Zalacznik do Zarzadzenia Nr 32 /2023
Marszatka Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 18 kwietnia 2023 r.

Regulamin
Departamentu Edukacji
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Niniejszy Regulamin okre$la wewngtrzng struktur¢ Departamentu Edukacii,
zwanego dalej ,,Departamentem”, a takze normuje szczegolowy zakres zadan komorek
organizacyjnych wchodzacych w jego sktad, zakres zadan i odpowiedzialnosci Dyrektora
Departamentu Edukacji zwanego dalej ,.Dyrektorem”, zastepcy Dyrektora, naczelnikow
wydzialow, kierownikow biur 1 koordynatoréw zespotow oraz zasady realizacji tych zadan.

§ 2. Pracg Departamentu kieruje Dyrektor przy pomocy zastepcy dyrektora,
naczelnikow wydziatow, kierownikow biur oraz koordynatorow biur.

§ 3. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikow Departamentu, organizuje
ich pracg, ustala zakresy czynnos$ci, obowigzkow, uprawnien i1 odpowiedzialno$ci oraz
kontroluje terminowo$¢ i zgodno$¢ realizacji zadan z przepisami prawa, w tym takze ze
Statutem Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego, Regulaminem Organizacyjnym Urze¢du
Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego oraz aktami prawnymi Sejmiku
1 Zarzadu. Dyrektor pozostaje W bezposredniej zaleznosci stuzbowej od Marszatka
Wojewddztwa 1 wykonuje swoje zadania pod merytorycznym nadzorem czlonka Zarzadu
odpowiedzialnego za obszar edukaciji.

§ 4.W razie nieobecnosci Dyrektora, potwierdzonej w systemie RCP, jego zakres praw
1 obowigzkéw przejmuje zastepca Dyrektora, a w razie jego nicobecnosci Naczelnik Wydziatu
Innowacyjnych Projektow Edukacyjnych.

§ 5. Dyrektor w szczegdlnosci:

1) kieruje pracg Departamentu zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa, decyzjami
Marszalka oraz poleceniami wtasciwego cztonka Zarzadu, a takze Sekretarza;

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

3) monitoruje wykonanie uchwat Sejmiku i Zarzadu zgodnie z wiasciwoscig Departamentu;

4) zalatwia w ustalonym zakresie i na podstawie upowaznienia Marszatka okreslone sprawy
W jego imieniu;

5) realizuje plan finansowy Urzedu w czesci, ktora dotyczy Departamentu Edukacji, zgodnie z
przepisami obowigzujacymi w tym zakresie;

6) zapewnia niezwloczne przygotowywanie i udostepnianie informacji oraz dokumentacji
zrddlowej, a takze wyrazanie opinii niezbednych do sporzadzenia aktu administracyjnego,
stanowiska lub pisma;



7) zapewnia okresowy przeglad aktow normatywnych wiasnych i wynikajacych z nich
procedur, a takze dokonywanie ich aktualizacji, w celu udoskonalenia systemu
zarzadzania;

8) peli merytoryczny nadzor nad organizacja i funkcjonowaniem podlegltych szkot
i placowek oswiatowych, dla ktorych Samorzad Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego
jest organem prowadzacym, w tym nad przygotowywaniem sprawozdan i planow
finansowych oraz prowadzeniem kontroli realizacji zadan statutowych;

9) zapewnia ochrone¢ informacji niejawnych i danych osobowych;

10) zapewnia dostgp do informacji publicznej;

11) zapewnia aktualizacje regulaminu Departamentu poprzez skfadanie do Sekretarza
wnioskow w sprawie projektu zmian dotyczacych wewngtrznej struktury organizacyjnej
i szczegOlowego zakresu zadan komorek organizacyjnych;

12) organizuje narady z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalno$ci Departamentu;

13) pelni nadzor nad jednostkami, zgodnie z wlasciwoscig okre§long w zalgczniku
nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

§ 6. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) prawidlowa, rzetelng oraz terminowa realizacj¢ zadan, a takze za zaniechanie niezbednego
dzialania, za dzialania nieprawidlowe, jak rowniez za brak nadzoru nad realizacja zadan
przypisanych departamentowi;

2) terminowe i nalezyte przygotowywanie materialtdbw na posiedzenia Zarzadu;

3) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnosci i skutecznos$ci pracy
departamentu;

4) porzadek i dyscypling pracy w Departamencie;

5) mienie w kierowanym przez siebie Departamencie.

§ 7.1 Zastgpca Dyrektora odpowiada za zgodne z prawem, terminowe 1 nalezyte
wykonywanie powierzonych zadan, nadzor nad porzadkiem 1 dyscypling pracy
w departamencie oraz podejmowanie inicjatyw dotyczacych efektywniejszej pracy
Departamentu.

