ZARZADZENIE NR .G /2016
MARSZALKA WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO

w sprawie ustalenia regulaminu wewne¢trznego Departamentu Edukacji

Na podstawie § 49 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, stanowigcego zatgeznik do uchwaty
Nr 24/763/15 Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 17 czerwca 2015 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszalkowskiego Wojewddziwa
Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu z pozn. zm., zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin wewnetrzny Departamentu Edukacji  Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Edukacji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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DdlivAeAurfaiva (2)
WicemHdrsghiek Wolewodziwa







Zatacznik do Zarzadzenia Nr @ /2016
Marszatka Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego

zdnia 2§ Qu,{rfr.fo 2016 .

Regulamin
Departamentu Edukacji
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
w Toruniu

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Departamentu Edukacji w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego, zwany dalej ,regulaminem”, okreéla wewnetrzng strukture, szczegbtowy
zakres zadan komdrek organizacyjnych oraz zakres zadan i odpowiedzialnosci dyrektora
departamentu, zastepcy dyrektora departamentu, naczelnikdw wydziatéw, kierownikdw biur oraz
samodzielnych stanowisk, a takze zasady realizacji tych zadan.

§ 2. 1. Departamentem Edukacji kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy dyrektora, naczelnikéw
wydziatéw i kierownikdw biur.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Departamentu Edukacji, organizuje
ich prace, ustala zakresy czynnosci, obowigzkéw, uprawnieri i odpowiedzialnosci oraz
kontroluje, a takze ocenia realizacje zadar przez nich wykonywanych.

3. W razie nieobecnosci dyrektora jego kompetencje przejmuje zastepca dyrektora, a w
przypadku jego nieabecnosci naczelnik wydziatu w kwestiach organizacyjnych oraz w zakresie
prowadzonych spraw, okreslonych niniejszym regulaminem.

§ 3. 1. Dyrektor kieruje pracg Departamentu Edukacji i odpowiada za zgodne z prawem, terminowe
i nalezyte wykonywanie powierzonych zadan. Dyrektor pozostaje w bezposredniej zaleznosci
stuzbowej od Marszatka Wojewddztwa i wykonuje swoje zadania pod merytorycznym
nadzorem Cztonka Zarzadu odpowiedzialnego za obszar edukacji.

2. Zastepca dyrektora departamentu, naczelnicy wydziatéw i samodzielni pracownicy pozostaja
w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od dyrektora departamentu.
3. Dyrektor departamentu w szczegdlnosci:
1) kieruje dziatalnoscig departamentu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
poleceniami Marszatka Wojewddztwa i wiasciwego cztonka Zarzagdu Wojewddztwa;
2) zatatwia sprawy w imieniu Marszatka Wojewddztwa w zakresie okre$lonym we wtasciwym
upowaznieniu;
3) odpowiada za nadzér nad porzadkiem i dyscypling pracy w departamencie oraz
podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnosci pracy departamentu;
4) opracowuje regulamin Departamentu, wyznacza zadania dla wewnetrznych komdrek
organizacyjnych i stanowisk pracy oraz zakresy czynnosci, obowigzkdw i odpowiedzialnosci
pracownikow;
5) prowadzi okresowa ocene podlegtych mu bezposrednio pracownikéw, naczelnikdw;
6) dba o nalezyty dobdr pracownikdw i podnoszenie ich kwalifikacji;
7) zapewnia dostep do informacji publicznej;



§ 4. 1.

8) zapewnia ochrone informacji niejawnych;

9) organizuje narady z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalnosci departamentu;
10) uczestniczy w posiedzeniach komisji Sejmiku i prezentuje stanowisko Marszatka oraz
Zarzadu;

11) realizuje plan finansowy Urzedu w czesci dotyczacej Departamentu Edukacji.

Dyrektor departamentu ponosi odpowiedzialno$é za:

1) zorganizowanie pracy i zapoznanie pracownikéw departamentu z obowigzujgcymi

przepisami prawa;
2)porzadek i dyscypling pracy;

)
3)terminowe i nalezyte przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Zarzagdu Wojewddztwa;
4)poprawne, terminowe i zgodne z dyspozycjami przetozonych zatatwianie spraw;

)

5)podejmowanie inicjatyw dotyczacych efektywniejszej pracy departamentu.

Zastepca dyrektora departamentu odpowiada za zgodne z prawem, terminowe i nalezyte

wykonywanie powierzonych zadan, nadzor nad porzadkiem i dyscypling pracy w departamencie
oraz podejmowanie inicjatyw dotyczacych efektywniejszej pracy departamentu.

