ZARZADZENIE NRY6 /2022
MARSZALKA WOJEW(')DZ_TW{\ KUJAWSKO-POMORSKIEGO
z dnia U kwthwd 2085 .

w sprawie ustalenia regulaminu wewng¢trznego Kancelarii Sejmiku

Na podstawie § 55 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Marszalkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, stanowigcego zatacznik do uchwaty
Nr 6/226/18 Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 28 grudnia 2018 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu z pozn. zm., zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1 Ustala si¢ regulamin wewngtrzny Kancelarii Sejmiku, stanowiacy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 31/2015 Marszatka Wojewodztwa Kujawsko
-Pomorskiego z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie ustalenia regulaminu wewngtrznego Kancelarii
Sejmiku.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Dyrektorowi Kancelarii Sejmiku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJEWODZTWA

Piotr Calbecki




Zatacznik do zarzadzenia Nr 96. /2022
Marszatka Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiggo ¢

zdnia ...4 szE, A .. .2022r.

Regulamin Kancelarii Sejmiku
Urzedu Marszalkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Niniejszy Regulamin okre$la wewnetrzng strukturg Kancelarii Sejmiku, zwanej
dalej ,,Kancelarig”, oraz normuje szczegétowy zakres zadan komorek organizacyjnych
wchodzacych w jej sklad, zakres zadan i odpowiedzialnosci Dyrektora Kancelarii, zwanego
dalej ,,Dyrektorem”, jak rowniez zasad realizacji tych zadan.

§2. 1. Praca Kancelarii kieruje Dyrektor przy pomocy zastgpcy Dyrektora,
kierownika biura i koordynatora.

2. Dyrektor jest bezposrednim przelozonym zatrudnionych pracownikéw Kancelarii,
organizuje ich prace, ustala zakresy czynnoéci, obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci
oraz kontroluje, a takze ocenia, realizacj¢ zadan przez nich wykonywanych.

3. Dyrektor jest odpowiedzialny za nalezyta organizacj¢ pracy w Kancelarii oraz
terminowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa wykonywanie zadan.

4. Na polecenie Dyrektora, lub z wlasnej inicjatywy, zastgpca Dyrektora, kierownik
biura i koordynator zobowiazani sa do przeprowadzania oceny podleglych pracownikow,
sporzadzania opinii dotyczacych realizowanych zadan przez pracownikéw, przedkladania
dyrektorowi wnioskoéw kadrowych, jak réowniez do przygotowywania opiséw stanowisk
w celu wlasciwego podziatu pracy.

5. Dyrektor jest odpowiedzialny za prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa
informacji oraz ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
a w szczegolnosci zarzadzeniem Marszatka.

6. Dyrektor jest odpowiedzialny za wdrazanie zintegrowanego Systemu Zarzadzania
Jako$cia zgodnego z przyjeta norma i kontrola zarzadcza oraz przepisami, a w szczegolnosci
zarzgdzeniem Marszatka.

7. Dyrektor jest odpowiedzialny za zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz
innych informacji prawem chronionych.

8. Dyrektor jest odpowiedzialny za prowadzenie spraw z zakresu obronnosci,
bezpieczenstwa i obrony cywilnej dotyczacych pracownikéw oraz radnych wojewodztwa
w tym zakresie.

9. Dyrektor jest odpowiedzialny za zapewnienie dostgpu do informacji publiczne;j.

§ 3. 1. Zastgpca dyrektora, kierownik biura i koordynator kieruja praca komorek
organizacyjnych, wchodzacych w sktad Kancelarii w zakresie ustalonym przez Dyrektora.

2. Do obowiazkéw kierownika biura i koordynatora nalezy realizacja zadan
w zakresie zgodnym z ustaleniem dyrektora.

3. W przypadku nicobecno$ci Dyrektora i zastgpcy Dyrektora w siedzibie Urzgdu
Marszatkowskiego, potwierdzonej w systemie RCP, w jego biezacy zakres praw
i obowiazkéw, w zakresie ustalonym przez Dyrektora, wchodzi kierownik biura i/lub
koordynator, a w przypadku ich nieobecnos$ci wyznaczony przez Dyrektora, w porozumieniu
z Przewodniczacym Sejmiku, inny pracownik Kancelarii.

§ 4. Strukturg Kancelarii tworza nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Biuro Przewodniczacego Sejmiku (KS-L.):
- Zespol Wspolpracy Zewnetrznej (KS-1-P.);
2) Biuro Obstugi Sejmiku (KS-I1.)




