w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego Departamentu Edukacji i Ksztalcenia
Ustawicznego

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

§ 1. Ustala si¢ regulamin wewngtrzny Departamentu Edukacji i Ksztalcenia
Ustawicznego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Edukacji
i Ksztatcenia Ustawicznego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MARSZALER WOJEWODZTWA
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Zatgeznik do Zarzadzenia Nr A% /2017
Marszatka Wojewo6dztwa
Kujawsko-Pomorskiego

zdnia Q0. Oli. 2017 r.

Regulamin
Departamentu Edukacji i Ksztalcenia Ustawicznego
Urz¢du Marszalkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1. Regulamin Departamentu Edukacji i Ksztatcenia Ustawicznego w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego, zwany dalej ,regulaminem”,
okredla wewnetrzng strukturg, szczegélowy 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. Departamentem Edukacji i Ksztalcenia Ustawicznego, zwanego dalej
Departamentem, kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Naczelnikéw
Wydziatéow i Kierownikéw Biur.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikdéw Departamentu, organizuje
ich prace, ustala zakresy czynnosci, obowigzkéw, uprawnien iodpowiedzialnoéci oraz
kontroluje, a takze ocenia realizacje zadan przez nich wykonywanych.

3. W razie nieobecnosci Dyrektora jego kompetencje przejmuje Zastepca Dyrektora,
a w przypadku jego nieobecnosci Naczelnik Wydziatu w kwestiach organizacyjnych oraz
w zakresie prowadzonych spraw, okreslonych niniejszym regulaminem.

§3. 1. Dyrektor kieruje pracg Departamentu 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. Zastgpca Dyrektora Departamentu, Naczelnicy Wydzialow i samodzielni
pracownicy pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od Dyrektora Departamentu.

3. Dyrektor Departamentu w szczeg6lnosci:

1) Kkieruje dzialalnosciag Departamentu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
poleceniami Marszatka Wojewddztwa i wlasciwego czlonka Zarzagdu Wojewodztwa;

2) zalatwia sprawy w imieniu Marszalka Wojewddztwa w zakresie okreSlonym we
wlasciwym 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 komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy oraz zakresy czynnoSci, obowigzkow
1 odpowiedzialno$ci pracownikow;

5) prowadzi okresowg ocene Naczelnikow i podlegtych mu bezposrednio pracownikéw;

6) dba o nalezyty dobdr pracownikdw i podnoszenie ich kwalifikacji;

7) zapewnia dostep do informacji publicznej;

8) zapewnia ochrong informacji niejawnych;

9) organizuje narady z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalnosci Departamentu;

10) uczestniczy w posiedzeniach komisji Sejmiku i prezentuje stanowisko Marszalka oraz
Zarzadu;

11) realizuje plan finansowy Urzedu w czesci dotyczacej Departamentu.

4. Dyrektor Departamentu ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) =zorganizowanie pracy i zapoznanie pracownikéw Departamentu z obowigzujacymi
przepisami prawa;

2) porzadek i dyscypling pracy;

3) terminowe 1 nalezyte przygotowywanie materialtbw na posiedzenia Zarzadu
Wojewddztwa;

4) poprawne, terminowe i zgodne z dyspozycjami przetozonych zatatwianie spraw;

5) podejmowanie inicjatyw dotyczgcych efektywniejszej pracy Departamentu.

§4. 1. Zastepca Dyrektora Departamentu odpowiada za zgodne z prawem, terminowe

1 nalezyte wykonywanie powierzonych zadan, nadzoér nad porzadkiem i dyscypling pracy

w Departamencie oraz podejmowanie inicjatyw dotyczacych efektywniejszej pracy

Departamentu.

2. Zastepca Dyrektora Departamentu w szczegélnosci:

1) zastgpuje Dyrektora podczas jego nieobecnosci;

2) nadzoruje bezposrednio prawidtowa, terminowg i zgodng z przepisami prawa realizacje
poszczegblnych zadan merytorycznych Departamentu oraz pozostaje w bezposredniej
zaleznosci stuzbowej od Dyrektora Departamentu;

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

4) odpowiada za terminowe i nalezyte przygotowywanie materialdw na posiedzenia Zarzadu
Wojewodztwa i zatatwianie powierzonych spraw;

5) zupowaznienia wlasciwego cztonka Zarzagdu Wojewddztwa uczestniczy w posiedzeniach
komisji Sejmiku;

6) akceptuje przygotowane przez Naczelnikow Wydzialdw zakresy czynnosci, obowigzkow
i odpowiedzialno$ci pracownikoéw Departamentu.

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

2. Do obowigzkow i kompetencji Naczelnika Wydziatu nalezy:

1) organizacja pracy Wydziatu;
2) opracowanie projektow zakresow czynnosci oraz przydzial zadan podleglym
pracownikom,;



3) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikéw Wydziatu i Kierownika Biura;

4) nadzér nad prawidlows, terminowa i zgodna z przepisami prawa realizacja
poszczegblnych zadan merytorycznych;

5) akceptacja przygotowanych przez pracownikéw i akceptowanych przez Kierownika
Biura dokumentdw, opracowan, pism i materiatéw;

6) przedkladanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw W sprawie awansowania,
nagradzania i karania pracownikéw Wydziatu;

7) udziat w naradach zwotywanych przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora;

8) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalnogci Wydziatu;

9) zastepowanie Dyrektora zgodnie z §2 ust. 3.

