Zatgcznik do zarzadzenia Nr 44/2020
Marszatka Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 3 czerwca 2020 r.

Regulamin
Departamentu Edukacji
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine

§1. Regulamin Departamentu Edukacji Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla wewnetrzng strukture, szczegétowy zakres zadan
komérek organizacyjnych oraz zakres zadan i odpowiedzialnosci Dyrektora Departamentu, Zastepcy
Dyrektora Departamentu, Naczelnikow Wydziatéw, Kierownikéw Biur oraz samodzielnych stanowisk,
a takze zasady realizacji tych zadan.

§2.1. Strukture Departamentu Edukacji, zwanego dalej Departamentem, tworzg nastepujgce
komorki organizacyjne:
1) Wydziat Edukacji i Nadzoru, sygn. EK-I ;
2) Woydziat Innowacyjnych Projektow Edukacyjnych, sygn. EK-11 :

a) Biuro Realizacji Projektéw Edukacyjnych, sygn. EK-II-R,
b) Biuro Projektéw Infrastrukturalnych, sygn. EK-II-P;
3) stanowisko ds. Strategii Edukacji.
2. Wydziatem Edukacji i Nadzoru oraz Wydziatem Innowacyjnych Projektéw Edukacyjnych

kierujg Naczelnicy, Biurem Realizacji Projektéw Edukacyjnych i Biurem Projektow
Infrastrukturalnych kierujg Kierownicy, a w razie ich nieobecnosci wyznaczeni przez nich
pracownicy.

§3.1. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Naczelnikéw Wydziatéw
i Kierownikéw Biur.
2. W razie nieobecnosci Dyrektora jego kompetencje przejmuje Zastepca Dyrektora, a w razie jego
nieobecnosci wyznaczony Naczelnik.

§4.1 Dyrektor kieruje pracg Departamentu i odpowiada za nalezyty organizacje pracy w kierowanym

Departamencie oraz terminowe i zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan, w tym takze ze

Statutem  Wojewddztwa  Kujawsko-Pomorskiego, Regulaminem  Organizacyjnym  Urzedu

Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego oraz aktami prawnymi Sejmiku i Zarzadu.

Dyrektor pozostaje w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od Marszatka Wojewddztwa i wykonuje

swoje zadania pod merytorycznym nadzorem cztonka Zarzagdu odpowiedzialnego za obszar edukaciji.
2. Zastepca Dyrektora Departamentu, Naczelnicy Wydziatéw i samodzielni pracownicy

pozostajg w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od Dyrektora.

3. Dyrektor Departamentu w szczegdlnosci:
1) kieruje pracg Departamentu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, decyzjami
Marszatka oraz poleceniami wtasciwego cztonka Zarzadu, a takze Sekretarza;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

uczestniczy w posiedzeniach komisji Sejmiku i prezentuje stanowiska Marszatka oraz
Zarzadu, a takze realizacje zadan Departamentu w zakresie objetym porzadkiem obrad
komisji;

monitoruje wykonanie uchwat Sejmiku i Zarzagdu zgodnie z wtasciwoscig Departamentu;

zatatwia w ustalonym zakresie i na podstawie upowaznienia Marszatka okreslone sprawy
W jego imieniu;

realizuje plan finansowy Urzedu w czesci, ktéra dotyczy Departamentu, zgodnie
z przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie;

zapewnia niezwtoczne przygotowywanie i udostepnianie informacji oraz dokumentacji
zrédtowej, a takie wyrazanie opinii niezbednych do sporzadzenia aktu
administracyjnego, stanowiska lub pisma;

zapewnia okresowy przeglad aktéw normatywnych wifasnych i wynikajacych z nich
procedur, a takze dokonywanie ich aktualizacji, w celu udoskonalenia systemu
zarzadzania;

petnieni merytoryczny nadzér nad organizacjg i funkcjonowaniem podlegtych szkét
i placdwek oswiatowych dla ktérych Samorzad Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego jest
organem prowadzacym, w tym nad przygotowywaniem sprawozdan i plandéw
finansowych oraz prowadzeniem kontroli realizacji zadan statutowych;

zapewnia ochrone informacji niejawnych i danych osobowych;

10) zapewnia dostep do informacji publicznej;

11) zapewnia aktualizacje regulaminu Departamentu poprzez sktadanie do Sekretarza

whnioskéw w sprawie projektu zmian dotyczacych wewnetrznej struktury organizacyjnej
i szczegdtowego zakresu zadan komadrek organizacyjnych;

12) organizuje narady z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalnosci Departamentu.

4. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1)

2)

3)

4)

5)

prawidtowy, rzetelng oraz terminowa realizacje zadan, o ktorych mowa w ust. 3, a takze
za zaniechanie niezbednego dziatania, za dziatania nieprawidtowe, jak réwniez za brak
nadzoru nad realizacjg zadan przypisanych Departamentowi;

terminowe i nalezyte przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Zarzadu;

podejmowanie inicjatyw majgcych na celu zwiekszenie efektywnosci i skutecznosci pracy
Departamentu;

porzadek i dyscypline pracy w Departamencie;

mienie w kierowanym przez siebie Departamencie.

§ 5.1 Zastepca Dyrektora odpowiada za zgodne z prawem, terminowe i nalezyte wykonywanie

powierzonych zadan, nadzor nad porzadkiem i dyscypling pracy w Departamencie oraz

podejmowanie inicjatyw dotyczgcych efektywniejszej pracy Departamentu.
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2. Zastepca Dyrektora w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

§ 6. 1.

zastepuje Dyrektora podczas jego nieobecnosci;

nadzoruje bezposrednio prawidtowg, terminowgq i zgodng z przepisami prawa realizacje
poszczegdlnych zadan merytorycznych Departamentu oraz pozostaje w bezposredniej
zaleznosci stuzbowej od Dyrektora;

parafuje przygotowane przez pracownikéw Departamentu dokumenty, opracowania,
pisma i materiaty;

odpowiada za terminowe i nalezyte przygotowywanie materiatéw na posiedzenia
Zarzadu Wojewddztwa i zatatwianie powierzonych spraw;

akceptuje przygotowane przez Naczelnikdw Wydziatéw zakresy czynnosci, obowigzkéw
i odpowiedzialnosci pracownikéw Departamentu;

przedktada Dyrektorowi wnioski w sprawie awansowania, nagradzania i karania
pracownikow.

Naczelnik Wydziatu Edukacji i Nadzoru kieruje pracg Wydziatu i odpowiada za zgodne

z prawem, terminowe i nalezyte wykonywanie powierzonych zadaid. Naczelnik pozostaje

w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od Dyrektora Departamentu i wykonuje swoje zadania pod

jego merytorycznym nadzorem.

2. Do obowigzkéw i kompetencji Naczelnika Wydziatu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

§ 7. 1.

organizacja pracy Wydziatu;

akceptowanie urlopéw bezposrednio podlegtych pracownikow;

opracowanie projektow zakresdw czynnosci podlegtych bezposrednio pracownikow;
przeprowadzanie okresowej oceny pracownikdéw Wydziatu Edukacji i Nadzoru;

nadzor nad prawidtowg, terminowg i zgodng z przepisami prawa realizacjg
poszczegdlnych zadan merytorycznych;

akceptacja przygotowanych przez pracownikow Wydziatu dokumentdw, opracowan,
pism i materiatow;

przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskdw w sprawie awansowania,
nagradzania i karania pracownikéw Wydziatu;

udziat w naradach zwotywanych przez Dyrektora Departamentu;

organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalnosci Wydziatu.

Naczelnik Wydziatu Innowacyjnych Projektéw Edukacyjnych kieruje pracg Wydziatu

i odpowiada za zgodne z prawem, terminowe i nalezyte wykonywanie powierzonych zadan.

Naczelnik pozostaje w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od Dyrektora Departamentu

i wykonuje swoje zadania pod jego merytorycznym nadzorem.

2. Do obowigzkdw i kompetencji Naczelnika Wydziatu nalezy:

1) organizacja pracy Wydziatu;

2) akceptowanie urlopéw bezposrednio podlegtych pracownikow;

3) opracowanie projektéw zakreséw czynnosci podlegtych bezposrednio pracownikéw;

4) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikéw Wydziatu;

5) nadzdér nad prawidtowg, terminowa i zgodng z przepisami prawa realizacjg poszczegdlnych
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zadan merytorycznych;

6) akceptacja przygotowanych przez pracownikéw Wydziatu dokumentéw, opracowan, pism
i materiatow;

7) przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskdw w sprawie awansowania,
nagradzania i karania pracownikéw Wydziatu;

8) udziat w naradach zwotywanych przez Dyrektora Departamentu;

9) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalnosci Wydziatu.

