ZATWIERDZAM

DYREKTOR GENERALNY

MINISTERSTMYAS
MiniSterstwa
O

................ R e B ) A R R R R T R
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WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DEPARTAMENTU EDUKACJI | KOMUNIKACJI

Na podstawie § 2 ust. 1 zarzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 3 czerwca 2016 r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Srodowiska (Dz. Urz. Min. Srod poz. 41, z 2017 r.
poz. 106 oraz z 2018 r. poz. 3, 17 i 21) oraz w zwiazku z art. 39 ust. 7 ustawy z dnia
8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2012 r. poz. 392 oraz z 2015 r. poz. 1064),
ustala sie dla Departamentu Edukacji i Komunikacji wewnetrzny regulamin organizacyjny
nastepujgcej tresci:

§ 1.
Wewnetrzny regulamin organizacyjny Departamentu Edukacji i Komunikacji, zwany dalej
,Regulaminem”, ustala szczegdlowg strukture organizacyjng oraz podziat zadan
w Departamencie Edukacji i Komunikacji, zwanym dalej ,Departamentem”.

§ 2.
1. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora.
2. Dyrektor odpowiada za wiasciwg realizacje zadan okreslonych w § 3, 5 oraz 9
Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Srodowiska.

§3.
W sktad Departamentu wchodza:
1) Dyrektor (DEK-D),
2) Zastepca Dyrektora (DEK-ZD),
3) Wydziat edukaciji ekologicznej i promocji (DEK-wep);
4) Wydziat komunikacji medialnej (DEK-wkm);
5) Wydziat administracyjno-finansowy (DEK-waf);
6) Sekretariat Departamentu (DEK-S).

§4.
1. Dyrektorowi podlega:
1) Zastepca Dyrektora;
2) Wydziat komunikacji medialnej;
3) Wydziat administracyjno-finansowy;
4) Sekretariat Departamentu.
2. Zastepcy Dyrektora podlega Wydziat edukacji ekologicznej i promociji.



§5.

Schemat struktury organizacyjnej Departamentu przedstawia zatgcznik do Regulaminu.

§6.

Do wiasciwosci Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) realizacja obowigzkéw okreslonych w § 4 i 6 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa
Srodowiska:

2) ocena opracowan, materiatdbw i pism przygotowywanych w Departamencie pod
wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem prawidtowosci  stosowania
obowigzujgcych przepisow, zachowania wihasciwych procedur, kompetencji oraz
odpowiedniej redakcji;

3) parafowanie projektéw umow cywilnoprawnych;

4) organizowanie wspétpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Ministerstwa
Srodowiska, zwanego dalej ,Ministerstwem”;

5) reprezentowanie Departamentu na zewnatrz w sprawach nalezgcych do witasciwosci
Departamentu;

6) udziat w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych
i zagranicznych komisji, komitetéw i grup roboczych, w zakresie wifasciwosci
Departamentu;

7) nadzér nad realizacjg zadan w oparciu o Instrukcje Wykonawczg dla Ministerstwa jako
Instytucji Posredniczacej Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-
2013, zwanego dalej ,POIliS 2007-2013", Instrukcje Wykonawcza dla Ministerstwa jako
Instytucji Posredniczacej Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-
2020, zwanego dalej ,POIliS 2014-2020", oraz procedury dotyczace realizacji
Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego, zwanego dalej ,MF
EOG”, oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego, zwanego dalej ,NMF”, w zakresie
promocji i informacji;

8) realizacja obowigzku zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077),

9) przygotowanie Departamentu w okresie pokoju do funkcjonowania w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa we wspotpracy z Departamentem Spraw Obronnych,
Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Informacji Niejawnych;

10) organizowanie okresowych narad roboczych z pracownikami Departamentu dia
omowienia stopnia realizacji zadan, a takze ustalenia kierunkéw, metod oraz form
dziatania;

11) nadzér nad realizacjg budzetu Departamentu;

12) nadzér nad przygotowaniem opiséw stanowisk pracy i indywidulanych programoéw
rozwoju zawodowego pracownikéw Departamentu oraz sporzadzanie opisow stanowisk
pracy i indywidulanych programéw rozwoju zawodowego pracownikow bezposrednio
nadzorowanych;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Ministra Srodowiska, zwanego dalej
,Ministrem”, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu lub Dyrektora Generalnego
Ministerstwa.