2. Zastepca dyrektora w szczegdlnosci:

1) nadzoruje bezpos$rednio prawidlows, terminowg i zgodng z przepisami prawa realizacj¢
poszczegbdlnych zadanh merytorycznych Wydziatu Edukacji 1 Nadzoru oraz pozostaje
w bezposredniej zalezno$ci stuzbowej od dyrektora;

2) parafuje przygotowane przez pracownikow Wydzialu Edukacji i Nadzoru dokumenty,
opracowania, pisma i1 materiaty;

3) odpowiada za terminowe i nalezyte przygotowywanie materialtbw na posiedzenia Zarzadu
Wojewodztwa i zatatwianie powierzonych spraw;

4) akceptuje przygotowane przez Kierownika Biura Projektow Jednostek Oswiatowych
zakresy czynnosci, obowigzkoéw i odpowiedzialnos$ci pracownikows;

5) przedktada dyrektorowi wnioski w sprawie awansowania, nagradzania i karania
pracownikow.

§ 8.1. Naczelnik Wydziatu Edukacji i Nadzoru kieruje praca wydziatlu i odpowiada za
zgodne z prawem, terminowe 1 nalezyte wykonywanie powierzonych zadan. Naczelnik
pozostaje w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od zastepcy dyrektora i wykonuje swoje
zadania pod jego merytorycznym nadzorem.



2.Do obowiagzkéw 1 kompetencji naczelnika wydziatu nalezy:

1) organizacja pracy wydziatu;

2) akceptowanie urlopéw bezposrednio podlegtych pracownikow;

3) opracowanie projektow zakresow czynnosci podlegtych bezposrednio pracownikow;

4) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow Wydziatu Edukacji i Nadzoru;

5) nadzor nad prawidlowsa, terminowa i zgodng z przepisami prawa realizacja
poszczegolnych zadan merytorycznych;

6) akceptacja przygotowanych przez pracownikow wydziatu dokumentéw, opracowan, pism
I materiatow;

7) przedkladanie zastepcy Dyrektora wnioskOw w sprawie awansowania, nagradzania i
karania pracownikow wydziatu;

8) udziat w naradach zwotywanych przez Dyrektora;

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

§ 9.1. Naczelnik Wydzialu Innowacyjnych Projektow Edukacyjnych kieruje praca
wydziatlu 1 odpowiada za zgodne z prawem, terminowe 1 nalezyte wykonywanie powierzonych
zadan. Naczelnik pozostaje w bezposredniej zaleznosci sluzbowej od dyrektora departamentu
i wykonuje swoje zadania pod jego merytorycznym nadzorem.

2. Do obowigzkow 1 kompetencji naczelnika wydzialu nalezy:

1) organizacja pracy wydziatu;

2) akceptowanie urlopow bezposrednio podlegtych pracownikéw;

3) opracowanie projektow zakresow czynnosci podlegtych bezposrednio pracownikow;

4) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow Wydziatu;

5) nadzoér nad prawidlows, terminowg 1 zgodng z przepisami prawa realizacjg poszczegolnych
zadan merytorycznych;

6) akceptacja przygotowanych przez pracownikow wydziatu dokumentéw, opracowan, pism
1 materialow;

7) przedkladanie dyrektorowi departamentu wnioskOw w sprawie awansowania, nagradzania
1 karania pracownikoéw wydziatu;

8) udzial w naradach zwotywanych przez dyrektora departamentu;

9) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczgcych dziatalnosci wydziatu.

§ 10.1. Zastepca dyrektora, naczelnicy wydzialow, kierownicy biur, koordynatorzy
zespotow 1 samodzielni pracownicy pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od
dyrektora.

2. Na polecenie Dyrektora lub z wlasnej inicjatywy — zast¢pca dyrektora, naczelnicy
wydziatéw, kierownicy biur zobowigzani sg do przeprowadzania oceny podleglych
pracownikow, sporzadzania opinii w zakresie realizowanych przez nich zadan, a takze do
przygotowywania opisow stanowisk w celu wilasciwego podziatu pracy oraz przedktadania
Dyrektorowi stosownych wnioskéw kadrowych.

§ 11. 1. Kierownik Biura ds. Nadzoru nad Jednostkami O$wiatowymi kieruje praca
biura i odpowiada za zgodne z prawem, terminowe i nalezyte wykonywanie powierzonych
zadan. Kierownik pozostaje w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od zastgpey
dyrektora/naczelnika Wydzialu Edukacji 1 Nadzoru i wykonuje swoje zadania pod jego
merytorycznym nadzorem.