§6. 1. Naczelnik Wydziatlu Innowacyjnych Projektéw Edukacyjnych kieruje praca
Wydziatu i odpowiada za zgodne z prawem, terminowe i nalezyte wykonywanie
powierzonych zadan. Naczelnik pozostaje w bezposredniej zaleznosci stizbowej od
Dyrektora Departamentu wykonuje swoje zadania pod jego merytorycznym nadzorem.

2. Do obowigzkéw i kompetencji Naczelnika Wydzialu nalezy:

1) organizacja pracy Wydziatu;

2) opracowanie projektow zakresdw czynnoSci oraz przydzial zadan podleglym
pracownikom;

3) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikéw Wydziatu i Kierownika Biura;

4) nadzér nad prawidtows, terminowa 1 zgodng z przepisami prawa realizacja
poszczegdlnych zadan merytorycznych;

5) akceptacja przygotowanych przez pracownikéw i akceptowanych przez Kierownikéw
Biur dokumentéw, opracowan, pism i materiatow;

6) przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw W sprawie awansowania,
nagradzania i karania pracownikéw Wydziatu;

7) udzial w naradach zwotywanych przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora;

8) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalnosci Wydziatu;

9) zastgpowanie Dyrektora zgodnie z §2. ust. 3

§7. Strukture Departamentu tworzg nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Edukacji i Nadzoru , sygn. EK-I
a) Biuro Rozwoju Jednostek Edukacyjnych, sygn. EK-I-E;
2) Wydzial Innowacyjnych Projektéw Edukacyjnych, sygn. EK-II
b) Biuro Realizacji Projektéw Edukacyjnych, sygn. EK-II-R
— Zespot ds. ksztatcenia ogdlnego,
— Zespo6t ds. ksztatcenia zawodowego,
— Zespo6l ds. ksztatcenia 0s6b dorostych,
— Zespo6t ds. stypendiow.

§8. Do zakresu dziatania stanowiska ds. monitorowania i realizacji Kujawsko-
Pomorskiego Programu Rozwoju Edukacji nalezy w szczegdlnosci:
1) monitorowanie realizacji Kujawsko-Pomorskiego Programu Rozwoju Edukacji;
2) przygotowanie informacji o stanie realizacji Kujawsko-Pomorskiego Programu Rozwoju
Edukacji we wspétpracy z Wydziatami Departamentu i innymi podmiotami realizujacymi
Program;



3)

4)

3)

wspolpraca z Biurem Prasowym Urzg¢du i Biurem Promocji Projektéw Multimedialnych
w przygotowaniu do publikacji informacji o pracy Departamentu i realizacji zadan
edukacyjnych przez szkoty i placowki o§wiatowe podlegte Samorzgdowi Wojewodztwa;
wprowadzanie Informacji na strone Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Marszatkowskiego;

koordynowanie prac zespotu redakcyjnego Kujawsko-Pomorskiego Przegladu
Oswiatowego UczMy; z uwzglednieniem zadan dotyczacych:

a) edukacji przedszkolnej i wezesnoszkolnej,

b) ksztatcenia ogélnego i zawodowego,

¢) doradztwa edukacyjno-zawodowego,

d) promocji uzdolnionej mtodziezy,

e) ksztalcenia dorostych,

f) innych zadan edukacyjnych.

§9. Do zakresu dziatania stanowiska ds. organizacyjnych departamentu nalezy

w szczegblnoscei:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

obstuga asystencka Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora Departamentu;

prowadzenie kalendarza terminowego Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora Departamentu,
obstuga kancelaryjna Departamentu;

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

prowadzenie listy obecnosci, ewidencji stuzbowych i prywatnych wyj$¢ pracownikow
Departamentu;

obstuga techniczno-biurowa oraz gromadzenie i kompletowanie dokumentéw dotyczacych
pracy Departamentu;

prowadzenie spraw zwigzanych 2z wyposazeniem Departamentu w materiaty
kancelaryjno-biurowe;

prowadzenie spraw zwigzanych z  Wwyposazeniem oraz naprawg sprzetu
techniczno-biurowego Departamentu;

prowadzenie archiwizacji przygotowanych dokumentéw.

Rozdzial 2
Wydzial Edukacji i Nadzoru
§10. 1. W strukturze Wydzialu Edukacji i Nadzoru znajduje si¢ Biuro Rozwoju

Jednostek Edukacyjnych.

