Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 84/2020

Marszalka Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 1 grudnia 2020 r.

Regulamin
Organizacyjny

Departamentu Edukacji | Nauki
Urze¢du Marszalkowskiego
Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu



I. Postanowienia ogdlne

§ 1.

Departament Edukacji i Nauki zwany dalej ,,Departamentem" dziata na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego stanowigcego
zatgcznik do uchwaty Nr 5314/2018 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 18 maja
2018 r. ze zmianami oraz niniejszego Regulaminu.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Sejmiku Wojewddztwa — nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewodztwa Wielkopolskiego,

2) Zarzadzie Wojewodztwa — mnalezy przez to rozumieé¢ Zarzad Wojewodztwa
Wielkopolskiego,

3) Marszalku Wojewodztwa — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa
Wielkopolskiego,

4) Skarbniku Wojewodztwa — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Wojewodztwa

Wielkopolskiego,

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu,

6) Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ szkoly i placowki oswiatowe, dla ktorych organem
prowadzacym jest Wojewodztwo Wielkopolskie,

7) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centra Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego
i Zawodowego w: Kaliszu, Koninie, Lesznie, Pile i Poznaniu, dla ktoérych organem
prowadzacym jest Wojewddztwo Wielkopolskie.

§ 2.

Nadzor merytoryczny nad dziatalno$cig Departamentu sprawuje Czlonek Zarzadu Wojewodztwa
Wielkopolskiego (ZW-1V).

Hw

§ 3.

Catoksztattem pracy Departamentu kieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa Dyrektor
Departamentu przy pomocy Zastgpcow Dyrektora Departamentu.

Zastepcy Dyrektora wspotdziatajg z Dyrektorem Departamentu w kierowaniu Departamentem,
nadzorujac realizacj¢ zadan wynikajacych z powierzonego zakresu dziatania.

Dyrektor 1 Zastepcy Dyrektora zastgpuja si¢ wzajemnie podczas nieobecnosci.

W przypadku nieobecnosci pracownikéw Departamentu, ich uprawnienia i obowiazki przejmuja
pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora.

§ 4.

Ustala si¢ nast¢pujacg struktur¢ organizacyjng Departamentu z oznaczeniem sposobu
znakowania akt:

1) Wydziat Ekonomiczny DE-I

2) Wydziat ds. Projektow Unijnych DE-11
3) Wydziat Organizacji i Nadzoru DE-I111
4) Sekretariat DE-IV

Schemat organizacyjny Departamentu stanowi Zatgcznik do Regulaminu.



II. Zakres dzialania Dyrektora Departamentu

§ 5.

Zakres dziatania Dyrektora Departamentu (DE):

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

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

kierowanie catoksztaltem pracy Departamentu i ponoszenie odpowiedzialno$ci za jego
wyniki,

wykonywanie zadan okreslonych regulaminem organizacyjnym Urzedu,

reprezentowanie Departamentu na zewnatrz,

kontrolowanie i nadzorowanie postepu prac biezacych,

inspirowanie i kontrolowanie zadan zwiazanych 2z przygotowaniem inwestycji
w Jednostkach i Centrach,

sktadanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Departamentu organom Samorzadu
Wojewodztwa Wielkopolskiego,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Wojewodztwa w zakresie opracowania i realizacji
budzetu,

wspoétdziatanie z Sejmikiem Wojewodztwa i jego Komisjami, Zarzadem Wojewodztwa,
innymi Departamentami Urzedu, administracja rzadowa 1 samorzadowa, wojewoddzkimi
samorzagdowymi jednostkami organizacyjnymi, administracja zespolong, organizacjami
gospodarczymi i spoteczno — zawodowymi oraz instytucjami naukowo-badawczymi
w zakresie realizacji zadan Departamentu oraz zadan wspdlnych Departamentow Urzedu,

udzial w posiedzeniach Zarzadu Wojewodztwa,

wspolpraca z Wielkopolskim Kuratorem O$wiaty, Okregowa Komisja Egzaminacyjna,
uczelniami wyzszymi wojewodztwa wielkopolskiego oraz innymi podmiotami
dziatajacymi w zakresie edukacji i nauki w wojewddztwie,