2.
1)
2)
3)

4)

5)

Zastepca dyrektora departamentu w szczegdlnosci:

zastepuje dyrektora podczas jego nieobecnosci;

nadzoruje bezposrednio prawidtowq, terminowa i zgodng z przepisami prawa realizacje
poszczegdlnych zadan merytorycznych departamentu oraz pozostaje w bezposdredniej
zaleznosci stuzbowej od dyrektora departamentu;

parafuje przygotowane przez pracownikow departamentu dokumenty, opracowania, pisma
i materiaty;

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

z upowaznienia wilasciwego cztonka Zarzagdu Wojewddztwa uczestniczy w posiedzeniach
komisji Sejmiku;

akceptuje  przygotowane przez naczelnikow zakresy czynnosdci, obowigzkow
i odpowiedzialnosci pracownikéw departamentu.

§ 5. 1. Naczelnik Wydziatu Innowacyjnych Projektéw Edukacyjnych kieruje pracg wydziatu
i odpowiada za zgodne z prawem, terminowe i naleiyte wykonywanie powierzonych zadan.
Naczelnik pozostaje w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od Dyrektora Departamentu Edukacji

i wykonuje swoje zadania pod jego merytorycznym nadzorem.

2.
1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

Do obowigzkdw i kompetencji naczelnika wydziatu nalezy:

organizacja pracy wydziatu;

opracowanie projektow zakresow czynnosci oraz przydziat zadan podleglym pracownikom;
przeprowadzanie okresowej oceny pracownikéw wydziatu i kierownika biura;

nadzdr nad prawidtowa, terminowg i zgodng z przepisami prawa realizacjg poszczegdlnych
zadan merytorycznych;

akceptacja przygotowanych przez pracownikéw i akceptowanych przez kierownikow biur
dokumentdw, opracowan, pism i materiatow;

przedktadanie Dyrektorowi Departamentu Edukacji wnioskow w sprawie awansowania,
nagradzania i karania pracownikéw wydziatu;

udziat w naradach zwotywanych przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora;

organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalnosci Wydziaty;
zastepowanie dyrektora zgodnie z §2. ust. 3



§ 6. 1. Naczelnik Wydziatu Edukacji i Nadzoru kieruje pracg wydziatu i odpowiada za zgodne
z prawem, terminowe i nalezyte wykonywanie powierzonych zadan. Naczelnik Wydziatu
Organizacji Ksztatcenia i Nadzoru pozostaje w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od Dyrektora
Departamentu Edukacji i wykonuje swoje zadania pod jego merytorycznym nadzorem.

§7.

§8.

2
1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)
&

Do obowigzkéw i kompetencji naczelnika wydziatu naleiy:

organizacja pracy wydziatu;

opracowanie projektéw zakresdw czynnosci oraz przydziat zadan podlegtym pracownikom;
przeprowadzanie okresowej oceny pracownikdéw wydziatu i kierownika biura;

nadzér nad prawidtowq, terminowg i zgodng z przepisami prawa realizacjg poszczegdlnych
zadan merytorycznych;

akceptacja przygotowanych przez pracownikow i akceptowanych przez kierownika biura
dokumentéw, opracowarn, pism i materiatéw;

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

udziat w naradach zwotywanych przez dyrektora i zastepce dyrektora;

organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalnosci Wydziatu;
zastepowanie dyrektora zgodnie z §2 ust. 3;

Wydziatem kieruje naczelnik, biurem kieruje kierownik, a w razie ich nieobecnosci
wyznaczeni przez nich pracownicy.

Strukture Departamentu Edukacji tworzg nastepujace komérki organizacyjne:

1)

2)

Wydziat Edukacji i Nadzoru , sygn. EK-I
- Biuro Rozwoju Jednostek Edukacyjnych, sygn. EK-I-E
Wydziat Innowacyjnych Projektéw Edukacyjnych, sygn. EK-II
- Biuro Realizacji Projektéw Edukacyjnych, sygn. EK-1I-R
o Zespdtds. Stypendidw
e  Zespot ds. Edukacji Regionalnej
e Zespotds. Wdrazania i Monitorowania Kujawsko-Pomorskiego Programu Rozwoju
Edukacji