§7.
Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie pracg bezposrednio podlegtej] komérki organizacyjnej oraz nadzorowanie
terminowosci i prawidtowosci realizacji powierzonych jej zadan, jak rowniez
doskonalenie metod jej dziatania i stylu pracy;



2) ocena opracowan, materiatdw i pism przygotowywanych w bezposrednio podlegtej
komérce organizacyjnej pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem
prawidiowosci stosowania obowigzujacych przepiséw, zachowania wtasciwych procedur,
kompetencji oraz odpowiedniej redakciji;

3) wspolpraca z Dyrektorem w zakresie realizacji obowigzku zapewnienia adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej, zgodnie z wymogami ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

4) parafowanie projektéw umoéw cywilnoprawnych oraz pism i materiatdw wymagajacych
podpisu Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarza Stanu lub Dyrektora Generalnego
Ministerstwa w sprawach nalezacych do wiasciwosci bezposrednio podlegtej komérki
organizacyjnej;

5) podpisywanie innych pism w sprawach nalezacych do wtasciwosci bezposrednio
podlegtej komodrki organizacyjnej Departamentu;

6) organizowanie wspotpracy z innymi komérkami  organizacyjnymi  Ministerstwa
w sprawach nalezacych do wtasciwosci bezposrednio podlegtej komérki organizacyjnej;

7) reprezentowanie Departamentu na zewnatrz oraz reprezentowanie Ministerstwa
w stosunkach z innymi urzedami i instytucjami, w sprawach nalezgcych
do wtasciwosci bezposrednio podlegtej komérki organizacyjnej;

8) udziat w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych
i zagranicznych komisji, komitetdw i grup roboczych, w zakresie wifaSciwosci
bezposrednio podlegtej komérki organizacyjnej;

9) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudniania, nagradzania, awansowania
i wyrdzniania pracownikéw bezposrednio podlegtej komorki organizacyjnej;

10) organizowanie okresowych narad roboczych z pracownikami bezposrednio podlegtej
komorki organizacyjnej dla omoéwienia stopnia realizacji zadan, a takze ustalenia
kierunkéw, metod oraz form dziatania;

11) sporzadzanie opiséw stanowisk pracy i indywiduainych programéw rozwoju
zawodowego pracownikéw bezposrednio nadzorowanych;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy
Stanu, Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub Dyrektora.

§ 8.

Do wtasciwosci naczelnikéw wydziatéw nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracami wydziatbw w celu terminowego
i zgodnego z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywania zadan ustalonych
w Regulaminie oraz opracowywanie projektéw opisow stanowisk pracy i indywidualnych
programéw rozwoju zawodowego pracownikéw;

2) przydzielanie zadah pracownikom, udzielanie wskazéwek i pomocy w realizacji tych
zadan oraz sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym pism
sporzadzanych w wydziatach, a takze parafowanie pism przed przekazaniem ich
Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora;

3) doskonalenie stylu i metod pracy oraz usprawnianie organizacji i techniki pracy
wydziatéw;

4) prowadzenie kontroli terminéw zatatwianych spraw;

5) reprezentowanie wydziatdbw wobec kierujgcych  komérkami  organizacyjnymi
Ministerstwa;

6) wnioskowanie do bezposredniego przetozonego w sprawach zatrudnienia,
awansowania, nagradzania i wyrézniania pracownikow oraz dokonywanie okresowych
ocen ich pracy.



§9.