1)

2)

2. Do zakresu dzialania Wydzialu Edukacji i Nadzoru nalezy w szczegoélnosci:
wspieranie 1 prowadzenie dzialan na rzecz podnoszenia poziomu wyksztatcenia
mieszkancéw regionu, w tym realizowanie polityki wojewodztwa w zakresie edukacji
okreslonej w dokumentach strategicznych;
prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem, zakladaniem, przeksztatcaniem
i likwidacja szkdt i placéwek oswiatowych, dla ktorych Samorzad Wojewodztwa jest
organem prowadzacym:

a) Zespotu Szkét Specjalnych nr 1 w Ciechocinku,
b) Zespotu Szkét Specjalnych nr 33 dla Dzieci i Mlodziezy 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 Niestyszacej im. gen. Stanistawa Maczka w Bydgoszczy,

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

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

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

h) Okregowego Osrodka Doksztatcania Zawodowego w Bydgoszczy,

i) Pedagogicznej Biblioteki Wojewo6dzkiej im. Mariana Rejewskiego w Bydgoszczy,

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

k) Kujawsko-Pomorskiego Centrum Edukacji Nauczycieli w Bydgoszczy,

1) Kujawsko-Pomorskiego Centrum Edukacji Nauczycieli w Toruniu,

m) Kujawsko-Pomorskiego Centrum Edukacji Nauczycieli we Wtoctawku;

3) prowadzenie spraw w zakresie okreslania tygodniowego, obowigzkowego wymiaru godzin
zajg¢ dla nauczycieli i os6b petniacych funkcje kierownicze w szkotach i placéwkach
o$wiatowych;

4) prowadzenie spraw w zakresie wylaniania kandydatéw na dyrektoréw szkét i placowek
oswiatowych, powierzania stanowisk kierowniczych, a takze zwigzanych z karaniem
1 odwolywaniem ze stanowisk tych oséb;

5) przygotowywanie uchwatl w zakresie dodatkéw motywacyjnych i funkcyjnych dla
dyrektorow;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym na stopien nauczyciela
mianowanego;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z analiza, weryfikacjg i zatwierdzaniem arkuszy
organizacji oraz aneksow szkot i placowek oswiatowych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw szkét i placowek oswiatowych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem nagréd ,Kujawsko-Pomorski Lider
Edukacji”, Zarzadu Wojewddztwa, Ministra Edukacji Narodowej, odznaczen
panstwowych i resortowych oraz nagréd Kuratora O$wiaty w Bydgoszczy z okazji Dnia
Edukacji Narodowej;

10) kierowanie uczniéw do specjalnych osrodkéw szkolno-wychowawczych podlegtych

samorzadowi wojewddztwa;

11) sporzagdzanie opinii dotyczacych wydarzen i imprez o charakterze edukacyjnym
w zwigzku z wnioskiem o przyznanie Honorowego Patronatu Marszatka Wojewddztwa;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznaniem nagréd w konkursach uczniowskich
objetych patronatem Marszatka Wojewddztwa,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy ,Karta Nauczyciela” w zakresie
dofinansowywania form doskonalenia zawodowego dla nauczycieli w szkotach
i placowkach os$wiatowych prowadzonych przez Samorzad Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy ,Karta Nauczyciela” w zakresie
przyznawania Srodkéw finansowych przeznaczonych na pomoc zdrowotng dla
nauczycieli oraz nauczycieli po przejéciu na emeryture, rente lub otrzymujacym
nauczycielskie ~$wiadczenia kompensacyjne, szkot i placéwek o$wiatowych
prowadzonych przez Samorzad Wojewddztwa,
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15) wspdtpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie wymaganym przepisami prawa;

16) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje radnych Sejmiku Wojewodztwa;

17) wspétpraca z Ministerstwem Edukacji Narodowej, innymi ministerstwami, Biurem
Rzecznika Praw Dziecka, Kuratorium O$wiaty w Bydgoszczy oraz innymi podmiotami
dziatajacymi w zakresie edukacji i ksztalcenia ustawicznego;

18) wspotpraca 7 Jednostkami Samorzadu Terytorialnego Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego;

19) przygotowywanie wnioskéw do Ministerstwa Edukacji Narodowej w sprawach srodkéw
finansowych z rezerw celowych i innych;

20) weryfikacja zadan rzeczowych w oparciu o sprawozdawczos¢ szkét i placowek
o$wiatowych /subwencja/, korekty w sprawie subwencji do ministerstwa;

21) rozpatrywanie skarg w zakresie nadzorowanych szkét i placowek oswiatowych;

22) realizacja zadan kontrolnych z zakresu nadzorowanych szkét i placéwek o$wiatowych,
przygotowywanie okresowych planow kontroli oraz sprawozdan;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem oraz rozliczaniem stypendiéw Marszatka
dla uczniéw dziennych licedw i technikéw prowadzonych przez powiaty Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego;

24) prowadzenie ewidencji Niepublicznych Placowek Doskonalenia Nauczycieli;

25) opracowanie ,,Informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych”, zgodnie z ustawg z dnia
7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty;

26) opracowywanie projektu budzetu oraz sporzagdzanie sprawozdan z wykonania budzetu
wojewoddztwa w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat;

27) opracowywanie rocznego harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkow budzetu
Wojewodztwa w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat;

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

29) przygotowywanie 1 opiniowanie pod wzgledem merytorycznym wnioskow na
posiedzenia Zarzagdu Wojewodztwa w sprawie zmian finansowych w budzetach jednostek
oswiatowych;

30) sporzadzanie kwartalnych informacji w sprawie umorzen niepodatkowych nalezno$ci
budzetowych, o ktéorych mowa w art. 60 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.);

31) rozliczenia dotacji celowych z budzetu panstwa na realizacje zadan zleconych i wtasnych
wojewddztwa w zakresie oswiaty;

32) przygotowywanie informacji dotyczacej monitorowania realizacji Kujawsko-
Pomorskiego Programu Rozwoju Edukacji w zakresie zdan realizowanych przez
Wydziat.