2. Kierownik Biura Projektow Jednostek Os$wiatowych kieruje pracg biura

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

Kierownik pozostaje w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od zastepcy dyrektora/naczelnika

Wydziatu Edukacji i Nadzoru i wykonuje swoje zadania pod jego merytorycznym nadzorem.

3. Kierownik Biura Realizacji Projektow Edukacyjnych kieruje praca biura

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

Kierownik pozostaje w bezposredniej zaleznosci shizbowej od naczelnika Wydziatu

Innowacyjnych Projektéw Edukacyjnych i wykonuje swoje zadania pod jego merytorycznym

nadzorem

4. Do obowiazkow i kompetencji kierownikow biur nalezy:

1) organizacja pracy biura;

2) akceptowanie urlopow bezposrednio podlegtych pracownikow;

3) opracowanie projektow zakresow czynnosci podlegtych bezposrednio pracownikow;

4) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow biur;

5) nadzor nad prawidlowa, terminowa i zgodng z przepisami prawa realizacja zadan
merytorycznych zwigzanych z jednostkami o$wiatowymi, dla ktérych Samorzad
Wojewddztwa jest organem prowadzacym,;

6) akceptacja przygotowanych przez pracownikow wydzialu dokumentow, opracowan, pism
1 materialow;

7) udziat w naradach zwotywanych przez Dyrektora;

8) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalnosci biura.

§ 12.1. Koordynator Zespolu ds. polityki edukacyjnej kieruje pracag zespotu

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

Koordynator pozostaje w bezposredniej zaleznosci shuzbowej od naczelnika Wydziatu

Innowacyjnych Projektow Edukacyjnych i wykonuje swoje zadania pod jego merytorycznym

nadzorem.

2. Do obowigzkéw 1 kompetencji koordynatora zespotu nalezy:

1) organizacja pracy zespohu;

2) nadzor nad prawidlows, terminowg i zgodna z przepisami prawa realizacjg zadan

merytorycznych zwigzanych z monitoringiem polityki edukacyjnej;

3) nadzor nad prawidlowa realizacja programow stypendialnych dofinansowanych ze srodkow

europejskich;

4) akceptacja przygotowanych przez pracownikéw zespotu dokumentdow, opracowan, pism

1 materialow;

5) udziat w naradach zwotywanych przez Dyrektora;

6) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalnosci zespotu.

§ 13. Do zakresu dzialania stanowiska ds. organizacyjnych departamentu nalezy

W szczegdlnosci:

1) obstuga asystencka dyrektora i zastepcy dyrektora;

2) prowadzenie kalendarza terminowego dyrektora;

3) obstuga kancelaryjna oraz techniczno-biurowa;

4) dekretowanie do wlasciwych pracownikow:
a) wnioski o nagrody marszatka z okazji Dnia Edukacji Narodowe;j,

b) wnioski o przyznanie nagrody Kujawsko-Pomorskiego Lidera Edukaciji,
) wnioski o przyznanie stypendium dla uczniéw dziennych liceéw i technikow
prowadzonych przez powiaty wojewodztwa kujawsko-pomorskiego,
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d) wnioski o przyznanie pomocy zdrowotnej dla nauczycieli (zamknigte koperty),

e) wnioski o indywidualne nauczanie uczniow,

f) skierowania do specjalnych osrodkéw szkolno-wychowawczych, orzeczenia o potrzebie
ksztalcenia specjalnego,

g) pisma z Departamentu Finanséw dotyczace zmian w planach finansowych jednostek
oswiatowych podleglych Samorzadowi Wojewodztwa,

h) faktury,

i) dokumentacja dotyczaca projektow: ,,Prymus Pomorza i Kujaw”, Prymusi zawodu
Pomorza i Kujaw” i ,,Humani$ci na start”, tj. wnioski 0 przyznanie stypendium i ich
uzupetienia wraz z zalacznikami, o$wiadczenia o rachunku bankowym na potrzeby
przelewu stypendium oraz sprawozdania z realizacji indywidualnego planu rozwoju
edukacyjnego ucznia;

5) monitorowanie obstugi sytemu RCP w zakresie prowadzenia listy obecnosci pracownikow
Departamentu, sporzadzania planu urlopow 1 ewidencji nieobecnosci pracownikow
Departamentu;

6) monitorowanie w systemiec RCP wyj$¢ stuzbowych i prywatnych oraz pracy w godzinach
nadliczbowych;

7) realizacja wybranych zadan organizacyjnych i sprawozdawczych zwigzanych z biezaca
dzialalnoscig Departamentu;

8) prowadzenie spraw z zakresu archiwizacji dokumentéw Departamentu.