Do zadan wszystkich komérek organizacyjnych Departamentu nalezy:
1) przygotowywanie tresci wystagpien i prezentacji multimedialnych na potrzeby

Kierownictwa Ministerstwa i Departamentu;

2) przygotowywanie do archiwizacji wytworzonych dokumentéw i przekazywanie do

archiwum zaktadowego;

3) realizowanie zadan, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2, 5-8, 12-13, 15-22, 25 i 26

Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Srodowiska.

§ 10.

Do zadan Wydziatu edukacji ekologicznej i promocji nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

inicjowanie lub realizacja projektow edukacyjnych dotyczacych ochrony $rodowiska,

w tym ogdlnopolskich medialnych kampanii spotecznych, celem podnoszenia stanu

$wiadomosci ekologicznej spoteczenstwa oraz popularyzacji wiedzy o Srodowisku i

utrwalania prosrodowiskowych postaw i zachowan spoftecznych, w szczegélnosci

poprzez:

a) przygotowanie oraz realizacje dziatan w prasie i Internecie,

b) przygotowanie do realizacji spotéw telewizyjnych i radiowych oraz ich emisje,

c) przygotowanie materiatéw edukacyjnych Ministerstwa,

d) prowadzenie stron internetowych Ministerstwa dedykowanych edukacji ekologiczne;j,
bedacych efektami rzeczowymi projektéw edukacyjnych (w okresie ich trwatosci),

e) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskéw o przekazanie
materiatéw edukacyjnych i przekazywaniem tych materiatbw na potrzeby
przedsiewzie¢ o szczegbélnym znaczeniu dla promowania tematyki ekologii, ochrony
$rodowiska i zrownowazonego rozwoju, wpisujacych sie w dziatania edukacyjne
Ministerstwa;

inicjowanie, realizacja lub wsparcie dziatah o charakterze promocyjno-informacyjnym

zwigzanych z realizacjg zadan Ministra, w szczegdlnosci poprzez:

a) organizacje i realizacje przedsiewzie¢ artystycznych, w tym wystaw,

b) organizacje lub wsparcie organizacji lub realizacji wydarzen, w tym konferenciji,
konkurséw, imprez plenerowych,

c) przygotowywanie do realizacji programoéw radiowych i telewizyjnych promujgcych
dziatania Ministerstwa,

d) przygotowywanie i zapewnienie materiatdbw informacyjnych i promocyjnych na
potrzeby Kierownictwa Ministerstwa we wspdipracy z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi Departamentu oraz Biurem Ministra;

realizacja zadan Ministra jako Instytucji Posredniczacej dla POIiS oraz Operatora

Programu MF EOG oraz NMF w zakresie dziatan informacyjnych i promocyjnych,

w szczegolnosci poprzez:

) przygotowywanie, we wspolpracy z Departamentem Funduszy Ekologicznych,
Rocznych Planéw Dziatann informacyjnych i promocyjnych POIiS dla Instytucji
Posredniczacej i sektora $rodowiska oraz planéw dziatah promocyjnych MF EOG i
NMF,

b) koordynowanie i realizacje dziatar informacyjnych i promocyjnych dla POIiS oraz MF

EOG i NMF w szczegdlnosSci w zakresie:

— organizacji szkolen, seminaribw i konferencji dla beneficientéw oraz
przedstawicieli instytucji zaangazowanych we wdrazanie programoéw,
— wspétpracy z Ministerstwem Inwestycji i Rozwoju, w zakresie dziatah

informacyjnych i realizacji Strategii komunikacji Funduszy Europejskich w Polsce
w zwigzku z wdrazaniem funduszy europejskich 2014-2020, w tym udziat w
4



Grupie Sterujgcej do spraw informacji i promocji funduszy europejskich oraz
wspotpraca z Instytucjg Zarzadzajacg i Instytucja Koordynujgcg Umowe
Partnerstwa nad dokumentami dotyczgcymi informacji i promocji tych funduszy,
c) koordynowanie systemu procedur wewnetrznych w Departamencie, tj. sporzgdzanie
we wspolpracy z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Departamentu i
przekazywanie do Departamentu Funduszy Ekologicznych wktadu do Instrukgiji
Wykonawczej Instytucji Posredniczacej POIiS oraz wkiadu do Opisu Funkcji i
Procedur dla POIiS, a takze procedur dotyczacych realizacji MF EOG i NMF;

4) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych w
zakresie zadan realizowanych przez Wydziat we wspotpracy z Wydziatem
administracyjno-finansowym, w szczegolnosci pod katem zabezpieczenia $Srodkdw
finansowych na realizacje zadania;

5) prowadzenie spraw wynikajacych ze wspoétpracy z Narodowym Funduszem Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej z zakresu realizacji programu priorytetowego
NFOSIGW pn. ,Edukacja ekologiczna”,

6) opracowywanie kierunkow i upowszechnianie priorytetowych dla Kierownictwa
Ministerstwa zagadnien z obszaru edukacji ekologicznej w systemie edukacji formalnej,
pozaformalnej i nieformalne;j;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z analitykg, opiniowaniem i monitorowaniem krajowych

dokumentow strategicznych, programowych, operacyjnych Ilub sprawozdawczych
w zakresie realizacji celow Ministra z dziedziny edukacji ekologicznej;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem realizowanych Ilub planowanych
krajowych inicjatyw o charakterze edukacyjnym na potrzeby realizacji zadan Ministra
w zakresie edukacji ekologicznej;

9) realizacja zadan zwigzanych z opiniowaniem wnioskéw o udzielenie patronatu Ministra,
kierowanych do Departamentu przez Biuro Ministra;

10) wspétpraca z  Departamentem  Zrownowazonego Rozwoju i  WspoOipracy
Miedzynarodowej — w zakresie realizacji wspélnego zamowienia publicznego na badania
Swiadomosci ekologicznej mieszkancéw Polski - oraz z innymi wtasciwymi merytorycznie
komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa — w zakresie ustalenia katalogu pytan
ankietowych dla tego badania;

11) upowszechnianie zagadnien z obszaru edukacji dla zrownowazonego rozwoju
w systemie edukacji formalnej, pozaformalnej i nieformalnej;

12)wspbtpraca z  innymi  organami  administracji publicznej, organizacjami
miedzynarodowymi, organizacjami ,trzeciego sektora” oraz sektorem prywatnym w
zakresie promocji zagadnien z dziedziny edukacji ekologicznej;

13) prowadzenie spraw z zakresu zwiekszania efektywnoséci przeptywu informacji z zakresu
edukacji ekologicznej miedzy komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa oraz miedzy
Ministerstwem a jednostkami podlegtymi Ministrowi lub przez niego nadzorowanymi,
a takze w ramach wspotpracy miedzyresortowej;

14) wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 1.
Do zadan Wydziatu komunikacji medialnej nalezy w szczegolnosci:
1) realizacja zadah wynikajgcych z zatozeh polityki informacyjnej, komunikacyjnej
i medialnej okreslonej przez Kierownictwo Ministerstwa;
2) wsparcie Rzecznika Prasowego Ministra Srodowiska w realizacji polityki informacyjne;j,
w tym przygotowywanie na potrzeby Rzecznika Prasowego Ministra Srodowiska
informacji i komunikatow prasowych;



3) opracowywanie — w porozumieniu z innymi komérkami organizacyjnymi Ministerstwa
— odpowiedzi na pytania medidéw i zwigzane z tym biezace kontakty z dziennikarzami;

4) przygotowywanie samodzielnie oraz na podstawie wktadéw opracowywanych przez inne
komérki organizacyjne Ministerstwa publikacji lub wktadek i samodzielnych materiatow
prasowych;

5) organizowanie lub obstuga konferencji i wydarzen medialnych Kierownictwa Ministerstwa
oraz przedstawicieli Ministerstwa;