3.Do zakresu dziatan Biura Rozwoju Jednostek Edukacyjnych nalezy:

1) opracowywanie koncepcji rozwoju infrastruktury placéwek o$wiatowych podlegtych
Samorzadowi Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

2) przygotowanie i wdrazanie projektéw 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 budowa, rozbudows, nadbudows, przebudowa oraz modernizacja

infrastruktury przedszkolnej oraz ksztalcenia zawodowego;
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3) przygotowanie budzetdw szczegétowych projektow konkursowych w  zakresie
infrastruktury przedszkoli oraz ksztalcenia zawodowego w oparciu o Wytyczne
Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020 oraz Szczegdtowy Opis Osi Priorytetowych
RPO WK-P na lata 2014-2020;

4) przygotowanie inwestycji do realizacji, w tym: uzgodnienia harmonogramow realizacji
zadan, zlecanie opracowania wytycznych do projektowania; pozyskiwanie analiz, zlecanie
wykonania studidow wykonalnosci oraz niezbednych opracowan koncepcyjnych;

5) przygotowanie dokumentacji dla wnioskéw aplikacyjnych do wspétfinansowania ze
srodkéw UE zadan dotyczacych infrastruktury inwestycyjnej jednostek edukacyjnych, dla
ktérych organem prowadzacym jest Samorzad Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

6) zapewnienie  dotrzymywania harmonograméw  rzeczowo-finansowych  wnioskow
aplikacyjnych i prawidlowej realizacji uméw o dofinansowanie zadan;

7) przygotowanie materialdéw do zaméwien publicznych w zakresie pozyskiwania analiz,
studidow, koncepcji urbanistyczno - architektonicznych i dokumentacji projektowych;

8) przygotowanie materiatdéw do wnioskdw o zmiany w budzecie;

9) uczestnictwo w odbiorach czgsciowych i koncowych robdt wraz z przedstawicielami
Wydziatu Inwestycji Departamentu Organizacyjnego;

10) weryfikacja pod wzgledem finansowym i formalnym faktur za wykonane prace;

11) planowanie inwestycji i remontéw w podlegtych placowkach;

12) opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji,

13) monitorowanie realizacji zaplanowanych zadan remontowych i inwestycyjnych;

14) monitorowanie stanu technicznego nieruchomos$ci bedacych siedzibami placowek

podlegtych Samorzadowi Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

15) monitorowanie i pozyskiwanie innych zrédet finansowania zadan remontowych
1 inwestycyjnych;

16) udzial w komisjach przetargowych dotyczacych realizacji zadan w ramach projektow
rozwoju infrastruktury edukacyjnej jednostek oswiatowych podlegtych Samorzgdowi
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego;

17) wspoélpraca z Ministerstwem Rozwoju oraz Wydzialem Inwestycji w Departamencie
Organizacyjnym i Wydziatem Zamoéwien Publicznych w zakresie wdrazania inwestycji
infrastrukturalnych na terenie jednostek edukacyjnych podlegtych Samorzgdowi
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego;

18) udzial w pracach =zespotéw dotyczacych realizacji zadan Strategii Rozwoju
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 dotyczacych rozbudowy
infrastruktury jednostek edukacyjnych podlegltych Samorzadowi Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego;

19) koordynowanie dziatan wykonywanych przez Biblioteke¢ Pedagogiczng w Toruniu na
rzecz Portalu EDUPOLIS.pl, w szczeg6lnosci:

a) utworzenie struktury i prowadzenie redakcji Portalu EDUPOLIS.pl,

b) zakladanie kont oraz rozwigzywanie problemdéw dotyczacych zamieszczanych tresci,
zasobow, funkcjonalnosci zglaszanych przez nauczycieli koordynatoréw szkolnych
z 627 szk6t wojewddztwa kujawsko-pomorskiego we wspotpracy z YDP,

c¢) wspoélpraca z koordynatorami szkolnymi w zakresie funkcjonowania i uzytkowania
Portalu EDUPOLIS,



d) organizacja szkolen dla nauczycieli korzystajacych z portalu,

e) przeprowadzenie procesu potgczenia EDUPOLIS z portalem ksztatcenia zawodowego
wytworzonym dla kazdego z region6w w ramach projektu KOWEZIU we wspbtpracy
z Kujawsko-Pomorskim Centrum Edukacji Nauczycieli we Wioctawku,

f) dziatania na rzecz poszerzenia zasobé6w EDUPOLIS dla ksztalcenia zawodowego
teoretycznego, dla licedw oraz klas 6-8 szkoty podstawowej;