§ 14.1. Strukture Departamentu tworzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Edukacji i Nadzoru (EK-1.):

a) Biuro ds. Nadzoru nad Jednostkami Oswiatowymi (EK-I-N),

b) Biuro Projektow Jednostek Oswiatowych (EK-1-P.),

c) Stanowisko ds. obstugi finansowej jednostek o$wiatowych;

2) Wydzial Innowacyjnych Projektoéw Edukacyjnych (EK-I1.):

a) Zespot ds. Polityki Edukacyjnej,

b) Biuro Realizacji Projektow Edukacyjnych (EK-11-R.).

2. Wydziatem Edukacji i Nadzoru oraz Wydziatlem Innowacyjnych Projektow
Edukacyjnych kieruja naczelnicy, Biurem ds. Nadzoru nad Jednostkami O$wiatowymi, Biurem
Projektow Jednostek Oswiatowych i Biurem Realizacji Projektow Edukacyjnych kieruja
kierownicy, Zespotem ds. polityki edukacyjnej kieruje koordynator, a w razie ich nieobecnosci
wyznaczeni przez nich pracownicy.

Rozdzial 2
Wydzial Edukacji i Nadzoru

§ 15. Do zakresu dziatania Wydzialu Edukacji i Nadzoru nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem szkot i placéwek oswiatowych
Samorzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego, w tym w szczegdlnosci: placowek
doskonalenia nauczycieli, bibliotek pedagogicznych, szkét i placowek o znaczeniu
regionalnym i ponadregionalnym, w tym szkoét dla dorostych;
2) realizacja zadan wynikajacych z przepisOw prawa, a w szczegdlnosci z ustaw:
a) o Systemie Os$wiaty,
b) Prawo o$wiatowe,



c) Karta Nauczyciela;

3) wspoldziatanie z Ministerstwem Edukacji i Nauki i innymi ministerstwami, Kuratorium
Oswiaty, z innymi organami prowadzacymi szkoly 1 placowki w tym w szczegolnosci z
jednostkami samorzadu terytorialnego oraz podmiotami dziatajacymi w sferze edukaciji,
nauki, rynku pracy i gospodarki;

4) realizacja koncepcji rozwoju infrastruktury szkoét i placowek oswiatowych podleglych
Samorzadowi Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

§ 16. 1. W strukturze Wydziatu Edukacji i Nadzoru znajduje si¢ Biuro ds. Nadzoru
nad Jednostkami Oswiatowymi.
2. Do zakresu dzialan Biura ds. Nadzoru nad Jednostkami Oswiatowymi nalezy

w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem, zakladaniem, przeksztalcaniem
i likwidacjg szkot i placowek oswiatowych, dla ktorych Samorzad Wojewodztwa jest
organem prowadzacym:

a) Zespolu Szkét  Specjalnych dla Dzieci 1 Miodziezy Przewlekle Chorych
I Niepetnosprawnych nr 1 w Ciechocinku,

b) Zespotu Szkoét Specjalnych nr 33 dla Dzieci i Miodziezy Przewlekle Chorej
w Bydgoszczy,

¢) Kujawsko-Pomorskiego Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego nr 1 dla Dzieci
I Mlodziezy Stabo Widzacej i Niewidomej im. Louisa Braille’a w Bydgoszczy,

d) Kujawsko-Pomorskiego Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego nr 2 dla Dzieci
I Mlodziezy Stabo Styszacej i Niestyszacej im. gen. Stanistawa Maczka w Bydgoszczy,

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

f) Medyczno-Spotecznego Centrum Ksztalcenia Zawodowego i1  Ustawicznego
w Inowroclawiu,

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

h) Kujawsko-Pomorskiego Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Bydgoszczy,

i) Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej 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 Wioctawku;

2) prowadzenie spraw w zakresic wylaniania kandydatow na dyrektoréow szkot i placowek
oswiatowych, powierzania stanowisk kierowniczych, a takze zwigzanych z karaniem
i odwotywaniem ze stanowisk tych osob;

3) przygotowywanie uchwal w zakresie dodatkéw motywacyjnych i funkcyjnych dla
dyrektorow;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z analiza, weryfikacja i zatwierdzaniem arkuszy organizacji
oraz aneksow szkot 1 placowek oswiatowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektorow szkot i placowek o§wiatowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem nagrod ,Kujawsko-Pomorski Lider
Edukacji”, Zarzadu Wojewddztwa, Ministra Edukacji Narodowej, odznaczen panstwowych
I resortowych oraz nagrod Kuratora Oswiaty w Bydgoszczy z okazji Dnia Edukacji
Narodowej;