Do zakresu dziatania stanowiska ds. organizacyjnych departamentu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

obstuga asystencka dyrektora i zastepcy dyrektora departamentu;

prowadzenie kalendarza terminowego dyrektora i zastepcy dyrektora departamentu;
obstuga kancelaryjna departamentu;

przyjmowanie i wysytanie korespondencji departamentu oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie;

prowadzenie listy obecnosci, ewidencji stuzbowych i prywatnych wyjs¢ pracownikéw
departamentu;

obstuga techniczno-biurowa oraz gromadzenie i kompletowanie dokumentéw dotyczgcych
pracy departamentu;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem departamentu w materialy
kancelaryjno-biurowe;

prowadzenie spraw  zwigzanych z  wyposazeniem oraz naprawg sprzetu
techniczno-biurowego departamentu;

prowadzenie archiwizacji przygotowanych dokumentow.



Rozdziat 2
Wydziat Edukacji i Nadzoru

§ 10. 1. W strukturze Wydziatu znajduje sie Biuro Rozwoju Jednostek Edukacyjnych.

2.
1)

3)

4)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

Do zakresu dziatania Wydziatu Edukacji i Nadzoru nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem, zaktadaniem, przeksztatcaniem

i likwidacjg szkét i placowek oswiatowych, dla ktérych Samorzad Wojewddztwa jest

organem prowadzgcym:

a) Zespotu Szkét Specjalnych nr 1 w Ciechocinku,

b) Zespotu Szkét Specjalnych nr 33 dla Dzieci i Mtodziezy Przewlekle Chorej w Bydgoszczy;

c) Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego nr 1 dla Dzieci i Mtodziezy Stabo
Widzgcej i Niewidomej im. Louisa Braille’a w Bydgoszczy,

d) Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego nr 2 dla Dzieci i Mtodziezy Stabo
Styszacej i Niestyszgcej im. gen. Stanistawa Maczka w Bydgoszczy,

e) Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Janusza Korczaka w Toruniu,

f)  Medyczno-Spotecznego  Centrum  Ksztalcenia Zawodowego i  Ustawicznego
w Inowroctawiu,

g) Medyczno-Spotecznego Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Toruniu,

h) Okregowego Osrodka Doksztatcania Zawodowego w Bydgoszczy,

i) Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej im. Mariana Rejewskiego w Bydgoszczy,

j)  Biblioteki Pedagogicznej im. gen. bryg. prof. Elzbiety Zawackiej w Toruniu,

k) Kujawsko-Pomorskiego Centrum Edukacji Nauczycieli w Bydgoszczy,

I) Kujawsko-Pomorskiego Centrum Edukacji Nauczycieli w Toruniu,

m) Kujawsko-Pomorskiego Centrum Edukacji Nauczycieli we Wtoctawku;

prowadzenie spraw w zakresie okreslania tygodniowego, obowigzkowego wymiaru godzin

zaje¢ dla nauczycieli i oséb petnigcych funkcje kierownicze w szkotach i placéwkach

oswiatowych;

prowadzenie spraw w zakresie wylaniania kandydatéw na dyrektoréw szkét i placowek

oswiatowych, powierzania stanowisk kierowniczych, a takie zwigzanych z karaniem

i odwotywaniem ze stanowisk tych osob;

prowadzenie procedury awansu zawodowego na stopien nauczyciela mianowanego;

prowadzenie procedury zwigzanej z analiza, weryfikacjg i zatwierdzaniem arkuszy

organizacyjnych oraz anekséw szkdt i placdwek oswiatowych;

prowadzenie procedury oceny pracy dyrektordw szkét i placowek oswiatowych;

prowadzenie procedur zwigzanych z przyznawaniem nagréd Marszatka Wojewddztwa,

Zarzadu Wojewddztwa, Ministra Edukacji Narodowej, odznaczen panstwowych

i resortowych oraz nagréd Kuratora Oswiaty w Bydgoszczy z okazji Dnia Edukacji Narodowej;

prowadzenie procedury zwigzanej ze wspolnym prowadzeniem lub przekazywaniem szkoét

i placéwek oswiatowych innym samorzgdom;

przygotowywanie i rozliczanie porozumien ze starostwami i gminami w sprawie

doksztatcania zawodowego uczniéw oraz ustalanie wysokosci optat za ich doksztatcanie;

kierowanie uczniow do specjalnych osrodkdéw szkolno-wychowawczych podleglych

samorzadowi wojewddztwa;

przeprowadzanie procedury zwigzanej z powotywaniem doradcéw metodycznych;

prowadzenie procedury przyznawania nagréd w konkursach uczniowskich;



13)

14)
15)
16)