6) udziat i obstuga wydarzen z udziatem Kierownictwa Ministerstwa, w tym fotografowanie
oraz filmowanie;
7) wspoitpraca z organami administracji publicznej, Centrum Informacyjnym Rzgdu i innymi

instytucjami rzgdowymi przy prowadzeniu spoéjnej polityki informacyjnej Rzadu;

8) biezacy monitoring medidw;

9) zbieranie, przetwarzanie i analiza materiatdbw prasowych dotyczacych dziatan
Ministerstwa | zwigzanych 2z realizacjg przedsiewzig¢ podejmowanych przez
Kierownictwo Ministerstwa;

10) zapewnienie biezacej obstugi profili Ministerstwa w mediach spoteczno$ciowych;

11) tworzenie tresci multimedialnych do wykorzystania na profilach Ministerstwa
w mediach spotecznosciowych oraz na stronach internetowych Ministerstwa,
Z zastrzezeniem § 10 pkt 1 lit. d;

12) koordynowanie aktualizacji, administrowania i redagowania serwisu internetowego
w czesci dotyczacej informowania spoteczenstwa o dziatalnosci Ministerstwa
i najwazniejszych wydarzeniach zwigzanych z pracg Kierownictwa Ministerstwa, a takze
serwisu intranetowego w zakresie wlasciwosci Departamentu;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem identyfikacji wizualnej Ministerstwa;

14) komunikacja w sytuacji kryzysowej w $cistym porozumieniu z Kierownictwem
Ministerstwa i Rzecznikiem Prasowym Ministra Srodowiska;

15) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielanie zaméwien publicznych
w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat we wspétpracy z Wydziatem
administracyjno-finansowym, w szczegéblnosci pod katem =zabezpieczenia Srodkow
finansowych na realizacje zadania;

16) wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§12.

Do zadan Wydziatu administracyjno-finansowego nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie oraz monitorowanie planu zaméwien publicznych Departamentu;

2) wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Departamentu w ramach
realizowanych przez nie postepowan o udzielanie zaméwien publicznych w zakresie
zadan wykonywanych przez Departament;

3) opracowywanie projektow petnomocnictw udzielanych przez Ministra, Dyrektora
Generalnego Ministerstwa oraz Dyrektora i Zastepce Dyrektora;

4) koordynowanie spraw, w tym przygotowania odpowiedzi, w zakresie kontroli
zewnetrznych i wewnetrznych prowadzonych w Departamencie;

5) koordynowanie spraw w zakresie realizacji przez Departament zadan zwigzanych
z zapewnieniem  adekwatnej, skutecznej | efektywnej kontroli zarzadczej,
w szczegolnosci zadan zwigzanych z przygotowaniem i wdrazaniem jednostkowego
planu dziatalnosci Departamentu;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg budzetu zadaniowego
w czesci bedacej we witasciwosci Departamentu;



7) realizacja zadan w zakresie zapewnienia srodkow finansowych pochodzgcych zaréwno
ze zrédet krajowych, jak i zagranicznych na realizacje zadan Departamentu, w tym m.in.
planowanie, realizacja oraz rozliczanie i sprawozdawczos¢;

8) sporzgdzanie we wspotpracy z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Departamentu
wkiadoéw do wnioskdédw o dofinansowanie i wnioskow o ptatnosé w ramach pomocy
technicznej POIiS (w zakresie dziatan informacyjnych i promocyjnych);

9) koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowywaniem wkiadéow do dokumentow
planistycznych i rozliczeniowych dla projektéw finansowanych w ramach MF EOG
(w zakresie dziatan informacyjnych i promocyjnych);

10) koordynowanie realizacji umdéw zawartych z Narodowym Funduszem Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w zakresie zadan Departamentu;

11) monitorowanie poziomu zaangazowania pracownikéw Departamentu w realizacje zadan
w ramach POIiS oraz MF EOG i NMF oraz comiesieczna sprawozdawczo$é w tym
zakresie;