8) kierowanie ucznidw do specjalnych osrodkéw szkolno-wychowawczych podlegtych
samorzadowi wojewodztwa;

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

10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy ,,Karta Nauczyciela” w zakresie
przyznawania $rodkow finansowych przeznaczonych na pomoc zdrowotng dla nauczycieli
oraz nauczycieli po przejSciu na emeryturg, rent¢ lub otrzymujacym nauczycielskie
$wiadczenia kompensacyjne, szkot i placowek o§wiatowych prowadzonych przez Samorzad
Wojewodztwa;

11) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie wymaganym przepisami prawa;

12) realizacja zadan kontrolnych z zakresu nadzorowanych szkot i placowek oswiatowych,
przygotowywanie okresowych planow kontroli oraz sprawozdan;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem oraz rozliczaniem stypendiow Marszalka
dla ucznidéw dziennych licedw 1 technikow prowadzonych przez powiaty Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego;

14) prowadzenie ewidencji Niepublicznych Placowek Doskonalenia Nauczycieli;

15) opracowanie ,,Informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych”, zgodnie z ustawg z dnia
14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe;

16) obshluga organizacyjno-techniczna Kujawsko-Pomorskiej Rady Oswiatowe;.

§ 17. 1. W strukturze Wydziatu Edukacji 1 Nadzoru znajduje si¢ Biuro Projektow

Jednostek Oswiatowych.

2. Do zakresu dzialan Biura Projektow Jednostek Oswiatowych nalezy:

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

2) wdrazanie edukacyjnych projektow infrastrukturalnych w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 zwigzanych
Z budowa, rozbudowg, nadbudowa, przebudowa oraz modernizacja infrastruktury
przedszkolnej, ksztalcenia ogdlnego oraz ksztatlcenia zawodowego wspdHinansowanych
ze $srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, a takze powigzanych z nimi
projektow wspotfinansowanych ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego;

3) przygotowanie i wdrazanie edukacyjnych projektow infrastrukturalnych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata
2021-2027 zwigzanych z budowa, rozbudowa, nadbudowa, przebudowa oraz modernizacja
infrastruktury przedszkolnej, ksztalcenia ogolnego oraz ksztalcenia zawodowego;

4) monitorowanie programoéw centralnych w zakresie mozliwosci pozyskania wsparcia na
rzecz infrastruktury edukacyjnej jednostek os$wiatowych podlegtych Samorzadowi
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego;

5) przygotowanie fiszek, budzetow szczegdtowych, harmonogramow  projektow
konkursowych w zakresie edukacyjnych projektow infrastrukturalnych w oparciu
0 obowiazujace wytyczne w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach funduszy
unijnych;

6) przygotowanie inwestycji do realizacji, w tym: uzgodnienia harmonograméw realizacji
zadan, zlecanie opracowania wytycznych do projektowania; pozyskiwanie analiz, zlecanie
wykonania studidw wykonalnos$ci oraz niezb¢dnych opracowan koncepcyjnych;
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7) przygotowanie dokumentacji dla wnioskow aplikacyjnych do wspotfinansowania ze
srodkéw UE zadan dotyczacych infrastruktury inwestycyjnej jednostek edukacyjnych, dla
ktorych organem prowadzacym jest Samorzad Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego;

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

9) uczestnictwo w odbiorach czesciowych i koncowych robot;

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

11) obshuga Centralnego system teleinformatycznego (SL2014) na potrzeby realizacji
projektow;

12) opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji;

13) monitorowanie realizacji zaplanowanych zadan inwestycyjnych;

14) przygotowanie materialdw do zamowien publicznych w zakresie realizowanych przez
Biuro postgpowan przetargowych;

15) udziat w komisjach przetargowych dotyczacych realizacji zadan w ramach projektow
rozwoju infrastruktury edukacyjnej jednostek o$wiatowych podlegltych Samorzadowi
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

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

17) opracowywanie projektu budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu
wojewodztwa w zakresie zadan realizowanych przez Biuro, a takze wnioskow o
wprowadzenie zmian do budzetu;

18) przygotowywanie wnioskow finansowych dla Zarzagdu Wojewodztwa oraz umoéw, uchwat,
porozumien, zaméwien wewnetrznych i zewnetrznych w ramach realizowanych zadan;

19) wspolpraca z Departamentami merytorycznymi Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego w celu wlasciwej realizacji zadan Biura;

20) archiwizacja dokumentacji projektoweyj;

21) planowanie inwestycji i remontow w podlegtych placowkach;

22) monitorowanie realizacji zaplanowanych zadan remontowych i inwestycyjnych.