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad pelnym wykorzystaniem
czasu pracy przez podlegtych pracownikow,

nadzorowanie organizacji i sposobu funkcjonowania systemu kontroli wewnetrznych
i zewngtrznych prowadzonych w Departamencie i przez Departament,

wykonywanie zadan zwigzanych z monitorowaniem, koordynowaniem oraz kontrolg
dziatalnos$ci Jednostek i Centrow,

wspoldziatanie w realizacji polityki ptacowo — kadrowej Departamentu z Zarzadem
Wojewoddztwa,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) Zastgpcami Dyrektora,
b) Wydziatem ds. Projektow Unijnych,
c) Sekretariatem,

opiniowanie pod wzgledem merytorycznym, w zakresie zadan Departamentu, Jednostek
i Centrow projektow uchwal Zarzadu Wojewodztwa i1 Sejmiku Wojewodztwa,
przedstawianie wilasnych propozycji rozwigzan oraz wspotpraca z Biurem Prawnym
w zakresie ustalenia zgodnosci z prawem przedstawianych propozycji i opinii,
sprawowanie nadzoru 1 wykonywanie czynnosci zwigzanych z zakladaniem,
likwidowaniem lub przeksztatcaniem Centrow,

prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem 1 rozwigzywaniem stosunku pracy
z dyrektorami Centréw oraz spraw wynikajgcych ze stosunku pracy,

prowadzenie procedur i dokonywanie oceny pracy dyrektoréw Centrow.



no

I1l. Planowanie pracy w Departamencie

§ 6.

Planowanie pracy shuzy zapewnieniu prawidtowej realizacji zadan okreslonych
w szczegolnosci przez:
1) akty prawne okreslajace zadania samorzadu wojewodztwa,
2) uchwaly Sejmiku Wojewoddztwa,
3) uchwatly Zarzadu Wojewodztwa.
Planowanie pracy Departamentu uwzglednia zadania podejmowane z wlasnej inicjatywy.
. Dziatania Departamentu wynikaja z rocznego planu pracy.

V. Zakres dzialania zastepcéw Dyrektora Departamentu

§7.

Do zadan wspoélnych zastepcow Dyrektora nalezy:

1) przedstawianie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw w sprawach osobowych
podlegtych pracownikow,

2) wspoétdziatanie w realizowaniu polityki placowo — kadrowej z Dyrektorem
Departamentu,

3) organizowanie i prowadzenie narad i szkolen dla pracownikow z Jednostek i Centrow,

4) parafowanie pism przygotowanych przez pracownikow Departamentu przedktadanych
do podpisu Dyrektora, Czlonka Zarzadu Wojewodztwa, Marszatka Wojewodztwa
1 Zarzadu Wojewodztwa,

5) nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zalatwiania spraw przez podlegltych
pracownikow,

6) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad pelnym wykorzystaniem
czasu pracy przez podlegtych pracownikow,

7) dekretowanie i rozdzial korespondencji zgodnie z Kartami Stanowisk Pracy oraz
czuwanie nad sposobem jej zatatwienia.

. Zakres dziatania Zastgpcy Dyrektora (ZD-1):

1) zastgpowanie Dyrektora Departamentu wraz z przejeciem jego uprawnien i obowigzkow
w przypadku jego nieobecnosci, z zastrzezeniem ust. 4,

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Wydziatem Ekonomicznym.

. Zakres dziatania Zastepcy Dyrektora (ZD-I1):

1) zastepowanie Dyrektora Departamentu wraz z przejgciem jego uprawnien i obowigzkow
w przypadku jego nieobecnosci, z zastrzezeniem ust. 4,

2) sprawowanie nadzoru nad Wydziatem Organizacji i Nadzoru.

. Dyrektor Departamentu wyznacza jednego z Zastgpcéw Dyrektora, ktory bedzie zastgpowat
Dyrektora w razie jego nieobecnosci.



V. Zakres dzialania Naczelnikow Wydzialow

§ 8.