§ 8. Do zakresu dziatania stanowiska ds. organizacyjnych Departamentu nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga asystencka Dyrektora i Zastepcy Dyrektora Departamentu;
2) prowadzenie kalendarza terminowego Dyrektora Departamentu;
3) obstuga kancelaryjna oraz techniczno-biurowa;
4) dekretowanie do witasciwych pracownikéw:
a) wnioskéw o nagrody Marszatka z okazji Dnia Edukacji Narodowej,
b) wnioskéw o przyznanie nagrody Kujawsko-Pomorskiego Lidera Edukacji,
c) wnioskéw o przyznanie stypendium dla ucznidw dziennych licedw i technikéw
prowadzonych przez powiaty wojewddztwa kujawsko-pomorskiego,
d) wnioskéw o przyznanie pomocy zdrowotnej dla nauczycieli (zamkniete koperty),
e) wnioskéw o indywidualne nauczanie uczniéw,
f) skierowan do specjalnych osrodkéw szkolno-wychowawczych, orzeczenia o potrzebie
ksztatcenia specjalnego,
g) pism z Departamentu Finansow dotyczacych zmian w planach finansowych jednostek
oswiatowych podlegtych Samorzadowi Wojewddztwa,
h) faktur,
i) dokumentacji dotyczacej projektéw: ,Prymus Pomorza i Kujaw”, Prymusi zawodu
Pomorza i Kujaw” i ,Humanisci na start”, w tym wnioskdw o przyznanie stypendium
i ich uzupetnienia wraz z zatgcznikami, oswiadczen o rachunku bankowym na
potrzeby przelewu stypendium oraz sprawozdan z realizacji indywidualnego planu
rozwoju edukacyjnego ucznia;
5) prowadzenie listy obecnosci, ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych oraz planu urlopow
i nieobecnosci w pracy pracownikéw Departamentu;
6) realizacja wybranych zadan organizacyjnych i sprawozdawczych zwigzanych z biezgca
dziatalnoscig Departamentu;
7) prowadzenie spraw z zakresu archiwizacji dokumentéw Departamentu.

§ 9. Do zakresu dziatania stanowiska ds. strategii edukacji nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadania budzetowego strategia edukacji;
2) planowanie inwestycji i remontéw w podlegtych placowkach;
3) monitorowanie realizacji zaplanowanych zadan remontowych i inwestycyjnych.

§ 10. 1. Pisma oznacza sie symbolami komérek organizacyjnych, o ktérych mowa w §2 ust. 1.
2. Stosowane przez komoérki organizacyjne Departamentu znaki spraw zawierajg nastepujgce
symbole:
1) EK-l, EK-II, EK-II-R, EK-II-P - symbol literowy komarki;
2) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt;
3) kolejna liczbe okreslajgcg wydzielong grupe spraw (podteczke);
4) liczbe kolejng,pod ktdéra sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw;
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5) rok rozpoczecia sprawy;
6) symbol literowy pracownika (fakultatywnie).

Rozdziat 4
Wydziat Edukacji i Nadzoru

§ 11. Do zakresu dziatania Wydziatu Edukacji i Nadzoru nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem, zakfadaniem, przeksztatcaniem
i likwidacjg szkdt i placoéwek oswiatowych, dla ktérych Samorzad Wojewddztwa jest organem
prowadzgcym:

