Zaltacznik do Zarzadzenia Nr 41/2025
Marszatka Wojewoddztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 14 kwietnia 2025 r.

Regulamin
Departamentu Edukacji
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Niniejszy Regulamin okresla wewngtrzng struktur¢ Departamentu Edukacii,
zwanego dalej ,,departamentem”, a takze normuje szczegélowy zakres zadan komorek
organizacyjnych wchodzacych w jego sklad, zakres zadan i odpowiedzialnosci dyrektora
Departamentu Edukacji zwanego dalej ,,dyrektorem”, zastgpcow dyrektora, kierownikéw biur
1 koordynatorow zespotéw oraz zasady realizacji tych zadan

§ 2. 1. Praca departamentu Kieruje dyrektor przy pomocy zastgpcéw dyrektora oraz
kierownikow biur.

2. Dyrektor jest bezpos$rednim przetozonym pracownikow Departamentu, organizuje
ich prace, ustala zakresy czynno$ci, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz
kontroluje, a takze ocenia realizacje zadan przez nich wykonywanych.

3. Napolecenie Dyrektora lub z wlasnej inicjatywy — zastepcy dyrektora, kierownicy
biur zobowigzani s do przeprowadzania oceny podlegtych pracownikéw, sporzadzania opinii
w zakresie realizowanych przez nich zadan, a takze do przygotowywania opisOw stanowisk
w celu wlasciwego podzialu pracy oraz przedkladania dyrektorowi stosownych wnioskow
kadrowych.

4. Dyrektor jest odpowiedzialny za nalezytg organizacje pracy w departamencie oraz za
terminowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa wykonywanie zadan.

5. Dyrektor przeprowadza okresowg ocene pracy zastgpcoOw dyrektora departamentu.

6. Dyrektor pelni nadzér nad jednostkami, zgodnie z wlasciwoscia okreslong
w zalgczniku nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

§ 3. W przypadku nieobecnosci dyrektora, potwierdzonej w systemie RCP, jego zakres
praw i obowiagzkow wchodzi wskazany zastepca dyrektora, a w razie jego nieobecnosci drugi
zastepca dyrektora zgodnie z Uchwala w sprawie upowaznienia pracownikow Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu do sktadania oswiadczen
woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalnosci Wojewoddztwa.

§ 4. 1. Zastepcy dyrektora Kkierujg pracg podlegtych komorek organizacyjnych
wchodzacych w sktad departamentu w zakresie ustalonym przez dyrektora.

2. Zastepey dyrektora petnig bezposredni nadzor merytoryczny i odpowiadaja przed
Dyrektorem za realizacj¢ zadan przez podlegajace im Wydziaty, zgodnie ze schematem
organizacyjnym stanowigcym zatgcznik do niniejszego regulaminu.

3. Zastepcy dyrektora w szczegdlnosci:

1) nadzoruja bezposrednio prawidtows, terminowa i zgodng z przepisami prawa realizacje
poszczegolnych zadan merytorycznych Wydziatow oraz pozostaja w bezposredniej
zalezno$ci stuzbowej od dyrektora;



2) parafuja przygotowane przez pracownikoéw Wydziatu dokumenty, opracowania, pisma
| materiaty;

3) odpowiadajg za terminowe i1 nalezyte przygotowywanie materialbw na posiedzenia
Zarzadu Wojewodztwa i Sejmiku Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

4) akceptujg przygotowane przez kierownikow biur zakresy czynnosci, obowigzkow
i odpowiedzialnosci pracownikow;

5) przedktadaja dyrektorowi wnioski w sprawie awansowania, nagradzania i karania
pracownikow;

6) organizujg prace wydziatow;

7) biorg udziat w naradach zwotywanych przez dyrektora;

8) organizujg narady z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalnosci Wydziatu.

§ 5. 1. Kierownik Biura ds. Nadzoru nad Jednostkami O$wiatowymi kieruje praca
biura i odpowiada za zgodne z prawem, terminowe i nalezyte wykonywanie powierzonych
zadan. Kierownik pozostaje w bezposredniej zaleznos$ci stuzbowej od zastgpcy dyrektora
kierujacego Wydziatem Edukacji i Nadzoru i wykonuje swoje zadania pod jego merytorycznym
nadzorem.

2. Kierownik Biura Projektow Edukacyjnych kieruje pracg biura i odpowiada za
zgodne z prawem, terminowe i nalezyte wykonywanie powierzonych zadan. Kierownik
pozostaje w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od zastepey dyrektora kierujacego Wydziatem
Edukacji i Nadzoru i wykonuje swoje zadania pod jego merytorycznym nadzorem.

3. Kierownik Biura Projektow Edukacyjnych i Stypendialnych kieruje pracg biura
i odpowiada za zgodne z prawem, terminowe i nalezyte wykonywanie powierzonych zadan.
Kierownik pozostaje w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od zastepcy dyrektora kierujacego
Wydziatem Polityki Edukacyjnej i wykonuje swoje zadania pod jego merytorycznym
nadzorem.