17)
18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)
29)

30)

31)

32)

33)

34)

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjgy ustawy ,Karta Nauczyciela” w zakresie
dofinansowywania form doskonalenia zawodowego nauczycieli w szkotach i placdwkach
oswiatowych prowadzonych przez Samorzad Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;
wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie wymaganym przepisami prawa;
prowadzenie ewidencji emerytéw i rencistéw nauczycieli ze szkdt i placdwek oswiatowych;
prowadzenie procedury ustalania kosztéw za pobyt w internacie, kosztéw wyzywienia
i zwalniania z tych optat;

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje radnych Sejmiku Wojewd6dztwa;

sporzadzanie opinii na temat wydarzen i imprez dot. przyznania Patronatu Honorowego
Marszatka Wojewddztwa;

wspotpraca z Ministerstwem Edukacji Narodowej, innymi ministerstwami, Kuratorium
Oswiaty w Bydgoszczy, uczelniami wyzszymi oraz innymi podmiotami dziatajgcymi
w zakresie edukacji, nauki i ksztatcenia ustawicznego;

organizacja wspétpracy z Wojewddzkim Urzedem Pracy, Powiatowymi Urzedami Pracy oraz
instytucjami i placédwkami w zakresie ustalania kierunkdw ksztatcenia;

wspieranie i prowadzenie dziatan na rzecz podnoszenia poziomu wyksztatcenia
mieszkafncow regionu, w tym realizowanie polityki wojewddztwa w zakresie edukacji
okreslonej w dokumentach strategicznych;

wspotpraca z Jednostkami Samorzadu Terytorialnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;
prowadzenie prac nad regulaminami wynagradzania nauczycieli, dofinansowania form
doskonalenia zawodowego nauczycieli i przyznawania $rodkéw finansowych przeznaczonych
na pomoc zdrowotng dla nauczycieli;

przygotowywanie wnioskéw do Ministerstwa Edukacji Narodowej w sprawach srodkow
finansowych z rezerw celowych i innych;

weryfikacja zadan rzeczowych w oparciu o sprawozdawczoé¢ szkdt i placowek oswiatowych
/subwencja/, korekty w sprawie subwencji do ministerstwa;

przygotowywanie uchwat w zakresie dodatkdéw motywacyjnych i funkcyjnych dla
dyrektoréow;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjy ustawy ,Karta Nauczyciela” w zakresie
przyznawania $rodkéw finansowych przeznaczonych na pomoc zdrowotng dla nauczycieli
oraz nauczycieli po przejsciu na emeryture, rente lub otrzymujagcym nauczycielskie
$wiadczenia kompensacyjne, szkdt i placowek oswiatowych prowadzonych przez Samorzad
Wojewddztwa;

rozpatrywanie skarg w zakresie nadzorowanych szkot i placéwek oswiatowych;

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

prowadzenie procedury przyznawania oraz rozliczania stypendidow Marszatka dla ucznidw
dziennych liceéw i technikéw prowadzonych przez powiaty wojewddztwa kujawsko-
pomorskiego, znajdujgcych sie na terenie naszego wojewddztwa;

prowadzenie ewidencji Niepublicznych Placéwek Doskonalenia Nauczycieli;

opracowanie raz w roku ,Informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych”, zgodnie
z ustawg z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty;

opracowywanie projektu budzetu oraz sporzadzanie sprawozdann z wykonania budietu
wojewodztwa w zakresie zadan realizowanych przez biuro;

opracowywanie rocznego harmonogramu realizacji dochoddéw i wydatkéw budzetu
Wojewddztwa w zakresie zadan realizowanych przez biuro;



35)

36)

37)

38

—_—

39
40

3)

4)

5)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

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

przygotowywanie i opiniowanie pod wzgledem merytorycznym wnioskéw na posiedzenia
Zarzadu Wojewddztwa w sprawie zmian finansowych w budzetach jednostek oswiatowych;
sporzadzanie informacji w sprawie zasad i trybu umarzania oraz udzielania ulg w spfacie
wierzytelnoéci wojewddzkich jednostek osdwiatowych z tytutu naleznoéci pienigznych,
do ktdrych nie stosuje sie przepiséw ustawy ,,Ordynacja podatkowa”;

sporzadzanie kwartalnych informacji w sprawie umorzeri niepodatkowych naleznosci
budzetowych, o ktérych mowa w art. 60 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pézn. zm.);

sporzadzanie analizy kosztéw funkcjonowania szkét i placowek oswiatowych;

rozliczenia dotacji celowych z budzetu paristwa na realizacje zadan zleconych i wtasnych
wojewddztwa w zakresie oSwiaty.