a) Zespotu Szkét Specjalnych dla Dzieci i Miodziezy Przewlekle Chorych
i Niepetnosprawnych nr 1 w Ciechocinku,
b) Zespotu Szkét Specjalnych nr 33 dla Dzieci i Mtodziezy Przewlekle Chorej w
Bydgoszczy;
c) Kujawsko-Pomorskiego Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego nr 1 dla Dzieci
i Mtodziezy Stabo Widzacej i Niewidomej im. Louisa Braille’a w Bydgoszczy,
d) Kujawsko-Pomorskiego Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego nr 2 dla Dzieci
i Mtodziezy Stabo Styszacej i Niestyszacej im. gen. Stanistawa Maczka w Bydgoszczy,
e) Kujawsko-Pomorskiego Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Janusza
Korczaka w Toruniu,
f) Medyczno-Spotecznego Centrum  Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego
w Inowroctawiu,
g) Medyczno-Spotecznego Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Toruniu,
h) Kujawsko-Pomorskiego Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Bydgoszczy,
i) Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej im. Mariana Rejewskiego w Bydgoszczy,
j) Biblioteki Pedagogicznejim. gen. bryg. prof. Elzbiety Zawackiej w Toruniu,
k) Kujawsko-Pomorskiego Centrum Edukacji Nauczycieli w Bydgoszczy,
[) Kujawsko-Pomorskiego Centrum Edukacji Nauczycieli w Toruniu,
m) Kujawsko-Pomorskiego Centrum Edukacji Nauczycieli we Wtoctawku;
prowadzenie spraw w zakresie wytaniania kandydatéw na dyrektorow szkét i placowek
oswiatowych, powierzania stanowisk kierowniczych, a takie zwigzanych z karaniem
i odwotywaniem ze stanowisk tych osdb;
przygotowywanie uchwat w zakresie dodatkow motywacyjnych i funkcyjnych dla
dyrektorow;
prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;
prowadzenie spraw zwigzanych z analizg, weryfikacjg i zatwierdzaniem arkuszy organizacji
oraz aneksow szkot i placéwek oswiatowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektorow szkét i placéwek oswiatowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem nagréd , Kujawsko-Pomorski Lider Edukacji”,
Zarzadu Wojewddztwa, Ministra Edukacji Narodowej, odznaczen panstwowych
i resortowych oraz nagréd Kuratora Oswiaty w Bydgoszczy z okazji Dnia Edukacji Narodowej;
kierowanie uczniow do specjalnych osrodkéw szkolno-wychowawczych podlegtych
Samorzgdowi Wojewddztwa;
sporzadzanie opinii dotyczacych wydarzen i imprez o charakterze edukacyjnym w zwigzku
z wnioskiem o przyznanie Honorowego Patronatu Marszatka Wojewddztwa;
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10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

12.

1)

2)

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem nagréd w konkursach uczniowskich objetych
patronatem Marszatka Wojewddztwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy ,Karta Nauczyciela” w zakresie
dofinansowywania form doskonalenia zawodowego dla nauczycieli w szkotach i placéwkach
oswiatowych prowadzonych przez Samorzad Wojewddztwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy ,Karta Nauczyciela” w zakresie
przyznawania srodkéw finansowych przeznaczonych na pomoc zdrowotng dla nauczycieli
oraz nauczycieli po przejsciu na emeryture, rente lub otrzymujgcym nauczycielskie
Swiadczenia kompensacyjne, szkét i placéwek oswiatowych prowadzonych przez Samorzad
Wojewddztwa;

wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie wymaganym przepisami prawa;
przygotowywanie wnioskdw do Ministerstwa Edukacji Narodowej w sprawach Srodkéw
finansowych z rezerw celowych i innych;

realizacja zadan kontrolnych z zakresu nadzorowanych szkét i placowek oswiatowych,
przygotowywanie okresowych planéw kontroli oraz sprawozdan;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem oraz rozliczaniem stypendiéw Marszatka dla
uczniow dziennych licedw i technikbw prowadzonych przez powiaty Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego;

prowadzenie ewidencji Niepublicznych Placowek Doskonalenia Nauczycieli;

opracowanie , Informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych”, zgodnie z ustawg z dnia 14
grudnia 2016 r. Prawo oSwiatowe;

opracowywanie projektu budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu
wojewddztwa w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat;

opracowywanie rocznego harmonogramu realizacji dochoddw i wydatkéow budzetu
Wojewddztwa w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat;

opiniowanie pod wzgledem merytorycznym projektéw planéw finansowych oraz
sprawozdan z wykonania budzetu jednostek oswiatowych;

przygotowywanie i opiniowanie pod wzgledem merytorycznym wnioskdéw na posiedzenia
Zarzadu Wojewddztwa w sprawie zmian finansowych w budzetach jednostek oswiatowych;
sporzadzanie kwartalnych informacji w sprawie umorzen niepodatkowych naleznosci
budzetowych, o ktédrych mowa w art. 60 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych;

rozliczenie dotacji celowych z budzetu panstwa na realizacje zadan zleconych i wtasnych
Wojewddztwa w zakresie oswiaty.