20) koordynowanie dziatan wykonywanych przez Kujawsko-Pomorskie Centra Edukacji
Nauczycieli:

a) powolanie zespolow w Kujawsko-Pomorskich Centrach Edukacji Nauczycieli
do recenzowania zasoboéw ukazujacych sie na platformie EDUPOLIS,

b) organizacja szkolen dla pracownikéw bibliotek pedagoglcznych z zakresu obstugi
portalu oraz zaktadania kont nauczycielom;

21) powotanie Rady Programowej EDUPOLIS odpowiadajacej za monitoring i opiniowanie
nowych zasobdw oraz strategi¢ rozwoju portalu;

22) przygotowanie 1 realizacja kampanii informacyjno-promocyjnej  dotyczgcej
wykorzystania mozliwosci EDUPOLIS wsrdd nauczycieli oraz dyrektoréw kujawsko-
pomorskich szkét we wspolpracy z Bibliotekami Pedagogicznymi i Kujawsko-
Pomorskimi Centrami Edukacji Nauczycieli,

23) przygotowywanie informacji dotyczacej monitorowania realizacji Kujawsko-
Pomorskiego Programu Rozwoju Edukacji w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

Rozdzial 3
Wydzial Innowacyjnych Projektéw Edukacyjnych
§11. 1. W strukturze Wydzialu znajduje si¢ Biuro ds. Realizacji Projektow
Edukacyjnych, w ktérego sktad wchodza: Zespdt ds. ksztatcenia ogélnego, Zespot ds.
ksztatcenia zawodowego, Zespdt ds. ksztatcenia oséb dorostych oraz Zesp6t ds. stypendiow.
2. Do zakresu dziatan Wydziatu Innowacyjnych Projektéw Edukacyjnych nalezy:

1) wspieranie 1 prowadzenie dzialan na rzecz podnoszenia poziomu wyksztatcenia
mieszkancoéw regionu okreslonych w Strategii Rozwoju Wojewodztwa,

2) prowadzenie konsultacji, udzielanie porad merytorycznych oraz monitorowanie szkét
1 placowek o$wiatowych w zakresie realizowanych przez nie projektow edukacyjnych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja projektéw edukacyjnych ze S$rodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego;

4) przygotowywanie i realizacja dziatan promocyjnych dotyczacych Astrobaz;

5) przygotowywanie wnioskéw finansowych dla Zarzadu Wojewddztwa oraz umow,
zamdwien, porozumien, uchwal, regulamindw i zarzadzen dotyczacych realizowanych
dziatan;

6) opracowywanie projektu budzetu oraz sporzadzenie sprawozdan z wykonania budzetu
w zakresie realizowanych zadan;

7) monitorowanie innowacyjnych dzialan edukacyjnych placéwek oswiatowych podlegtych
Samorzagdowi Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w celu realizacji dziatan
promocyjnych Departamentu w tym zakresie;

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

9) gromadzenie informacji na temat dobrych praktyk dotyczacych realizacji polityki
edukacyjnej;



10) koordynowanie i monitorowanie dziatalno$ci Departamentu w zakresie pozyskiwania
srodkéw unijnych oraz innych zewnetrznych na realizacje przedsiewzieé¢ z dziedziny
edukacji,

11) organizacja i obstuga merytoryczna konferencji, narad, spotkan, szkolef oraz innych
uroczystosci zwigzanych z realizacja ,,Kujawsko-Pomorskiego Programu Rozwoju
Edukacji” oraz innych programéw i projektow;

12) wspdtpraca z Biurem Prasowym w celu promocji dziatalnosci Departamentu;

13) przygotowywanie informacji dotyczacej monitorowania realizacji Kujawsko-
Pomorskiego Programu Rozwoju Edukacji w zakresie zadan realizowanych przez
Wydziat;

14) wspdltdziatanie w realizacji zadan z Ministerstwem Edukacji Narodowej, Ministerstwem
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Ministerstwem Rozwoju Regionalnego, Kuratorium
Os$wiaty w Bydgoszczy, jednostkami samorzgdu terytorialnego oraz innymi placdwkami
o$wiatowymi;

15) wspéldziatanie z uczelniami wyzszymi w celu realizacji projektéw przygotowywanych
przez Wydziat;

16) wspolpraca z samorzadami lokalnymi, stowarzyszeniami, organizacjami pozarzagdowymi,
instytucjami o$wiaty w zakresie rozwoju edukacji innowacyjne;j;

17) inicjowanie i koordynowanie dziatan realizowanych przez Wydziat w zakresie edukacji
regionalnej, ze szczeg6lnym uwzglednieniem $rodowiska dzieci i mtodziezy;

18) inicjowanie i koordynowanie dziatan realizowanych przez Wydziat w zakresie
ksztaltowania i pielggnowania historycznej tozsamosci regionalnej z uwzglednieniem
dziedzictwa materialnego i niematerialnego regionu kujawsko-pomorskiego zwigzanych
z realizacja ustaw, strategii Rady Ministrow, ratyfikowanych konwencji, strategii
rozwoju wojewodztwa, strategii edukacji wojewddztwa oraz innych programéw
wojewodzkich.