Do zakresu dziatan Biura Rozwoju Jednostek Edukacyjnych nalezy:

opracowywanie koncepcji rozwoju infrastruktury placowek oswiatowych podleglych
Samorzadowi Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

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

przygotowanie budzetdw szczegdtowych projektdw konkursowych w zakresie infrastruktury
przedszkoli oraz ksztatcenia zawodowego w oparciu o Wytyczne Ministerstwa Infrastruktury
i Rozwoju w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdéjnosci
na lata 2014-2020 oraz Szczeg6towy Opis Osi Priorytetowych RPO WK-P na lata 2014-2020;
przygotowanie inwestycji do realizacji, w tym: uzgodnienia harmonograméw realizacji
zadan, zlecanie opracowania wytycznych do projektowania; pozyskiwanie analiz, zlecanie
wykonania studiéw wykonalnosci oraz niezbednych opracowan koncepcyjnych;
przygotowanie dokumentacji dla wnioskéw aplikacyjnych do wspoétfinansowania ze Srodkow
UE zadan dotyczacych infrastruktury inwestycyjnej jednostek edukacyjnych, dla ktérych
organem prowadzgcym jest Samorzad Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

zapewnienie  dotrzymywania  harmonograméw  rzeczowo-finansowych  wnioskow
aplikacyjnych i prawidtowej realizacji umdw o dofinansowanie zadan;

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

uczestnictwo w odbiorach czesciowych i koricowych robdt wraz z przedstawicielami
Departamentu Inwestycji;

weryfikacja pod wzgledem finansowym i formalnym faktur za wykonane prace;

planowanie inwestycji i remontéw w podlegtych placéwkach;

opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji;

monitorowanie realizacji zaplanowanych zadan remontowych i inwestycyjnych;
monitorowanie stanu technicznego nieruchomosci bedacych siedzibami placéwek
podlegtych Samorzgdowi Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

monitorowanie i pozyskiwanie innych Zrédet finansowania zadarn remontowych
i inwestycyjnych;



16) udziat w komisjach przetargowych dotyczacych realizacji zadan w ramach projektow
rozwoju infrastruktury edukacyjnej jednostek o$wiatowych podleglych Samorzgdowi
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

17) wspétpraca z Ministerstwem Rozwoju oraz Departamentem Inwestycji i Wydzialem
Zamowien Publicznych w zakresie wdrazania inwestycji infrastrukturalnych na terenie
jednostek edukacyjnych podlegtych Samorzgdowi Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

18) udziat w pracach zespotéw dotyczacych realizacji zadan Strategii Rozwoju Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 dotyczgcych rozbudowy infrastruktury jednostek
edukacyjnych podlegtych Samorzadowi Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

Rozdziat 3
Wydziat Innowacyjnych Projektéw Edukacyjnych

§ 11. 1. W strukturze wydziatu znajdujg sie: Biuro Realizacji Projektéw Edukacyjnych, Zespét ds.
Wdrazania i Monitorowania Kujawsko-Pomorskiego Programu Rozwoju Edukacji, Zesp6t ds.
Stypendiéw oraz Zespét ds. Edukacji Regionalne;j.

2. Do zakresu dziatan Biura Realizacji Projektéw Edukacyjnych nalezy:

1) wspieranie i prowadzenie dziatan na rzecz podnoszenia poziomu wyksztatcenia
mieszkaricow regionu okreslonych w Strategii Rozwoju Wojewddztwa;

2) przygotowanie kompleksowego systemu pracy z uczniem zdolnym;

3) przygotowywanie i wdrazanie projektéw edukacyjnych dofinansowanych ze $rodkéw
europejskich;

4) prowadzenie konsultacji, udzielanie porad merytorycznych oraz realizacja dziatan
monitorujgcych  wzgledem  oswiatowych  jednostek  organizacyjnych  podlegtych
Departamentowi Edukacji w zakresie realizacji przez nie projektéw unijnych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja projektéw edukacyjnych ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego przez jednostki podlegte;

6) przygotowywanie i realizacja projektu promocyjnego dotyczgcego Astrobaz ze szczegdlnym
uwzglednieniem cyklicznego przedsiewzigcia Astrofestiwalu;

7) przygotowywanie i realizacja dziatai zwigzanych ze stworzeniem pilotazowego
Srodowiskowego Centrum Popularyzacji Nauki i Technologii oraz sieci centréw na terenie
wojewddztwa kujawsko-pomorskiego;