Rozdziat 5
Wydziat Innowacyjnych Projektéw Edukacyjnych

Do zakresu dziatania Wydziatu Innowacyjnych Projektéw Edukacyjnych nalezy
w szczegdblnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ,Kujawsko Pomorskiego Programu Rozwoju
Edukacji”;

inicjowanie i koordynowanie dziatan systemowych w zakresie popularyzacji nauk
matematyczno-przyrodniczych, m.in. w zwigzku z realizacjg projektow unijnych;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowywanie i wdrozenie koncepcji funkcjonowania Srodowiskowych Centréw
Innowacyjnej Edukacji;

monitorowanie innowacyjnych dziatan edukacyjnych placéwek oswiatowych podlegtych
Samorzgdowi Wojewddztwa w celu realizacji dziatan promocyjnych Departamentu w tym
zakresie;

realizacja zadan z zakresu edukacji innowacyjnej zapisanych w Regionalnej Strategii Innowacji
Wojewddztwa;

gromadzenie informacji na temat dobrych praktyk dotyczacych realizacji polityki edukacyjne;j
stosowanych przez inne jednostki dziatajgce w tym obszarze, réwniez na terenie innych
wojewddztw oraz panstw Unii Europejskiej;

przygotowywanie i wdrazanie projektéw i przedsiewzieé stypendialnych, w tym projektéw
pozakonkursowych;

koordynowanie i monitorowanie dziatalnosci Departamentu w zakresie pozyskiwania
srodkdw unijnych oraz innych zewnetrznych na realizacje przedsiewzieé z dziedziny edukacji;

wspotpraca wyznaczonej osoby z Biurem Prasowym, w celu pozyskania informacji m.in. w
formie notatek prasowych wraz z dokumentacjg fotograficzng i filmowa o dziataniach oraz
projektach w celu promocji dziatalnosci departamentu na stronie internetowej
i w materiatach promocyjnych;

10) przygotowywanie opracowan i raportow dotyczgcych stopnia realizacji celéw Strategii

Rozwoju Wojewddztwa w zakresie edukacji innowacyjnej;

11) wspdtdziatanie w realizacji zadan z Ministerstwem Edukacji Narodowej, Ministerstwem Nauki

i Szkolnictwa Wyiszego, Ministerstwem Rozwoju, Kuratorium Oswiaty w Bydgoszczy,
jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi placéwkami edukacyjnymi;

12) wspadtdziatanie z uczelniami wyzszymi w celu realizacji wspdlnych innowacyjnych projektéw

edukacyjnych i edukacyjno-naukowych realizowanych przez Wydziat;

13) wspdtpraca z samorzadami lokalnymi, stowarzyszeniami, organizacjami pozarzagdowymi,

instytucjami oswiaty w zakresie rozwoju edukacji innowacyjnej.

§ 13. W strukturze Wydziatu Innowacyjnych Projektdw Edukacyjnych znajduje sie Biuro Projektow

Infrastrukturalnych i Biuro Realizacji Projektéw Edukacyjnych.

2. Do zakresu dziatan Biura Projektow Infrastrukturalnych nalezy:

1) opracowywanie koncepcji rozwoju infrastruktury placowek oswiatowych podlegtych
Samorzgdowi Wojewddztwa;

2) przygotowanie i wdrazanie projektow konkursowych w ramach poddziatania 6.3.1 oraz 6.3.2
Priorytetu 6 ,Solidarne spoteczenstwo i konkurencyjne kadry” Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 zwigzanych
z budowg, rozbudowa, nadbudowg, przebudowg oraz modernizacjg infrastruktury
przedszkolnej oraz ksztatcenia zawodowego;

3) przygotowanie i wdrazanie edukacyjnych projektéw infrastrukturalnych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2021-
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2027, zwigzanych z budowg, rozbudowa, nadbudowa, przebudowa oraz modernizacjg
infrastruktury przedszkolnej, ksztatcenia ogdlnego oraz ksztatcenia zawodowego;

4) przygotowanie budzetéw szczegdtowych projektéw konkursowych w zakresie infrastruktury

przedszkoli oraz ksztatcenia zawodowego w oparciu o Wytyczne Ministerstwa Infrastruktury
i Rozwoju w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci
na lata 2014-2020 oraz Szczegbétowy Opis Osi Priorytetowych RPO WK-P na lata 2014-2020;

5) przygotowanie inwestycji do realizacji, w tym: uzgodnienia harmonograméw realizacji

6)

7)

8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

3.