- Zespodt Sekretarzy Komisji (KS-11-K.),
- Zespot Obstugi Sesji Sejmiku (KS-II-S.).
§ 5. 1.W Kancelarii funkcjonuje Stanowiske ds. organizacji pracy Kancelarii, do
ktorego zakresu dziatania nalezy w szczeg6lnoSci:

1) prowadzenie rejestru korespondencji wplywajacej do Sejmiku oraz dokonywanie jej
rozdzialu zgodnie z dekretacja dyrektora Kancelarii;

2) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych zwiazanych z korespondencja wychodzaca,

3) organizacja posiedzen Konwentu;

4) prowadzenie ewidencji o§wiadczen o stanie majatkowym sktadanych przez radnych oraz
wysylanie kopii tych o$wiadczen do wlasciwych przedmiotowo i terytorialnie organow
administracji i urzedéw skarbowych;

5) wprowadzanie materialdw na strong www;

6) organizacja i dokumentowanie pracy Komisji Wyréznien Honorowych;

7) wspoldzialanie z Biurem Zwiazku Wojewddztw Rzeczpospolitej Polskiej.

8) monitorowanie obstugi systemu RCP w zakresie prowadzenia list obecno$ci pracownikéw
Kancelarii, sporzadzania planu urlopdéw i ewidencji nieobecnodci pracownikéw Kancelarii;

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

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

Rozdzial 2
Biuro Przewodniczacego Sejmiku

§ 6. 1. Do podstawowych zadanh Biura Przewodniczqcego Sejmiku nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem mandatu radnego;

2) upowszechnianie informacji o dziatalnoéci Przewodniczacego Sejmiku, komisji i radnych;

3) zapewnienie obstugi prawnej radnym, komisjom oraz podczas obrad sesji Sejmiku;

4) organizacja spotkan eksperckich i opiniodawczych zwigzanych z dziatalno$cia Sejmiku,
a takze wspoldzialanie z departamentami Urzedu Marszatkowskiego i wojewddzkimi
samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania stanowisk,
apeli lub innych materiatéw i informacji na potrzeby Sejmiku;

5) realizacja procedury wyr6znien honorowych wymagajacych uchwat Sejmiku;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego
w Zwiazku Wojewddztw Rzeczypospolitej Polskie;j;

7) zapewnienie dostgpu do informacji publicznej;

8) obsluga rezerwacji salek konferencyjnych pozostajacych w dyspozycji Kancelarii;

9) przygotowywanie, zamieszczanie i aktualizacja informacji zwigzanych z zakresem
dzialania Sejmiku na stronie internetowej samorzadu wojewddztwa.

10) organizowanie i obstuga narad, spotkan i wizyt Przewodniczacego Sejmiku,

a takze radnych reprezentujgcych Przewodniczacego Sejmiku;

11) wspoldziatanie przy organizacji obchodéw $wiat panstwowych i innych uroczystosci;

12) gromadzenie, opracowywanie i upowszechnianie informacji dotyczacych pracy Sejmiku,
komisji i radnych, m.in. za poérednictwem strony internetowej Wojewodztwa Kujawsko
-Pomorskiego i Biuletynu Informacji Publicznej;

13) wspolpraca przy organizacji spotkan konsultacyjnych, konferencji i debat
Przewodniczacej Sejmiku oraz radnych z przedstawicielami jednostek samorzadu
terytorialnego, $rodowisk naukowych i gospodarczych;

14) prowadzenie kalendarza spotkan Przewodniczacego Sejmiku;

15) redagowanie pism;




16) przygotowywanie zaproszen na spotkania organizowane przez Przewodniczacego
Sejmiku;
17) obsluga asystencka.
2. Zespol Wspolpracy Zewnetrznej zajmuje si¢ organizacja okoliczno$ciowych
uroczystosci, wydarzen specjalnych, konkurséw oraz obstugi medialne;.

Rozdzial 3
Biuro Obslugi Sejmiku

§ 7. Zadania Biura Obstugi Sejmiku realizuje:

1) Zespol Sekretarzy Komisji;

2) Zesp6l Obstugi Sesji Sejmiku.

§ 8. Do podstawowych zadan Biura Obslugi Sejmik nalezy staranne i nalezyte
przygotowanie sesji Sejmiku i posiedzen komisji, a takze obsluga organizacyjna
i kancelaryjno-biurowa klubow radnych.