Do zadan wspoélnych Naczelnikow Wydziatow nalezy:

1)  planowanie pracy Wydziatow,

2)  kierowanie praca Wydziatow i zapewnianie ich sprawnego funkcjonowania,

3) czuwanie nad prawidtowg i terminowg realizacjg zadan,

4)  nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zadan wykonywanych przez podleglych
pracownikow,

5) dekretowanie i1 rozdzial korespondencji zgodnie z Kartami Stanowisk Pracy oraz
czuwanie nad sposobem jej zatatwienia,

6) parafowanie pism przygotowanych przez pracownikow Wydziatu do podpisu Zastgpcy
Dyrektora, Dyrektora, Marszatka Wojewodztwa i Zarzagdu Wojewodztwa.

V1. Szczegolowa organizacja i zakres dzialania Departamentu oraz jego
komorek organizacyjnych

§9.

1. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy Departamentu okre§la Regulamin Pracy Urzedu.

2. Komorki organizacyjne Departamentu przy realizacji zadan wspolnych Departamentu
1 wlasnych, wspotdzialajac ze soba, przestrzegaja nastepujacych zasad:
1)  zachowania drogi stuzbowej,
2)  ustalonych terminow,
3)  przekazywania informacji.

3. Dyrektor Departamentu okres§la zadania 1 obowiazki oraz uprawnienia 1 zakresy
odpowiedzialno$ci pracownikow Departamentu.

§ 10.

Do zadan wspodlnych komorek organizacyjnych Departamentu nalezy:

1) przygotowanie projektow uchwat, sprawozdan 1 innych materiatow,

2) sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania, wnioski radnych, postow
I senatorow,

3) wspotudzial w rozpatrywaniu skarg i wnioskow oraz przygotowaniu projektow odpowiedzi
w tych sprawach,

4) przygotowanie i aktualizacja materiatow do Biuletynu Informacji Publicznej na strong
internetowg Urzedu w zakresie realizowanych zadan,

5) wspotudziat w przygotowywaniu opinii do projektow aktow prawnych zwigzanych
z realizowanymi zadaniami,

6) wspoludziat w prowadzeniu spraw dotyczacych postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych na realizacj¢ przedsiewzigé zwigzanych z wykonywanymi zadaniami,

7) opracowanie projektu budzetu Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz projektu Wieloletniej
Prognozy Finansowej Wojewddztwa Wielkopolskiego i ich zmian, w czesci dotyczacej
wydatkow Departamentu na zadania merytoryczne oraz Jednostek i Centrow.



§ 11.

Do zakresu dziatan komoérek organizacyjnych Departamentu nalezy:

1. Wydzial Ekonomiczny ( DE-1 ):

1) opracowanie projektu budzetu Wojewodztwa Wielkopolskiego w czesci dotyczacej
wydatkow Departamentu na zadania merytoryczne oraz Jednostek i Centrow,

2) przekazywanie Jednostkom i Centrom wytycznych Zarzadu Wojewodztwa do sporzadzenia
projektu planu finansowego w zakresie: dochodéw i wydatkow budzetowych oraz
wydzielonego rachunku dochodéw,

3) sporzadzanie zbiorczego zestawienia projektow i plandéw finansowych z Jednostek
i Centrow,

4) sporzadzanie analizy z wykonania planéw finansowych przez Jednostki i Centra
w terminach i w zakresie przewidzianym w Ustawie o finansach publicznych,

5) dokonywanie analizy wysokosci przyznanej czesci o$wiatowej subwencji ogdlnej poprzez
sprawdzenie zgodnos$ci danych ujetych w obowigzujacym algorytmie,

6) opracowanie zbiorczych sprawozdan budzetowych w zakresie: dochodéw i wydatkéw
budzetowych, wydzielonego rachunku dochodéw, naleznoséci, zobowigzan, umorzen
przekazanych przez Jednostki i Centra, w obowigzujacych terminach,

7) przyjmowanie z Jednostek oraz Centrow i weryfikowanie sprawozdan finansowych oraz
bilansu skonsolidowanego,

8) przeprowadzanie okresowych kontroli dokonywanych wydatkow pod wzgledem formalno —
rachunkowym,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programu stypendialnego,

10) planowanie i monitoring wydatkow na inwestycje i remonty prowadzone w Jednostkach
i Centrach,

11) sporzadzanie, monitorowanie i przekazywanie sprawozdan z wysokosci $rednich
wynagrodzen nauczycieli na poszczeg6lnych stopniach awansu zawodowego,

12) przygotowanie wnioskow o dofinansowanie projektow inwestycyjnych i remontowych
w ramach dostgpnych programéw, prowadzenie monitoringu ich realizacji, rozliczanie,
sprawozdawczosc¢, oraz dokonywanie oceny postepu projektow,

13) monitorowanie stanu technicznego nieruchomosci bedacych siedzibami Jednostek
i Centrow, w celu utrzymania wtasciwego ich stanu technicznego.