zadan, zlecanie opracowania wytycznych do projektowania; pozyskiwanie analiz, zlecanie
wykonania studidw wykonalnosci oraz niezbednych opracowan koncepcyjnych;
przygotowanie dokumentacji dla wnioskéw aplikacyjnych do wspétfinansowania ze
$Srodkéw UE zadan dotyczacych infrastruktury inwestycyjnej jednostek edukacyjnych, dla
ktorych organem prowadzgcym jest Samorzad Wojewddztwa;

zapewnienie  dotrzymywania  harmonograméw  rzeczowo-finansowych  wnioskéw
aplikacyjnych i prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie zadan;

przygotowanie materiatdow do zamoéwied publicznych w zakresie pozyskiwania analiz,
studiéw, koncepcji urbanistyczno - architektonicznych i dokumentacji projektowych;
przygotowanie materiatéw do wnioskéw o zmiany w budzecie;

uczestnictwo w odbiorach czesciowych i koricowych robét;

weryfikacja pod wzgledem finansowym i formalnym faktur za wykonane prace;

obstuga Centralnego system teleinformatycznego (SL2014) na potrzeby realizacji projektow;
opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji;

monitorowanie realizacji zaplanowanych zadan inwestycyjnych;

udziat w komisjach przetargowych dotyczacych realizacji zadan w ramach projektéw
rozwoju infrastruktury edukacyjnej jednostek oswiatowych podlegtych Samorzadowi
Wojewddztwa.

Do zakresu dziatan Biura Realizacji Projektéw Edukacyjnych nalezy:

1) przygotowanie dokumentow niezbednych do realizacji projektéw konkursowych w

ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020;

2) realizacja projektéw dofinansowanych ze srodkéw europejskich Priorytetu 10

Innowacyjna edukacja Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego na lata 2014-2020 oraz innych projektéw dofinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej;

3) przygotowanie fiszek, koncepcji i zadan projektowych do realizacji, w tym: uzgodnienia

harmonograméw realizacji zadan, zlecanie opracowania diagnoz szkét; pozyskiwanie
analiz, zlecanie wykonania niezbednych opracowan koncepcyjnych;

4) zapewnienie dotrzymywania harmonograméw rzeczowo-finansowych  wnioskéw

aplikacyjnych i prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie zadan;

5) przygotowanie materiatéw do zamdwien publicznych w zakresie realizowanych przez

Biuro postepowan przetargowych;

6) przygotowanie regulaminéw i dokumentdéw rekrutacyjnych dotyczacych stypendiéw;



§14.1.

7) obstuga Centralnego system teleinformatycznego (SL2014) na potrzeby realizacji
projektéw;

8) administrowanie i koordynowanie stron projektéw oraz przygotowywanie artykutow
prasowych i innych materiatéw promujacych prowadzone dziatania;

9) przeprowadzanie ewaluacji projektow;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg projektéw edukacyjnych, w szczegdlnosci
poprzez organizacje i uczestnictwo w konferencjach, sympozjach, seminariach,
szkoleniach, warsztatach i itp.;

11) sporzadzanie uméw, porozumien, zamoéwien wewnetrznych i zewnetrznych w ramach
realizowanych zadan;

12) opracowywanie projektu budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu
wojewddztwa w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

13) przygotowywanie wnioskéw finansowych dla Zarzagdu Wojewddztwa oraz uméw, uchwat,
porozumien, zamdéwien wewnetrznych i zewnetrznych w ramach realizowanych zadan;

14) wspétpraca z Departamentami merytorycznymi Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego w celu wtasciwej realizacji zadan Biura;

15) wspoétpraca z dyrektorami szkot, przedstawicielami jednostek samorzadu terytorialnego,
Kuratorium Oswiaty w Bydgoszczy, Kujawsko-Pomorskimi Centrami Edukacji Nauczycieli,
uczelniami wyzszymi regionu, przedstawicielami Swiata biznesu oraz organizacjami
pozytku publicznego w ramach realizowanych zadan;

16) archiwizacja dokumentacji projektowe;.

Rozdziat 6
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

Korespondencje skierowang do Departamentu Dyrektor dekretuje przez zamieszczenie
nazwiska pracownika wyznaczonego do zatatwienia sprawy oraz dyspozycji i daty dekretacji.
Pracownik wyznaczony do zatatwienia sprawy potwierdza odebranie korespondencji datg
i parafg umieszczong pod dekretacjg.

Dyrektor Departamentu w celu usprawnienia obiegu korespondencji moze upowaznic
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. organizacyjnych Departamentu do
przekazywania bezposrednio do pracownikdw merytorycznych czesci korespondencji
papierowe;j i elektroniczne;j.