3. Do zakresu dzialan Zespolu ds. ksztalcenia ogélnego nalezy:

1) przeprowadzanie diagnoz szkot w zakresie ksztatcenia ogdlnego;

2) przygotowywanie dokumentéw i wyltanianie partneréw do wsp6lnej realizacji projektow;

3) opracowywanie fiszek, koncepcji i zadan projektowych;

4) opracowywanie budzetow projektow;

5) przygotowywanie regulamindéw i dokumentéw rekrutacyjnych;

6) organizacja spotkan z organami prowadzacymi szkoty oraz dyrektorami szkol;

7)  przygotowywanie i skladanie wnioskéw o dofinansowanie oraz przygotowywanie
pozostatych dokumentéw do konkurséw ogloszonych przez 1IZ RPO WKP w ramach
ksztatcenia ogdlnego;

8)  organizacja konferencji dotyczacych realizowanych projektow;

9)  opracowywanie program6w dydaktycznych na zajecia w projektach;

10) organizacja szkolen dla nauczycieli,

11) obstuga Centralnego Systemu Informatycznego SL2014;

12) przygotowywanie dokumentdéw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi;

13) administrowanie i koordynowanie strony projektow oraz przygotowywanie artykutéw
prasowych i innych materialéw promujacych prowadzone dziatania;

14)  prace nad realizacjg merytoryczna, rozliczaniem i sprawozdawczoscig projektow;

15) przygotowywanie i sktadanie wnioskéw o ptatnosé;

16) kontrolowanie dziatan realizowanych przez beneficjentdow;
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17)
18)

19)

20)

21)
22)

23)
24)

25)
26)

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)

przeprowadzanie ewaluacji projektow;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg projektéw edukacyjnych, w szczeg6lnoscei
poprzez organizacj¢ i uczestnictwo w konferencjach, sympozjach, seminariach,
szkoleniach, warsztatach i itp.;

sporzadzanie umoéw, porozumien, zaméwien wewnetrznych i zewnetrznych w ramach
realizowanych zadan;

przygotowywanie wnioskow finansowych dla Zarzgdu Wojewodztwa oraz umow,
uchwal, porozumien, zaméwien wewnetrznych i zewnetrznych w ramach realizowanych
zadan;

wspolpraca z Instytucjg Zarzadzajacg RPO WK-P na lata 2014-2020;

wspoipraca z Departamentem Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego
w zakresie realizowanych zadan;

wspoélpraca z Departamentem Finanséw w zakresie rozliczania wydatkow;

wspolpraca z Gabinetem Marszatka oraz Departamentem Promocji w celu promocji
realizowanych zadan;

wspolpraca z Kujawsko-Pomorskimi Centrami Edukacji;

archiwizacja dokumentacji projektowe;.

4. Do zakresu dzialan Zespolu ds. ksztalcenia zawodowego nalezy:
przeprowadzanie diagnoz szkét w zakresie ksztalcenia zawodowego;
wspOlpraca i organizacja spotkan z jednostkami samorzadu terytorialnego, Kuratorium
Oswiaty w Bydgoszczy, Wojewodzkim Urzedem Pracy, Kujawsko-Pomorskimi
Centrami Edukacji Nauczycieli;
przeprowadzanie diagnoz pracodawcéw pod wzgledem potrzeb dotyczacych
kwalifikacji pracownikéw;
przygotowywanie dokumentéw 1 wylanianie partnerow do wspdlnej realizacji
projektow;
opracowywanie fiszek, koncepcji i zadan projektowych;
opracowywanie budzetow projektéw;
przygotowywanie regulaminéw i dokumentéw rekrutacyjnych;
organizacja spotkan z organami prowadzacymi szkoty, dyrektorami szko6t
1 pracodawcami;
przygotowywanie i skladanie wnioskéw o dofinansowanie oraz przygotowanie
pozostatych dokumentéw do konkurséw ogloszonych przez 1Z RPO WKP w ramach
ksztatcenia zawodowego;
przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi;
organizacja konferencji dotyczacych realizowanych projektow;
organizacja wyjazdéw studyjnych;
obstuga Centralnego Systemu Informatycznego SL.2014;
administrowanie i koordynowanie strony projektow oraz przygotowywanie artykutow
prasowych i innych materiatéw promujacych prowadzone dziatania;
prace nad realizacjg merytoryczng, rozliczaniem i sprawozdawczoscig projektow;
przygotowywanie i sktadanie wnioskow o ptatnosc;
kontrolowanie dziatan realizowanych przez beneficjentow;
przeprowadzanie ewaluacji projektow;
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19)

20)
21)

22)
23)

24)
25)

26)

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)
12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

21)

22)

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg projektéw edukacyjnych, w szczegdlnoéci
poprzez organizacj¢ i uczestnictwo w konferencjach, sympozjach, seminariach,
szkoleniach, warsztatach i itp;
poglebianie i zdobywanie wiedzy nt. ksztatcenia zawodowego;
przygotowywanie wnioskéw finansowych dla Zarzgdu Wojewoddztwa oraz uméw,
uchwal, porozumien, zaméwien wewnetrznych i zewnetrznych w ramach realizowanych
zadan;
wspotpraca z Instytucja Zarzadzajacg RPO WK-P na lata 2014-2020;
wspoltpraca z Departamentem Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego
w zakresie realizowanych zadan;
wspdlpraca z Departamentem Finansow w zakresie rozliczania wydatkow;
wspotpraca z Gabinetem Marszatka oraz Departamentem Promocji w celu promocji
realizowanych zadan;
archiwizacja dokumentacji projektowe;.