2. Wydzial ds. Projektéw Unijnych (DE-II):

)
2)
3)
4
5)

6)

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem oraz realizacja projektow
wspotfinansowanych ze §rodkow EFS oraz Erasmus+, prowadzonych przez Departament,
wspoldziatanie z  jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami regionalnymi
i krajowymi przy pozyskiwaniu srodkow pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej,
monitorowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem wnioskéw przez Jednostki i Centra
o finansowanie projektow ze srodkow EFS / Erasmus+ z zakresu edukacji i nauki,

prowadzenie biezacego monitorowania przebiegu realizacji projektow wspotfinansowanych ze
srodkoéw EFS oraz Erasmus+ prowadzonych przez Departament oraz Jednostki i Centra,
przygotowanie wnioskow do Zarzadu Wojewddztwa, majacych zwigzek z projektami
finansowanymi ze srodkéw EFS / Erasmus+,

wspotdziatanie m.in. z Wielkopolskim Kuratorem Os$wiaty, Wojewodzkim Urzedem Pracy,
Powiatowymi Urzedami Pracy, uUczelniami wyzszymi 1 organami prowadzacymi szkoly
1 placowki oswiatowe w zakresie prowadzonych projektow, jak i potencjalnych projektoéw na
etapie sporzgdzania wniosku 0 dofinansowanie.



3. Wydzial Organizacji i Nadzoru (DE-I11):

1) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zakladaniem, likwidowaniem lub przeksztalcaniem
Jednostek,

2) opracowanie zatozen do pracy Jednostek na dany rok szkolny oraz wykonywanie czynnosci
zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych i aneksow okreslajacych ich
dziatalnos¢ oraz planéw pracy,

3) nadzorowanie dziatalno$ci organizacyjnej i merytorycznej Jednostek,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk dyrektoréow Jednostek, w tym
przygotowanie uchwat dotyczacych powierzenia lub odwotania ze stanowiska dyrektora
Jednostki,

5) prowadzenie spraw wynikajgcych ze stosunku pracy dyrektoréw Jednostek w tym dotyczacych
nawigzywania 1 rozwigzywania stosunku pracy, przygotowywania decyzji w sprawie
wysokosci dodatku funkcyjnego i motywacyjnego, udzielania urlopow,

6) prowadzenie procedur i dokonywanie oceny pracy dyrektora Jednostki,

7) planowanie i prowadzenie spraw zwigzanych =z ksztalceniem, doksztalcaniem oraz
doskonaleniem nauczycieli Jednostek,

8) przygotowanie opinii w sprawie wyrazenia zgody na zatrudnienie o0sob niebedacych
nauczycielami, a posiadajacych przygotowanie zawodowe uznane przez dyrektora Jednostki,

9) organizowanie narad oraz réznych form instruktazowych dla dyrektoréw Jednostek,
kierownikow filii Publicznych Bibliotek Pedagogicznych, nauczycieli konsultantow Os$rodkow
Doskonalenia Nauczycieli oraz innych pracownikéw Jednostek,

10) prowadzenie postgpowania egzaminacyjnego dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o stopien
awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wyr6znieniami i nagrodami dla nauczycieli oraz dyrektorow
Jednostek,

12) prowadzenie w Jednostkach kontroli doraznych, problemowych i kompleksowych,

13) prowadzenie wspotpracy z Wojewoddzkim Urzedem Pracy, Powiatowymi Urzedami Pracy oraz
instytucjami i placowkami w zakresie ustalania kierunkow ksztatcenia w Jednostkach,