Wptywajgca do Departamentu korespondencja powinna by¢ zatatwiana w terminach
okreslonych przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego Iub przepisami
szczegblnymi, chyba 7e Dyrektor Departamentu wyznaczy krétszy termin.

W przypadku powstania uzasadnionej obawy o niedotrzymanie terminu, o ktéorym mowa
w ust. 4, Kierownik lub pracownik wyznaczony do zatatwienia sprawy powiadamia o tym
Naczelnika Wydziatu, a ten Dyrektora Departamentu i stosuje witasciwe przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego.



6. Komorki organizacyjne Departamentu na biezgco dokonujg wzajemnej wymiany informacji,
w zakresie realizowanych przez nie zadan.

7. W przypadku otrzymania pisma, polecenia ustnego lub korespondencji elektronicznej
z pominieciem systemu podlegtosci, pracownicy zobowigzani s3 do poinformowania o tym
fakcie bezposredniego przetozonego przed podjeciem czynnosci w sprawie.

8. Do podstawowych obowigzkdw pracownika Departamentu nalezy w szczegdlnosci:

1) sumienne i staranne wypetnianie polecen bezposrednich przetozonych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;
3) odpowiednie zabezpieczenie dokumentéw, urzadzen i pomieszczen po zakoriczeniu

pracy;

4) nalezyta znajomos¢ i wiasciwe stosowanie przepisdw prawa dotyczacych funkcjonowania
Samorzgdu Wojewddztwa, innych przepisdw prawa z zakresu dziatania Departamentu, a
takze regulamindw i instrukcji obowigzujgcych w Urzedzie;

5) przestrzeganie przyjetych w Urzedzie zasad postepowania ujetych w Kodeksie Etyki.

9. W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecen przetozonych

zastosowanie mie¢ mogg srodki porzgdkowe okreslone w Regulaminie pracy Urzedu.

§15. 1. Dyrektor Departamentu podpisuje w szczegélnosci:

1) pisma i wystgpienia niezastrzezone do wytacznej kompetencji Marszatka Wojewddztwa
zgodnie z zasadami podpisywania pism ustalonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu i witasciwymi
upowaznieniami;

2) pisma kierowane do Marszatka Wojewddztwa, Zarzadu Wojewddztwa i Skarbnika
Wojewddztwa;

3) pisma zatwierdzajgce do wyptaty dokumenty finansowe wynikajgce z zawartych umoéw,
zapotrzebowan, zlecen, itp.;

4) pisma i wystgpienia do interesantéw zwigzane z biezgca pracg Departamentu;

5) projekty uchwat Zarzagdu Wojewddztwa;

6) wnioski urlopowe pracownikéw Departamentu;

7) wnioski o pozostawanie pracownikdw Departamentu w budynku Urzedu poza godzinami

Swiadczenia pracy;
8) delegacje stuzbowe Zastepcy Dyrektora, Naczelnikéw Wydziatu, Kierownikéw Biur
i pracownikéw Departamentu;
9) opisy do faktur;
10) opisy do umdw;
11) inne pisma sporzadzane w zwigzku z realizacjg przypisanych zadan.
2. Dziatajac na podstawie petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Zarzagd Wojewddztwa
lub Marszatka Wojewddztwa Dyrektor:
1) podpisuje zamodwienia dotyczace zakupu towardw i ustug;
2) zatwierdza do zaptaty faktury, rachunki, wyptaty zaliczek, zwroty kosztow podrdzy
stuzbowych i inne dyspozycje dotyczace wydatkéw biezgcych.
3. Dyrektor moze upowazni¢ Zastepce Dyrektora lub Naczelnika Wydziatu do podpisywania

pism i dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1.

4. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi Departamentu muszg by¢ parafowane na
jednej kopii przez nastepujacych pracownikow: osobe sporzadzajgcy, Kierownika Biura,

Naczelnika Wydziatu oraz Zastepce Dyrektora.
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Rozdziat 7
Postanowienia koncowe

§16. Zastepca Dyrektora, Naczelnicy Wydziatéw oraz Kierownicy Biur zobowigzani sg sktadac
Dyrektorowi Departamentu wnioski w sprawie projektu zmian niniejszego regulaminu

wynikajgce z doskonalenia organizacji pracy oraz nowych przepiséw prawnych.

§17. Schemat struktury organizacyjnej Departamentu stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.
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