§ 9. Do zakresu dziatania Zespolu Sekretarzy Komisji nalezy w szczeg6lnosci:

1) wspoldzialanie =z departamentami, wojewodzkimi samorzadowymi jednostkami
organizacyjnymi oraz innymi instytucjami i organizacjami w zakresie przygotowywania
materialéow i informacji dla potrzeb komisji;

2) zawiadamianie radnych o terminie i miejscu posiedzenia komisji oraz dostarczenie
stosownych materialow, a takze zapraszanie przedstawicieli merytorycznych instytucji
i departamentow;

3) przygotowywanie pomieszczenia dla odbycia posiedzenia komisji lub rozestanie linku do
uczestnikdw posiedzenia jesli odbywa si¢ ono w trybie zdalnym;

4) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej funkcjonowania komisji, w tym
sprawozdawczosci i rejestru wnioskéw podjetych przez komisje;

5) tworzenie zbioru dokumentéw do zaopiniowania, zawierajacych projektowane zmiany
ustawodawstwa zwigzanego z problematyka komisji;

6) zapewnienie warunkéw techniczno-organizacyjnych oraz obshligi organizacyjnej
1 kancelaryjno-biurowej klubow radnych;

7) realizacja zadan zwigzanych z organizowaniem posiedzen komisji w siedzibie Sejmiku,
wyjazdowych lub w trybie zdalnym, w tym:

a) przygotowanie porzadku obrad posiedzenia komisji zgodnie z poleceniem
Przewodniczacego Komisji,

b) przesylanie radnym wojewddztwa zawiadomienia wraz z porzadkiem obrad
i materiatami z zachowaniem statutowych terminow,

c) przygotowywanie materiatdw do publikacji informacji o posiedzeniach komis;ji
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie sejmikowe;j.

§ 10. Do =zakresu dzialania Zespolu Obslugi Sesji Sejmiku kierowanego
i nadzorowanego przez Koordynatora ds. organizacji sesji sejmiku nalezy w szczegolnosci:

1) wspdldziatanie z departamentami, wojewddzkimi samorzadowymi jednostkami
organizacyjnymi oraz innymi instytucjami i organizacjami w zakresie przygotowywania
materialow i informacji na sesje Sejmiku;

2) organizowanie stacjonarnych, zdalnych, wyjazdowych lub uroczystych sesji Sejmiku;

3) przygotowanie porzadku obrad sesji Sejmiku zgodnie z poleceniem Przewodniczacej
Sejmiku;

4) przesylaniem radnym wojewddztwa zawiadomienia wraz z porzadkiem obrad
i materialami z zachowaniem statutowych terminow;

5) publikacja informacji o sesji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie
sejmikowej;




6) powiadamianie radnych o czasie i miejscu sesji oraz wysylanie radnym i innym
zaproszonym uczestnikom materialow sesyjnych z zachowaniem regulaminowych
terminéw, a takze umieszczanie w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

7) terminowe przekazywanie innym organom zgodnie z wla$ciwoscia lub przepisami prawa
uchwat oraz innych dokumentéw podjetych przez Sejmik;

8) przekazywanie na strong¢ internetowa Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego uchwat,
stanowisk i apeli Sejmiku, a takze protokolow sesji Sejmiku;

9) protokotowanie oraz prowadzenie elektronicznego zapisu sesji Sejmiku;

10) prowadzenie dokumentacji sesji Sejmiku oraz jej archiwizacja, w tym rejestru uchwat,

stanowisk i apeli;

11) rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji oraz zapytan radnych wojewodztwa, w tym
nadzor nad terminowoécig udzielanych na interpelacje i zapytania odpowiedzi przez
departamenty;

12) publikacja interpelacji i zapytan radnych wojewddztwa oraz udzielonych odpowiedzi
w Biuletynie Informacji Publicznej;

13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej interpelacji, zapytan radnych wojewddztwa
i udzielonych odpowiedzi, w tym rejestru oraz ich archiwizacja;

14) rozpatrywanie 1 zalatwianie wnioskow oraz postulatow radnych wojewddztwa
sktadanych na sesji Sejmiku zgodnie z poleceniem Przewodniczacej Sejmiku;

15) koordynowanie oraz nadzor nad terminowoscia realizacji przez departamenty prawa
radnego do uzyskiwania informacji i materialtdw, wstgpu do pomieszczen oraz wgladu
w ich dziatalnos$¢ zgodnie z przepisami prawa;

16) przygotowywanie projektow uchwat Sejmiku zleconych przez Przewodniczacg Sejmiku;

17) wykonywanie odpiséw uchwatl Sejmiku;

18) udostgpniania dokumentacji dotyczacej sesji oraz spraw wnoszonych przez radnych
wojewodztwa.