§ 18. Do zakresu dziatan stanowiska ds. obstugi finansowej jednostek o$wiatowych
nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie wnioskow do Ministerstwa Edukacji i Nauki w sprawach $rodkow
finansowych z rezerw celowych i innych;

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

3) opracowywanie rocznego harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow budzetu
Wojewodztwa w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial;

4) opiniowanie pod wzglgdem merytorycznym projektow planow finansowych oraz
sprawozdan z wykonania budzetu jednostek oswiatowych;

5) przygotowywanie i opiniowanie pod wzgledem merytorycznym wnioskow na posiedzenia
Zarzadu Wojewddztwa w sprawie zmian finansowych w budzetach jednostek
oswiatowych;

6) sporzadzanie kwartalnych informacji w sprawie umorzen niepodatkowych naleznosci
budzetowych, o ktérych mowa w art. 60 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. 22013 r. poz. 885 z pdzn. zm.);

7) rozliczenia dotacji celowych z budzetu panstwa na realizacje zadan zleconych i wlasnych
wojewddztwa w zakresie o$wiaty;



8)

weryfikacja zadan rzeczowych w oparciu o sprawozdawczos¢ szkél 1 placowek
oswiatowych (subwencja), korekty w sprawie subwencji do MEIN, w tym inne sprawy
zwigzane z Systemem Informacji O§wiatowe;.

Rozdzial 3
Wydzial Innowacyjnych Projektow Edukacyjnych

§ 19. Do zakresu dziatania Wydzialu Innowacyjnych Projektow Edukacyjnych

nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ,,Polityki edukacyjnej Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego”;

inicjowanie 1 koordynowanie dziatan systemowych w zakresie popularyzacji nauk
matematyczno-przyrodniczych, m.in. w zwigzku z realizacjg projektow unijnych;

nadzor nad dziatalnoscig Kujawsko-Pomorskiego Centrum Edukacji i Innowacji;
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 dzialajagce w tym obszarze, rdwniez na
terenie innych wojewodztw oraz panstw Unii Europejskiej;

przygotowywanie i wdrazanie projektow i przedsigwzie¢ stypendialnych, w tym projektow
pozakonkursowych, partnerskich i kluczowych;

koordynowanie 1 monitorowanie dziatalnosci departamentu w zakresie pozyskiwania
srodkéw unijnych oraz innych zewnetrznych na realizacje przedsiewzig¢ regionalnych
z dziedziny edukacji;

wspolpraca z Biurem Prasowym, w celu pozyskania informacji m.in. w formie notatek
prasowych wraz z dokumentacjg fotograficzng 1 filmowa o dzialaniach oraz projektach w
celu promocji dziatalnoSci departamentu na stronie internetowej i w materialach
promocyjnych;

monitorowanie 1 nadzor nad dziatalnos$cig Redakcji Portalu Edupolis.pl;

wspoldzialanie w realizacji zadan z Ministerstwem Edukacji i Nauki, Ministerstwem
Rozwoju, Kuratorium Oswiaty w Bydgoszczy, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz
innymi placowkami edukacyjnymi;

wspotdziatanie z uczelniami wyzszymi w celu realizacji wspdlnych innowacyjnych
projektow edukacyjnych i1 edukacyjno-naukowych realizowanych przez wydzial za rzecz
uczniow;

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

wspoOtpraca z dyrektorami szkol, przedstawicielami jednostek samorzadu terytorialnego,
Kujawsko-Pomorskimi Centrami Edukacji Nauczycieli, bibliotekami pedagogicznymi,
uczelniami wyzszymi regionu, przedstawicielami $wiata biznesu oraz organizacjami
pozytku publicznego w ramach realizowanych zadan;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem nagrod w konkursach uczniowskich
objetych patronatem Marszatka Wojewodztwa.



§ 20. 1. W strukturze Wydziatu Innowacyjnych Projektéw Edukacyjnych znajduje si¢

Biuro Realizacji Projektow Edukacyjnych.

2. Do zakresu dzialan Biura Realizacji Projektow Edukacyjnych nalezy:

1) przygotowanic dokumentéw niezbednych do realizacji projektow kluczowych
I konkursowych w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020 oraz
2021-2027;

2) realizacja projektow dofinansowanych ze s$rodkéw europejskich Priorytetu 10
Innowacyjna edukacja Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego na lata 2014-2020 oraz innych projektow dofinasowanych ze $§rodkow Unii
Europejskiej w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego na lata 2021-2027;

3) przygotowanie fiszek, koncepcji i zadan projektowych do realizacji, w tym: uzgodnienia
harmonogramow realizacji zadan, zlecanie opracowania diagnoz szkot, pozyskiwanie
analiz, zlecanie wykonania niezbednych opracowan koncepcyjnych;