5. Do zakresu dzialan Zespotu ds. ksztalcenia oséb doroslych nalezy:
opracowywanie fiszek, koncepcji i zadan projektowych;
opracowywanie budzetéw projektow;
przygotowywanie regulaminéw i dokumentéw rekrutacyjnych;
przygotowywanie dokumentéw i wybor partneréw do wspélnej realizacji szkolen;
wylonienie wykonawcow do prowadzenia diagnozy uczestnikéw szkolen;
przyznawanie voucherow jezykowych;
opracowywanie formularzy aplikacyjnych do generatora naboru wnioskow;
organizacja spotkan z partnerami;
przygotowywanie i skladanie wnioskéw o dofinansowanie oraz przygotowywanie
pozostatych dokumentéw do konkurséw ogtoszonych przez 1Z RPO WKP w ramach
ksztatcenia os6b dorostych;
przeprowadzenie akcji rekrutacyjnej na grupowe i indywidualne szkolenia jezykowe
oraz na szkolenia komputerowe w Wojewddztwie Kujawsko-Pomorskim;
obstuga Centralnego Systemu Informatycznego SL2014;
przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi;
administrowanie i koordynowanie strony projektéw oraz przygotowywanie artykutéw
prasowych i innych materiatdéw promujgcych prowadzone dziatania;
prace nad realizacjg merytoryczna, rozliczaniem i sprawozdawczoscia projektow;
przygotowywanie i sktadanie wnioskow o ptatnosc;
kontrolowanie dziatan realizowanych przez beneficjentéw;
organizacja konferencji dotyczacych realizowanych projektow;
weryfikacja zdobytych certyfikatow oraz walidacja i ewaluacja dziatan;
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja projektow edukacyjnych, w szczeg6lnosci
poprzez organizacj¢ i uczestnictwo w konferencjach, sympozjach, seminariach,
szkoleniach, warsztatach i itp.;
sporzgdzanie uméw, porozumien, zamowien wewnetrznych i zewnetrznych w ramach
realizowanych zadan;
przygotowywanie wnioskéw finansowych dla Zarzadu Wojewoddztwa oraz umoéw,
uchwat, porozumien, zaméwien wewnetrznych i zewnetrznych w ramach realizowanych
zadan;
wspotpraca z Instytucjg Zarzadzajagcg RPO WK-P na lata 2014-2020;
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23)

24)
25)

26)

)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)

17)
18)
19)

20)
21)

22)
23)

wspoipraca z Departamentem Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego
w zakresie realizowanych zadan;
wspolpraca z Departamentem Finanséw w zakresie rozliczania wydatkow;
wspolpraca z Gabinetem Marszatka oraz Departamentem Promocji w celu promocji
realizowanych zadan;
archiwizacja dokumentacji projektowe;.

6. Do zakresu dziatan Zespolu ds. stypendiéw nalezy:
ustalanie zasad przyznawania i regulaminéw stypendiow;
ustalanie wzoréw dokumentéw rekrutacyjnych;
redakcja strony www projektu oraz dedykowanego narzedzia informatycznego do
sktadania wnioskdéw, a takze indywidualnych plandéw oraz niezbednych narzedzi,
opracowywanie fiszek, koncepcji i zadan projektowych;
opracowywanie budzetow projektow;
przygotowywanie i skladanie wnioskow o dofinansowanie oraz przygotowywanie
pozostatych dokumentéw w ramach stypendiow;
ocena wnioskdw stypendialnych;
przygotowywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu lub odmowie przyznania
stypendiow;
przygotowywanie dokumentacji do wyptaty stypendium;
weryfikacja dokumentéw (indywidualne plany rozwoju edukacyjnego ucznia);
obstuga Centralnego Systemu Informatycznego SL.2014;
przygotowywanie artykulow prasowych i innych materiatéw promujacych prowadzone
dzialania;
przygotowywanie gali rozdania stypendiow;
prace nad realizacjg merytoryczna, rozliczaniem i sprawozdawczoscig projektow;
przygotowywanie i sktadanie wnioskow o ptatnosé;
sporzadzanie umoéw, porozumien, zamowien wewnetrznych i zewnetrznych w ramach
realizowanych zadan;
przygotowywanie wnioskow finansowych dla Zarzagdu Wojewodztwa oraz umow,
uchwat, porozumien, zaméwien wewngtrznych i zewngtrznych w ramach realizowanych
zadan;
wspotpraca z Instytucjg Zarzadzajacg RPO WK-P na lata 2014-2020;
wspotpraca z Departamentem Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego
w zakresie realizowanych zadan;
wspotpraca z Departamentem Finansow w zakresie rozliczania wydatkow;
wspotpraca z Gabinetem Marszalka oraz Departamentem Promocji w celu promocji
realizowanych zadan;
monitoring projektu i ewaluacja projektow;
archiwizacja dokumentacji projektowe;.

