrektor podpisuje w szczegdlnosci:
1) pisma 1 wystgpienia kierowane do Marszatka Wojewoddztwa, czltonkéw Zarzadu
Wojewddztwa, z wytaczeniem pism o charakterze porzagdkowym,;

2) pisma 1 wystgpienia kierowane do Skarbnika Wojewddztwa, z wylaczeniem pism
o charakterze porzadkowym;

3) pisma i wystgpienia do beneficjentoéw w zakresie ustalonym stosownymi upowaznieniami,

4) projekty uchwat Zarzadu Wojewodztwa;

5) inne pisma i wystgpienia wykraczajace poza kompetencje kierownika biura.

6) wnioski urlopowe, kierownikdéw biur oraz pracownikow Departamentu (w systemie RCP);

7) wnioski o pozostawanie pracownikow w budynku Urzedu poza godzinami $§wiadczenia
pracy (w systemie RCP);

8) inne pisma sporzadzane w zwiazku z realizacja przypisanych zadan.
3. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora:
1) w wersji papierowej - musza by¢ parafowane na jednej z kopii przez osobe sporzadzajaca,
kierownika biura oraz Dyrektora;

2) w wersji elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacja (EZD RP) - zgodnie z zakresem
ustalonym w zarzadzeniu Marszatka Wojewodztwa.



4. Pisma nie zastrzezone do podpisu Czlonka Zarzadu oraz Dyrektora podpisuje
kierownik biura zgodnie z zakresem merytorycznym pism.

5. Dyrektor moze upowazni¢ kierownika biura do podpisywania pism i dokumentow,
o ktorych mowa w ust. 2.
§ 10. Kierownicy biur zobowigzani sg sklada¢ Dyrektorowi wnioski w sprawie

projektu zmian niniejszego regulaminu wynikajace z doskonalenia organizacji pracy oraz
nowych przepiséw prawnych.