4) zapewnienie dotrzymywania harmonograméw rzeczowo-finansowych wnioskow
aplikacyjnych 1 prawidlowej realizacji umow o dofinansowanie zadan;

5) przygotowanie wnioskOw wraz z zalgcznikami zgodnie z Ustawg prawo zamowien
publicznych;

6) obsluga Centralnego system teleinformatycznego (SL2014) na potrzeby realizacji
projektow;

7) administrowanie i koordynowanie stron projektow oraz przygotowywanie artykulow
prasowych 1 innych materiatdw promujacych prowadzone dzialania;

8) przeprowadzanie ewaluacji projektow;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg projektow edukacyjnych, w szczegdlnosci
poprzez organizacje 1 uczestnictwo w konferencjach, sympozjach, seminariach,
szkoleniach, warsztatach i itp.;

10) sporzadzanie umow 0Oraz porozumien, w ramach realizowanych zadan;

11) opracowywanie projektu budzetu oraz sporzgdzanie sprawozdan z wykonania budzetu
wojewodztwa w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

12) przygotowywanie wnioskow finansowych dla Zarzgdu Wojewodztwa oraz umoéw, uchwat,
porozumien, zaméwien wewnetrznych i zewnegtrznych w ramach realizowanych zadan;

13) wspolpraca z Departamentami merytorycznymi Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego w celu wlasciwej realizacji zadan Biura;

14) archiwizacja dokumentacji projektowe;j.

§ 21. 1. W strukturze Wydzialu Innowacyjnych Projektow Edukacyjnych znajduje sie

Zespo6t ds. polityki edukacyjnej.

2. Do zakresu dziatania Zespotu ds. polityki edukacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania, realizacji i monitorowania polityki
edukacyjnej Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w zwigzku z realizacjg Strategii
Rozwoju Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego 2030 plus;

2) przygotowywanie opracowan i raportow dotyczacych stopnia realizacji celow Strategii
Rozwoju Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego 2030 plus w zakresie edukacji
innowacyjnej;

3) realizacja zadania budzetowego Strategia Edukacji;
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4) przygotowywanie regulamindw stypendialnych oraz dokumentéw rekrutacyjnych
dotyczacych wsparcia uczniow w zakresie nauk matematyczno-przyrodniczych,
humanistycznych, jezykowych oraz zawodowych w perspektywie finansowej 2014-2020
oraz w unijnej perspektywie finansowej 2021-2027;

5) realizacja projektu stypendialnego pt. ,,Prymus Pomorza i Kujaw”;

6) realizacja projektu stypendialnego pt. ,,Prymusi Zawodu Kujaw i Pomorza I17;

7) realizacja projektu stypendialnego pt. ,,Humanisci na start”;

8) organizacja gali stypendialnych i promocji programow stypendialnych;

9) zlecanie i przygotowywanie statystyk, raportow dotyczacych wsparcia stypendialnego
ucznidow szkot podstawowych i ponadpodstawowych w Wojewodztwie Kujawsko-
Pomorskim;

10) prowadzenie spraw dotyczacych oglaszania i1 rozstrzygania cyklicznego konkursu
im. Gen. Elzbiety Zawackiej pt. ,,Oni tworzyli naszg histori¢”;

11) prowadzenie spraw dotyczacych oglaszania i rozstrzygania cyklicznego Wojewoddzkiego
Konkursu Astronomicznego dla uczniéw;

12) sporzadzanie opinii dotyczacych wydarzen i imprez o charakterze edukacyjnym w zwigzku
z wnioskiem o przyznanie Honorowego Patronatu Marszatka Wojewoddztwa.

Rozdzial 6
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

§ 22. 1. Sprawy przekazywane sa do rozpatrzenia lub zalatwienia w ustalonym
systemie podleglosci drogg pisemnej dekretacji, ustnego polecenia, a takze elektroniczne;j
korespondenciji.

2. Polecenia wydawane sg wraz z okre§leniem terminu realizacji zadania.

3. Pracownicy zobowigzani sg do udzielania bezpos$redniemu przetozonemu informacji
o stanie wykonania zadania w terminie, o ktorym mowa w ust. 2.

4. Korespondencje skierowang do Departamentu Dyrektor dekretuje przez
zamieszczenie nazwiska pracownika wyznaczonego do zatatwienia sprawy oraz dyspozycji
i daty dekretacji.

5. W przypadku otrzymania pisma, polecenia ustnego lub korespondencji
elektronicznej z pominigciem systemu podleglosci, pracownicy zobowigzani s do
poinformowania o0 tym fakcie bezposredniego przelozonego przed podjeciem czynnosci
W sprawie.