8) wspotpraca w realizacji zadar z Instytucja Zarzgdzajgcg RPO WK-P na lata 2014-2020;

9) przygotowywanie wnioskdw finansowych dla Zarzagdu Wojewddztwa oraz uméw, zamoéwien,
porozumien, uchwat, regulaminéw i zarzadzen dotyczgcych realizowanych projektéw;
przygotowywanie regulaminéw, dokumentéw rekrutacyjnych i innych niezbednych
materiatow na potrzeby realizacji projektow;

11) wspdtpraca z Departamentem Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego w zakresie
realizowanych zadari z zakresu projektéw edukacyjnych oraz wspdtpraca z innymi
departamentami Urzedu Marszatkowskiego, w szczegdlnosci z Departamentem Finansow,
Departamentem Organizacyjnym, Gabinetem Marszatka, Departamentem Promocji
i Departamentem Informatyzacji w zakresie realizowanych projektéw;

12) przygotowanie odpowiedzi na interpelacje radnych Sejmiku Wojewddztwa;

13) przygotowywanie do archiwizacji oraz archiwizacja dokumentacji projektowej oraz innej
dokumentacji prowadzonej w zwigzku z realizacjg projektéw.
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13)

14

—
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—

1)

Do zakresu dziatan Zespotu ds. Wdrazania i Monitorowania Kujawsko-Pomorskiego
Programu Rozwoju Edukacji nalezy:

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

opracowywanie projektu budzetu oraz sporzadzenie sprawozdan z wykonania budietu
w zakresie zadan realizowanych w ramach ,Kujawsko-Pomorskiego Programu Rozwoju
Edukacji”;

inicjowanie i koordynowanie dziatan systemowych w zakresie popularyzacji nauk
matematyczno-przyrodniczych, m.in. w zwiazku z realizacjg projektu Astrobaza Kopernik —
przyszkolne obserwatoria astronomiczne na terenie Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;
przygotowywanie i wdrozenie koncepcji Regionalnego Systemu Astrobaz we wspodtpracy
z Radg Programowg Astrobaz oraz Kujawsko-Pomorskim Centrum Edukacji Nauczycieli
w Toruniu;

przygotowywanie i wdrazanie koncepcji merytorycznej projektu pn. ,, Srodowiskowe Centra
Popularyzacji Nauki i Technologii”;

monitorowanie innowacyjnych dziatan edukacyjnych placéwek oswiatowych podlegtych
Samorzadowi Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w celu realizacji dziatan promocyjnych
Departamentu w tym zakresie;

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

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

koordynowanie i monitorowanie dziatalnosci departamentu w zakresie pozyskiwania
$rodkéw unijnych oraz innych zewnetrznych na realizacje przedsiewzie¢ z dziedziny edukacjj;
organizacja i obstuga merytoryczna konferencji, narad, spotkan, szkoler oraz innych
uroczystosci zwigzanych z realizacjg , Kujawsko-Pomorskiego Programu Rozwoju Edukacji”
oraz innych programéw i projektéw europejskich;

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

przygotowywanie opracowar i raportow dotyczacych stopnia realizacji celéw Strategii
Rozwoju Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w zakresie edukacji innowacyjnej;
wspotdziatanie w realizacji zadan z Ministerstwem Edukacji Narodowej, Ministerstwem
Nauki i Szkolnictwa Wyiszego, Ministerstwem Rozwoju Regionalnego, Kuratorium O$wiaty
w Bydgoszczy, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi placéwkami
edukacyjnymi;

wspétdziatanie z uczelniami wyzszymi w celu realizacji wspdlnych innowacyjnych projektéw
edukacyjnych i edukacyjno-naukowych realizowanych przez wydziat;

wspotpraca z samorzgdami lokalnymi, stowarzyszeniami, organizacjami pozarzadowymi,
instytucjami o$wiaty w zakresie rozwoju edukacji innowacyjne;.