Rozdzial 4
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

§12. 1. Korespondencje skierowang do Departamentu Dyrektor dekretuje przez

zamieszczenie nazwiska pracownika wyznaczonego do zalatwienia sprawy oraz dyspozycji
i daty dekretacji.
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2. Dyrektor Departamentu w celu usprawnienia obiegu korespondencji upowaznia
osobg zatrudniong na stanowisku ds. organizacyjnych do przekazywania bezposrednio do
pracownikow merytorycznych czgsci korespondencji papierowej i elektroniczne;.

3. Wplywajaca do Departamentu korespondencja powinna byé zatatwiana
w terminach okre$lonych przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego lub
przepisami szczeg6lnymi, chyba ze Dyrektor Departamentu wyznaczy krétszy termin.

4. W przypadku powstania uzasadnionej obawy o niedotrzymanie terminu, o ktérym
mowa Ww ust. 2, Naczelnik, Kierownik Biura lub pracownik wyznaczony do zalatwienia
sprawy powiadamia o tym Dyrektora Departamentu i stosuje whasciwe przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego.

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

6. W przypadku otrzymania pisma, polecenia ustnego lub korespondencji
elektronicznej z pominigciem systemu podlegloéci, pracownicy zobowigzani sa do
poinformowania o tym fakcie bezposredniego przelozonego przed podjeciem czynnosci
W sprawie.

7. Otrzymujgc dokument w drodze dekretacji, pracownik wyznaczony do zalatwienia
sprawy potwierdza jego przyjecie i dokonanie przegladu pod wzgledem formalnym poprzez
odrgezne dopisanie na pierwszej stronie daty wykonania tej czynnosci i parafy.

8. Do podstawowych obowiazkéw pracownika departamentu nalezy w szczegdlnosci:

1) sumienne i staranne wypelnianie polecen bezposrednich przetozonych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

3) odpowiednie zabezpieczenie dokumentow, urzadzeri i pomieszezen po zakoficzeniu pracy;

4) nalezytej znajomosci 1 wiadciwego stosowania przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania Samorzadu Wojew6dztwa, innych przepiséw prawa z zakresu dziatania
departamentu, a takze regulamin6éw i instrukcji obowigzujacych w Urzedzie;

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

9. Na podstawie art. 212 KP Dyrektor departamentu, zastepca Dyrektora, naczelnik
wydziatu i kierownik biura zobowigzani sa organizowaé prace w departamencie, biurze
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

10. W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecef
przetozonych zastosowanie mie¢ moga srodki porzadkowe okreslone w Regulaminie Pracy
Urzedu.

§13. 1. Dyrektor Departamentu podpisuje w szczegdlnosci:

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

2) pisma zatwierdzajace do wyptaty dokumenty finansowe wynikajace z zawartych uméw,
zapotrzebowan, zlecen, itp.;

3) pisma i wystgpienia do interesantdw zwigzane z biezaca pracg Departamentu;

4) projekty uchwat Zarzadu Wojewodztwa;

5) wnioski urlopowe Naczelnika Wydziatu, Kierownikéw Biur i pracownikéw
Departamentu;
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6) wnioski o pozostawanie Naczelnikéw Wydziatéw, Kierownikéw Biur i pracownikéw
Departamentu w budynku Urzgdu poza godzinami §wiadczenia pracy;

7) delegacje stuzbowe Naczelnika Wydziatu, Kierownikéw Biur i pracownikoéw
Departamentu;

8) opisy do faktur;

9) opisy do umow;

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

2. Dziatajac na podstawie petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Zarzad

Wojewodztwa lub Marszatka Wojewodztwa Dyrektor Departamentu:

1) podpisuje zamdwienia dotyczace zakupu towardw i ustug;

2) zatwierdza do zaplaty faktury, rachunki, wyptaty zaliczek, zwroty kosztéw podrézy
stuzbowych i inne dyspozycje dotyczace wydatkéw biezacych.

3.Zastgpca Dyrektora Departamentu podpisuje w szczeg6lnoscei:

1) pisma i wystapienia niezastrzezone do wytacznej kompetencji Dyrektora Departamentu,
zgodnie z zasadami podpisywania pism ustalonymi w Regulaminie Organizacyjnym
Urzgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w  Toruniu
i whasciwymi upowaznieniami;

2) inne pisma sporzadzane w zwigzku z realizacjg przypisanych regulaminem wewnetrznym
zadan.

4. Dyrektor moze upowazni¢ Zastepce Dyrektora badz Naczelnika Wydziatu do

podpisywania pism i dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1.

5. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi muszg by¢ parafowane na jednej
kopii przez nastgpujacych pracownikdw: osobg sporzadzajacg, Kierownika Biura, Naczelnika

Wydziatu, oraz Zastepce Dyrektora.

Rozdzial §
Postanowienia koncowe
§14. Naczelnicy Wydzialow oraz Kierownicy Biur zobowigzani sg sktada¢ Dyrektorowi
Departamentu wnioski w sprawie projektu zmian niniejszego regulaminu wynikajgce

z doskonalenia organizacji pracy oraz nowych przepiséw prawnych.

§15. Schemat struktury organizacyjnej Departamentu Edukacji i Ksztatcenia Ustawicznego
stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.
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