5. Otrzymujac dokument w drodze dekretacji, pracownik wyznaczony do zalatwienia
sprawy potwierdza przyjecie wniosku, pisma i dokonanie przegladu poprzez odreczne
dopisanie na pierwszej stronie daty wykonania tej czynnosci i parafy.

6. Dyrektor w celu usprawnienia obiegu korespondencji upowaznia pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. organizacyjnych departamentu do przekazywania
bezposrednio do pracownikdOw merytorycznych czesci korespondencji  papierowej
i elektroniczne;.

7. Wplywajaca do Departamentu korespondencja powinna by¢ zalatwiana w terminach
okreslonych przepisami Kodeksu postgpowania administracyjnego lub przepisami
szczegldInymi, chyba ze dyrektor departamentu wyznaczy krotszy termin.
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8. W przypadku powstania uzasadnionej obawy 0 niedotrzymanie terminu, o ktérym
mowa W ust. 7, kierownik lub pracownik wyznaczony do zatatwienia sprawy powiadamia o
tym naczelnika wydziahu, a ten Dyrektora i stosuje wlasciwe przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

9. Komorki organizacyjne Departamentu na biezagco dokonuja wzajemnej wymiany
informacji, w zakresie realizowanych przez nie zadan.

10. Do podstawowych obowigzkoéw pracownika Departamentu nalezy
w szczeg6lnosci:

1) sumienne i staranne wypehnianie polecen bezposrednich przetozonych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

3) odpowiednie zabezpieczenie dokumentdw, urzadzen i pomieszczen po zakonczeniu pracy;

4) nalezyta znajomo$¢ i wlasciwe stosowanie przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania
Samorzadu Wojewddztwa, innych przepisOw prawa z zakresu dziatania departamentu,
a takze regulaminéw 1 instrukcji obowigzujacych w Urzedzie;

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

6) korzystanie w zakresie ustalonym w zarzadzeniu Marszatka z elektronicznego systemu
obiegu dokumentow;

7) korzystanie z imiennej poczty elektronicznej, w tym odbior wiadomosci co najmniej dwa
razy dziennie - rozpoczynajac prace i przed zakonczeniem pracy.

11. Na podstawie art. 212 KP, Dyrektor, zastgpca Dyrektora, naczelnicy wydziatow,
kierownicy biur zobowigzani sg organizowac prac¢ w Departamencie, wydziatach, biurach oraz
pozostaltych komoérkach organizacyjnych departamentu zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

12. W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecen
przetozonych zastosowanie mie¢ mogg $rodki porzadkowe okreslone w Regulaminie Pracy
Urzedu.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§23. 1. Dyrektor Departamentu podpisuje w szczegdlnosci:

1) pisma i wystgpienia niezastrzezone do wylgcznej kompetencji Marszatka Wojewodztwa
zgodnie z zasadami podpisywania pism ustalonymi w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego w  Toruniu
1 wlasciwymi upowaznieniami;

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

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

4) pisma i wystgpienia do interesantow zwigzane z biezgcag pracg departamentu;

5) projekty uchwat Zarzadu Wojewodztwa;

6) wnioski urlopowe podlegtych bezposrednio pracownikow departamentu;

7) delegacje stuzbowe zastgpcy dyrektora, naczelnikow wydziatu, kierownikéw biur
i pracownikow departamentu;

8) opisy do faktur;

9) opisy do umow;
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10) inne pisma sporzadzane w zwigzku z realizacja przypisanych zadan.

2. Dzialajac na podstawie pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Zarzad

Wojewodztwa lub marszatka wojewodztwa Dyrektor:

1) podpisuje zamoéwienia dotyczace zakupu towaréw i ustug;

2) zatwierdza do zaplaty faktury, rachunki, wyplaty zaliczek, zwroty kosztow podrozy
stuzbowych i inne dyspozycje dotyczace wydatkéw biezacych.

3. Dyrektor moze upowazni¢ zastgpce dyrektora lub naczelnika wydzialu do
podpisywania pism i dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1.

4. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi muszg by¢ parafowane na jednej
kopii przez nastgpujacych pracownikdw: osobe sporzadzajaca, koordynatora, kierownika biura,
naczelnika wydziatu lub zastepce dyrektora.

§ 24. Zastepca Dyrektora, naczelnicy wydziatu oraz kierownicy biur zobowigzani sg
sktada¢ dyrektorowi departamentu wnioski w sprawie projektu zmian niniejszego regulaminu
wynikajace z doskonalenia organizacji pracy oraz nowych przepiséw prawnych.

§ 25. Schemat struktury organizacyjnej Departamentu Edukacji stanowi zatagcznik do

niniejszego regulaminu.
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