Do zakresu dziatan Zespotu ds. Edukacji Regionalnej nalezy:

inicjowanie i koordynowanie dziatan realizowanych przez wydziat w zakresie edukacji,
ze szczegdlnym uwzglednieniem Srodowiska dzieci i mtodziezy;

przygotowywanie koncepcji innowacyjnej edukacji ze szczegélnym uwzglednieniem edukacji
regionalnej;
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inicjowanie i koordynowanie dziatan realizowanych przez Departament Edukacji w zakresie
ksztattowania i pielegnowania historycznej toisamosci regionalnej z uwzglednieniem
dziedzictwa materialnego i niematerialnego regionu kujawsko-pomorskiego zwigzanych
z realizacjg ustaw, strategii Rady Ministréow, ratyfikowanych konwencji, strategii rozwoju
wojewodztwa, strategii edukacji wojewddztwa oraz innych programéw wojewddzkich;
inicjowanie, koordynowanie oraz konsultacje dziatar projektowych zwigzanych z realizacja
komponentu e-edukacja w ramach projektu pn. ,e-ustugi — pakiet rozwigzan
informatycznych dla jednostek organizacyjnych Samorzadu Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego”.

Do zakresu dziatani Zespotu ds. Stypendiow nalezy:

przygotowywanie i wdrazanie projektéw i przedsiewziec stypendialnych, w tym projektow
pozakonkursowych;

przygotowywanie projektow wnioskdw i uchwat na posiedzenia Zarzagdu Wojewddztwa oraz
Sejmiku Wojewddztwa;

przygotowywanie regulamindw, dokumentéw rekrutacyjnych i innych niezbednych
materiatdw na potrzeby realizacji projektéw;

weryfikacja formalna wnioskéw o stypendium oraz przygotowywanie materiatow
niezbednych do oceny merytorycznej wnioskéw o stypendium;

organizacja posiedzern Komisji Stypendialnych oraz sporzadzanie opracowan, analiz,
regulamindw i zasad prac Komisji Stypendialnych;

przygotowywanie umow o przyznanie stypendium;

przygotowywanie umow zlecenia dla opiekunéw naukowych (nauczycieli) stypendystow
w ramach realizowanych projektéw systemowych;

weryfikacja przedktadanych przez stypendystéw oraz opiekundw naukowych (promotoréw,
nauczycieli) stypendystéw sprawozdan na potrzeby monitoringu i ewaluacji projektéw
systemowych;

sporzgdzanie bazy danych stypendystow;

obstuga stypendystow i opiekundw naukowych: telefoniczna, mailowa i bezposrednia;
przygotowywanie i realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych (w tym konferencji,
uroczystosci, wydawnictw) zwigzanych z realizacjg zadan wydziatu;

administrowanie stronami internetowymi realizowanych projektéw pozakonkursowych;
monitorowanie dziatalnosci i gromadzenie informacji w zakresie dobrych praktyk w realizacji
projektow systemowych przez innych beneficjentéw w kraju i za granica;

ewaluacja i monitoring projektow systemowych;

przygotowywanie i prezentowanie raportéw z ewaluacji i monitoringu projektow
pozakonkursowych;

opracowywanie propozycji do budietu Wojewoddztwa, projektéw zmian budietu oraz
sprawozdawczosci finansowej w przypisanym zakresie;

przygotowywanie wnioskdw o pfatnos¢, opisywanie i rozliczanie dokumentéw ksiegowych
realizowanych przedsiewzie¢;

wspotpraca z Kuratorium Os$wiaty w Bydgoszczy, a takie z Ministerstwem Rozwoju
Regionalnego, Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa Wyiszego oraz Ministerstwem Edukacji
Narodowej w zakresie realizowanych projektéw stypendialnych;

przygotowywanie do archiwizacji oraz archiwizacja dokumentacji projektowej oraz innej
dokumentacji prowadzonej w zwigzku z realizacja projektéw stypendialnych.



Rozdziat 4
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

§12. 1. Korespondencje skierowang do departamentu dyrektor dekretuje przez zamieszczenie

10.

nazwiska pracownika wyznaczonego do zatatwienia sprawy oraz dyspozycji i daty dekretacji.

Dyrektor departamentu w celu usprawnienia obiegu korespondencji upowainia osobg

zatrudniong na stanowisku ds. organizacyjnych do przekazywania bezposrednio do

pracownikdw merytorycznych czesci korespondenciji papierowej i elektroniczne;.

Wplywajagca do departamentu korespondencja powinna by¢ zatatwiana w terminach

okredlonych przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego Ilub przepisami

szczegdlnymi, chyba ze dyrektor departamentu wyznaczy krotszy termin.

W przypadku powstania uzasadnionej obawy o niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa

w ust. 2, naczelnik, kierownik lub pracownik wyznaczony do zatatwienia sprawy powiadamia

otym dyrektora departamentu i stosuje wtiasciwe przepisy Kodeksu postepowania

administracyjnego.