14) prowadzenie wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w  o$wiacie,
z Wielkopolskim Kuratorem Oswiaty, Okregowa Komisja Egzaminacyjng, uczelniami
wyzszymi oraz innymi podmiotami dziatajacymi w zakresie edukacji i nauki w Wojewodztwie
Wielkopolskim,

15) przygotowanie bazy danych z informacjami dotyczacymi prowadzonych Jednostek i baz
danych o$wiatowych oraz ich analiza,

16) prowadzenie baz Systemu Informacji O$wiatowej Jednostek oraz niepublicznych placowek
doskonalenia nauczycieli,

17) przyjmowanie skarg i wnioskow obejmujacych obszary zwigzane z organizacjg pracy
Jednostek,

18) sporzadzanie corocznych informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych za poprzedni rok
szkolny,

19) dokonywanie wpisu i prowadzenie ewidencji niepublicznych placéwek doskonalenia
nauczycieli,

20) organizowanie Targéw Edukacyjnych w zakresie wynikajacym z porozumienia
z Miedzynarodowymi Targami Poznanskimi Sp. z o. o. oraz przygotowanie stoiska
Departamentu,

21) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg z organizacjami dziatajacymi w sferze pozytku
publicznego w zakresie edukacji i nauki, w szczegdlnos$ci w ramach otwartego konkursu ofert
na realizacje¢ w formie wspierania zadan publicznych Wojewoddztwa Wielkopolskiego
w dziedzinie edukaciji,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programu stypendialnego dla mlodziezy
szczegblnie uzdolnionej — jednorazowe stypendia za osiggnigcia zwigzane z edukacjg dla
wybitnie uzdolnionych ucznidéw i studentéow z terenu wojewodztwa wielkopolskiego,



23) prowadzenie wspotpracy z zagranicznymi regionami partnerskimi w zakresie edukacji i nauki
zgodnie z polityka Zarzadu Wojewodztwa,

24) inicjowanie, organizowanie oraz realizacja projektow edukacyjnych, w tym we wspolpracy
z partnerami zewnetrznymi, dla uczniéw, nauczycieli, szkot i placowek, nie tylko z terenu
Wielkopolski,

25) organizacja i nadzor nad przebiegiem konkursow zaplanowanych przez Departament w tym
konkurséw tematycznych oraz o tytut ,,Wielkopolski Nauczyciel Roku” i ,,Wielkopolska
Szkota Roku”,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadczg w Departamencie oraz w Jednostkach
i Centrach,

27) realizacja zadan obronnych, w tym w zakresie wykonywania Kkart realizacji zadan
operacyjnych,

28) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych w czesci dotyczacej
zadan Departamentu,

29) przygotowywanie listow okolicznosciowych m. in. z okazji zakonczenia roku szkolnego, Dnia
Edukacji Narodowej, jubileuszy itp.,

30) przygotowywanie zaswiadczen stwierdzajacych charakter, okres i rodzaj dziatalno$ci
wykonywanej w Rzeczpospolitej Polskiej,

31) organizowanie i przygotowywanie posiedzen Zespotu ds. Edukacji i Nauki powotanego przez
Marszatka Wojewodztwa.

4. Sekretariat (DE-1V):

1) obstluga organizacyjna stanowiska Dyrektora oraz zastepcow Dyrektora Departamentu,

2) ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej do Departamentu,

3) koordynowanie wysytki 1 rozdzialu korespondencji przychodzacej i wychodzacej
z Departamentu zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

4) prowadzenie rejestrow wyjs¢ w godzinach pracy oraz planéw urlopow,

5) zamawianie i nadzor nad przechowywaniem pieczeci,

6) prowadzenie rejestru zapotrzebowan sktadanych przez Departament na $rodki transportu do
celow stuzbowych,

7) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikéw Departamentu,

8) rozliczanie delegacji stuzbowych dyrektora Departamentu i jego Zastepcow,

9) opracowywanie we wspotpracy z pracownikami merytorycznymi Departamentu informacji
z realizacji uchwat Sejmiku Wojewodztwa,

10) wykonywanie innych prac zwigzanych z obstuga sekretariatu Departamentu.

§ 12.

Komorki organizacyjne Departamentu zobowigzane sa do wspotdzialania w zakresie realizacji
zadan Departamentu.

§ 13.