§ 11. Do zakresu dzialania Stanowiska pracy ds. budzetu Sejmiku nalezy:

1) przygotowanie do akceptacji projektu budzetu Kancelarii Sejmiku oraz sprawozdania
z jego wykonania;

2) monitorowanie na biezaco realizacj¢ budzetu Kancelarii Sejmiku Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego, zgodnie z przepisami prawa finansowego 1 wytycznymi
Skarbnika Wojewddztwa oraz przestrzeganie terminowosci rozliczen realizowanych
wydatkow;

3) przygotowanie do akceptacji pod wzgledem rachunkowym i formalnym rozliczen
podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych oraz zwiazanych z tym preliminarzy
wydatkow;

4) sporzadzanie umow, zamowien wewngtrznych i zewngtrznych;

5) prowadzenie zaopatrzenia materialowego oraz artykultéw na cele reprezentacyjne;

6) wspolpraca z wlasciwymi komdrkami organizacyjnymi Urzgdu Marszatkowskiego przy
organizacji wyjazdow zagranicznych radnych wojewddzt.

Rozdzial
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

§ 12. 1. Sprawy przekazywane sq do rozpatrzenia lub zalatwienia w ustalonym
systemie podleglosci w formie pisemnej dekretacji, ustnego polecenia lub elektronicznej
korespondencji.

2. Polecenia wydawane sa wraz z okre$leniem terminu realizacji zadania.
3. Pracownicy zobowigzani sg do udzielania bezposredniemu przelozonemu
informacji o stanie wykonania zadania w terminie, o ktorym mowa w ust. 2.




4. Do podstawowych obowiazkow pracownika nalezy:

1) sumienne i staranne wypehianie polecen przetozonych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

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

4) nalezyta znajomos¢ i wlasciwe stosowanie przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania
Samorzadu Wojewddztwa, innych przepisow prawa z zakresu dziatania Kancelarii, a takze
regulaminéw i instrukcji obowiazujacych w Urzedzie;

5) przestrzegania wskazan i zasad postgpowania zawartych w Kodeksie Etyki pracownikow
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu;

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

7) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych;

8) korzystanie z imiennej poczty elektronicznej, w tym systematyczny odbior wiadomosei co
najmniej dwa razy dziennie, tj. rozpoczynajac pracg i przed jej zakonczeniem.

5.W przypadku otrzymania pisma, polecenia ustnego Iub korespondencji
elektronicznej z pominigciem systemu podlegloéci, pracownicy zobowiazani sa do
poinformowania o tym fakcie bezpo$redniego przelozonego przed podjeciem czynnoSci
W sprawie.

6. Otrzymujac dokument w drodze dekretacji pracownik wyznaczony do zalatwienia
sprawy potwierdza jego przyjecie i dokonanie przegladu pod wzgledem formalnym poprzez
odreczne dopisanie na pierwszej stronie daty wykonania tej czynnoSci i parafy oraz
potwierdza ten fakt w dzienniku korespondencyjnym.

7. Na podstawie art. 212 KP, Dyrektor, kierownik biura i koordynator zobowigzani sa
organizowaé prace w Kancelarii oraz pozostatych komorkach organizacyjnych Kancelarii
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecen
przelozonych zastosowanie mie¢ mogg $rodki porzadkowe okreslone w Regulaminie Pracy
Urzedu.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 13. 1. Dyrektor podpisuje w szczegdlnosci:

1) pisma i wystapienia niezastrzezone do wylacznej kompetencji Przewodniczacej Sejmiku
oraz zgodne z zasadami podpisywania pism ustalonymi w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Marszatkowskiego;

2) opisy uméw i faktur oraz pisma zatwierdzajace do wyplaty dokumenty finansowe,
wynikajace z zawartych umow, zapotrzebowan, zlecen, itp.;

3) zatwierdza w systemie elektronicznym RCP wnioski urlopowe pracownikdéw Kancelarii;

4) zatwierdza w systemie elektronicznym RCP wnioski o pozostawanie pracownikow
Kancelarii biur w budynku Urzedu Marszatkowskiego poza godzinami §wiadczenia pracy,
wyjScia stuzbowe i prywatne;

5) karty obiegowe nawigzania i rozwigzania umowy o prace;

6) wyrazanie zgody na pobieranie kluczy;

7) wnioski o wypozyczenie akt z zasobéw Archiwum Urzgdu Marszalkowskiego;

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

2. Dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektora musza by¢ parafowane na jednej
kopii przez osobg sporzadzajaca.
3. Dyrektor moze upowazni¢ zastgpce Dyrektora do podpisywania pism

i dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1.




§ 14. Pracownicy Kancelarii potwierdzaja swoim podpisem przyjgcie do wiadomosci
i stosowania postanowien niniejszego Regulaminu.

§ 15. Postanowienia Regulaminu wchodza w zZycie z dniem podpisania przez
Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego.

§ 16. Strukture organizacyjng okresla schemat stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 17. Zastepca Dyrektora, kierownik biura i koordynator zobowiazani sa skladac¢
Dyrektorowi wnioski w sprawie projektu zmian niniejszego regulaminu wynikajace
z doskonalenia organizacji pracy oraz nowych przepisow prawa.
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