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoétpracg Ministerstwa 2z organizacjami
pozarzadowymi, w tym pozarzadowymi organizacjami ekologicznymi i organizacjami
eksperckimi, a w szczegdlnosci:

a) koordynowanie wspotpracy Ministerstwa z organizacjami pozarzadowymi, w tym
pozarzadowymi organizacjami ekologicznymi,

b) opracowywanie zasad wspotpracy Ministerstwa z organizacjami pozarzadowymi oraz
monitorowanie stosowania tych zasad przez komarki organizacyjne Ministerstwa,

c) tworzenie i prowadzenie listy podmiotéw zaangazowanych w proces konsultacji
publicznych dokumentéw rzgdowych opracowywanych w Ministerstwie;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad fundacjami dziatajgcymi w zakresie
ochrony $rodowiska;

14) wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 13.
1. Podstawowym zadaniem Sekretariatu Departamentu jest biezgca obstuga

Departamentu celem zapewnienia jego sprawnego funkcjonowania.

2. Do zadan Sekretariatu Departamentu nalezy w szczegodlno$ci:

1) przyjmowanie, rejestracja i wysytanie korespondencji Departamentu i nadzorowanie
prawidtowos$ci jej obiegu;

2) przedktadanie przyjetej korespondencji do dekretacji Dyrektorowi i Zastepcy
Dyrektora oraz rozdzielanie jej zgodnie z dekretacja;

3) obstuga telefoniczna Dyrektora i Zastepcy Dyrektora oraz prowadzenie terminarzy ich
zajed;

4) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
pracownikéw Departamentu lub innych komérek organizacyjnych Ministerstwa;

5) prowadzenie listy obecnosci oraz zatgcznikéw do niej;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami sluzbowymi pracownikow
Departamentu, w szczegolnosci prowadzenie rejestru delegacji, archiwizacja
instrukcji wyjazdowych oraz sprawozdan,

7) nadzér nad przestrzeganiem w Departamencie instrukcji kancelaryjnej oraz
przechowywanie i przekazywanie akt Sekretariatu do archiwum Ministerstwa;

8) prowadzenie spraw zwigzanych 2z zaopatrzeniem pracownikéw Departamentu
w materiaty biurowe oraz przydziaty socjalne, a takze w stuzbowe bilety komunikac;ji
miejskiej i prowadzenie ewidencji wydanych biletéw;



9) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i elektrycznego przydzielonego do
wspolnego uzytkowania dla wszystkich pracownikéw Departamentu oraz wydawanie
sprzetu;

10) prowadzenie ewidencji skarg, wnioskdéw i petycji oraz przygotowywanie zwigzanych
2 tym analiz rocznych;

11) prowadzenie ewidencji dystrybuowanych materiatéw promocyjno-informacyjnych oraz
materiatéw edukacyjnych Ministerstwa;

12) sporzadzanie planu urlopdéw na podstawie deklaracji pracownikéw Departamentu;

13) prowadzenie, w tym aktualizacja spisu telefonéw i numerdéw pokoi pracownikéw
Departamentu, udostepnianie go na dysku sieciowym Departamentu oraz
informowanie pracownikéw o jego zmianach za posrednictwem poczty elektronicznej;

14) koordynowanie zadan terminowych prowadzonych przez Departament;

15) prowadzenie bazy wiedzy Departamentu zawierajgcej m.in. materiaty informacyjne
i prezentacje przygotowane w ramach realizacji zadan Departamentu;

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 14.
1. W przypadku nieobecnosci Dyrektora do zastepowania go upowazniony jest Zastepca
Dyrektora.
2. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora

do zastepowania Dyrektora upowazniony jest wskazany przez niego naczelnik wydziatu.
3. W przypadku nieobecnosci naczelnika wydziatu, Dyrektor lub Zastepca Dyrektora
wyznaczajg zastepujgcego go pracownika.

§ 15.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.
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Zatgcznik

do wewnetrznego regulaminu organizacyjnego

Departamentu Edukacji i Komunikaciji
z dnia 49 czerwca 2018 .
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