Skargi 1 wnioski wplywajace do Departamentu zatatwiane sg zgodnie z trybem okreslonym
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego.



V1l.Zasady podpisywania pism i decyzji oraz tryb skladania dokumentow

Zarzadowi i Sejmikowi Wojewodztwa Wielkopolskiego

§ 14.

Przy podpisywaniu pism i decyzji obowigzuja nastepujace zasady:

1)
2)

3)

4)

5)

Dyrektor Departamentu parafuje w lewym dolnym rogu pisma (decyzje) podpisywane przez
Marszatka Wojewoddztwa | Cztonkow Zarzagdu Wojewodztwa,

Naczelnicy Wydziatow i Zastgpcy Dyrektora parafuja w lewym dolnym rogu pisma
podpisywane przez Dyrektora,

Dyrektor Departamentu podpisuje wszystkie pisma zwigzane 2z zakresem dziatania
Departamentu niezastrzezone do wilasciwosci Marszatka Wojewodztwa i Czlonkow Zarzadu
Wojewodztwa,

Zastepcy Dyrektora sg upowaznieni do podpisywania pism dotyczacych powierzonego im
zakresu dzialania,

Zastepcy Dyrektora sa upowaznieni do podpisywania wszystkich pism nalezacych
do whasciwosci Dyrektora podczas jego nieobecnosci.

§ 15.

Pieczgcie urzedowe bedace na stanie Departamentu sg ewidencjonowane w Departamencie
Administracyjnym, a ich odbiér potwierdzany jest na pi$mie.

Pieczecie przechowywane s3 w sposob uniemozliwiajacy dostegp do nich oséb
nieupowaznionych.

Postepowanie z dokumentami odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

§ 16.

Projekty uchwat Zarzadu Wojewodztwa oraz inne dokumenty przedktadane Zarzadowi

Wojewodztwa przekazywane sg do Departamentu Organizacyjnego i Kadr zgodnie

z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami.

Projekty uchwat Zarzadu Wojewddztwa winny by¢ zaparafowane przez:

1) Dyrektora Departamentu lub jego Zastgpcow,

2) Czlonka Zarzagdu Wojewodztwa sprawujacego nadzor nad Departamentem,

3) Skarbnika Wojewodztwa — gdy wywoluja skutki finansowe oraz zaopiniowane, co do
zgodnos$ci Z prawem przez radcg prawnego.

§17.

Projekty uchwal Sejmiku Wojewodztwa oraz inne dokumenty przedkladane Sejmikowi
Wojewodztwa przekazywane sa po uprzednim uzyskaniu akceptacji Zarzadu Wojewoddztwa do
Kancelarii Sejmiku :

1) w formie papierowej - 1 oryginat,

2) w formie elektronicznej za posrednictwem aplikacji e-radni zgodnie z obowigzujgcym
Zarzadzeniem Marszatka Wojewodztwa w sprawie procedur zamieszczania materiatow na
Komisje i Sesje Sejmiku Wojewodztwa w aplikacji e- radni.



V1ll.Zasady organizacji kontroli

§ 18.

Kontroli wewngtrznej w Departamencie podlega wykonywanie zadan na stanowisku pracy oraz
dyscyplina pracy.

§ 19.

1. Kontrol¢ wewnetrzng wykonuje Dyrektor Departamentu lub jego Zastepcy.
2. Dowodem dokonania kontroli jest wstepne parafowanie dokumentu lub ostateczne jego
podpisanie.

§ 20.

1. Departament w zakresie ustalania kierunkow kontroli wspotdziata z Departamentem Kontroli.
2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okreslaja przepisy Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu oraz odrebna uchwata Zarzadu Wojewodztwa.

I X.Postanowienia koncowe

§ 21.

1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Departamentu.
2. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych.

§ 22.
Regulamin ma charakter aktu wewngtrznego i nie moze by¢ przywotywany, jako podstawa
dziatania w korespondencji ze stronami.

§ 23.

Pracownicy Departamentu potwierdzajg swoim podpisem przyjecie do wiadomosci i stosowania
postanowien niniejszego regulaminu.

§ 24.

W zakresie spraw nieujetych w niniejszym Regulaminie obowigzuja postanowienia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu.