Komérki organizacyjne departamentu na biezgco dokonujg wzajemnej wymiany informacji

w zakresie realizowanych przez nie zadan.

W przypadku otrzymania pisma, polecenia ustnego lub korespondencji elektronicznej

z pominieciem systemu podlegtosci, pracownicy zobowigzani sg do poinformowania o tym

fakcie bezposredniego przetozonego przed podjeciem czynnosci w sprawie.

Otrzymujgc dokument w drodze dekretacji, pracownik wyznaczony do zaftatwienia sprawy

potwierdza jego przyjecie i dokonanie przegladu pod wzgledem formalnym poprzez

odreczne dopisanie na pierwszej stronie daty wykonania tej czynnosci i parafy.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika departamentu nalezy w szczegdlnosci:

1) sumienne i staranne wypetnianie polecen bezposrednich przetozonych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

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

4) nalezytej znajomosci i wilasciwego stosowania przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania Samorzadu Wojewddztwa, innych przepiséw prawa z zakresu dziatania
departamentu, a takze regulamindw i instrukcji obowigzujgcych w Urzedzie;

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

Na podstawie art. 212 KP, Dyrektor departamentu, naczelnik wydziatu i kierownicy biur

zobowigzani sg organizowa¢ prace w departamencie, wydziale, biurach oraz pozostatych

komdrkach organizacyjnych departamentu zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeristwa

i higieny pracy.

W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecen przetozonych

zastosowanie mie¢ mogg Srodki porzagdkowe okreslone w Regulaminie Pracy Urzedu.

§13. 1. Dyrektor Departamentu Edukacji podpisuje w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

pisma i wystgpienia niezastrzezone do wytacznej kompetencji Marszatka Wojewddztwa lub
Sekretarza Wojewddztwa, zgodnie z zasadami podpisywania pism ustalonymi w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu
i whasciwymi upowaznieniami;

pisma zatwierdzajgce do wyptaty dokumenty finansowe wynikajace z zawartych umow,
zapotrzebowan, zlecen, itp.;

pisma i wystgpienia do interesantow zwigzane z biezgca pracqg departamentu;

projekty uchwat Zarzagdu Wojewddztwa;
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wnioski urlopowe naczelnika wydziatu, kierownikéw biur i pracownikow departamentu;
wnioski o pozostawanie naczelnikdw wydziatéw, kierownikéw biur i pracownikow
departamentu w budynku Urzedu poza godzinami $wiadczenia pracy;

delegacje stuzbowe naczelnika wydziatu, kierownikdw biur i pracownikéw departamentu;
opisy do faktur;

opisy do umoéw;

inne pisma sporzgdzane w zwigzku z realizacjg przypisanych zadan.

Dziatajgc na podstawie petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Zarzad
Wojewddztwa lub Marszatka Wojewddztwa Dyrektor Departamentu Edukacji:

podpisuje zamowienia dotyczgce zakupu towardéw i ustug;

zatwierdza do zapfaty faktury, rachunki, wyptaty zaliczek, zwroty kosztéw podrozy
stuzbowych i inne dyspozycje dotyczace wydatkéw biezgcych.

Zastepca Dyrektora Departamentu Edukacji podpisuje w szczegélnosci:

pisma i wystapienia niezastrzezone do wytacznej kompetencji dyrektora departamentu,
zgodnie z zasadami podpisywania pism ustalonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w  Toruniu i wtasciwymi
upowaznieniami;

inne pisma sporzadzane w zwigzku z realizacjg przypisanych regulaminem wewngtrznym
zadan.

Dyrektor moze upowazni¢ zastepce dyrektora bgdZ naczelnika wydziatu do podpisywania
pism i dokumentéw, o ktdrych mowa w ust. 1.

Dokumenty przedktadane do podpisu dyrektorowi muszg by¢ parafowane na jednej kopii
przez nastepujacych pracownikéw: osobe sporzadzajacy, kierownika biura, naczelnika
wydziatu, oraz zastepce dyrektora.

Rozdziat 5
Postanowienia koficowe

§14. Naczelnicy wydziatéw oraz kierownicy biur zobowigzani s sktada¢ dyrektorowi departamentu
wnioski w sprawie projektu zmian niniejszego regulaminu wynikajace z doskonalenia organizacji

pracy oraz nowych przepiséw prawnych.

§15. Schemat struktury organizacyjnej Departamentu Edukacji stanowi zafacznik do niniejszego

regulaminu.
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