4. Kierownik Biura Realizacji Polityki Edukacyjnej kieruje pracg biura i odpowiada
za zgodne z prawem, terminowe 1 nalezyte wykonywanie powierzonych zadan. Kierownik
pozostaje w bezposredniej zaleznos$ci stuzbowej od zastepcy dyrektora kierujacego Wydziatem
Polityki Edukacyjnej i wykonuje swoje zadania pod jego merytorycznym nadzorem.

6. Do obowigzkow 1 kompetencji kierownikow biur nalezy:

1) organizacja pracy biura;

2) akceptowanie urlopéw bezposrednio podlegtych pracownikow;

3) opracowanie projektow zakresow czynnosci podlegtych bezposrednio pracownikow;

4) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow biur;

5) nadzor nad prawidtows, terminowa i zgodng z przepisami prawa realizacja zadan
merytorycznych biura;

6) akceptacja przygotowanych przez pracownikow biura dokumentéw, opracowan, pism
I materialow;

7) udziat w naradach zwotywanych przez dyrektora lub zastepce dyrektora;

8) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalnos$ci biura.

§ 7. Strukturg Departamentu tworza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Edukacji i Nadzoru (EK-1.):

a) Biuro Projektow Edukacyjnych (EK-I-P.),
b) Biuro ds. Nadzoru nad Jednostkami Oswiatowymi (EK-1-N.),
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¢) Stanowisko ds. obstugi finansowej jednostek oswiatowych;
2) Wydziat Polityki Edukacyjnej (EK-11.):
a) Biuro Realizacji Polityki Edukacyjnej (EK-II.E.),
b) Biuro Projektow Edukacyjnych i Stypendialnych (EK-11-S.).
§ 8. Strukture organizacyjng okresla schemat stanowigcy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.
§ 9. W departamencie funkcjonuje stanowisko ds. organizacyjnych departamentu,
do ktoérego zakresu dziatania nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga asystencka dyrektora i zastepcow dyrektora;

2) prowadzenie terminarza zaje¢ Dyrektora i zastgpcOw dyrektora Departamentu oraz
zapewnienie jego prawidtowe;j realizacji;

3) prowadzenie kalendarza spotkan, narad i konferencji organizowanych przez Departament;

4) koordynacja obstugi elektronicznego systemu obiegu dokumentéw Mdok w Departamencie;

5) przyjmowanie i rejestracja korespondencji w ewidencji pism przychodzacych
1 wychodzacych oraz w systemie EZD;

6) prowadzenie rozdziatu korespondencji zgodnie z wtasciwoscia na podstawie dekretacji
Dyrektora lub zastepcow dyrektora;

7) organizacyjno-techniczna obstuga spotkan i wizyt interesantow przyjmowanych przez
Dyrektora i zastgpcOw dyrektora;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Departamentu w materialy i urzadzenia
biurowe;

9) prowadzenie zestawienia planu urlopow;

10) monitorowanie obstugi systemu RCP w zakresie prowadzenia listy obecno$ci
pracownikow Departamentu, sporzadzania planu urlopéw 1 ewidencji nieobecnosci
pracownikow Departamentu;

11) monitorowanie w systemie RCP wyjs$¢ stuzbowych i prywatnych oraz pracy w godzinach

nadliczbowych;

12) prowadzenie spraw z zakresu archiwizacji dokumentéw Departamentu;

13) dekretowanie do wlasciwych pracownikow:

a) wnioskoéw o nagrody marszatka z okazji Dnia Edukacji Narodowe;j,

b) wnioskow o przyznanie nagrody Kujawsko-Pomorskiego Lidera Edukaciji,

c) wnioskdw o przyznanie stypendium dla uczniow dziennych liceéw i technikow
prowadzonych przez powiaty wojewodztwa kujawsko-pomorskiego,

d) wnioskow o przyznanie pomocy zdrowotnej dla nauczycieli (zamknigte koperty),

e) wnioskow o indywidualne nauczanie uczniow,

f) skierowan do specjalnych o$rodkéw szkolno-wychowawczych, orzeczen o potrzebie
ksztalcenia specjalnego,

g) faktur,

h) dokumentacji dotyczacej projektow dofinansowanych ze $rodkow budzetu
wojewodztwa oraz programu Fundusze Europejskie dla Kujaw i Pomorza, tj.
wnioskow o przyznanie stypendium i ich uzupekien wraz z zatacznikami, o§wiadczen
0 rachunku bankowym na potrzeby przelewu stypendium, sprawozdan z realizacji
indywidualnego planu rozwoju edukacyjnego ucznia oraz dokumentéw
potwierdzajacych realizacje zadan partneréw w projekcie;
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

Rozdzial 2
Wydzial Edukacji i Nadzoru

§ 10. Do zakresu dzialania Wydzialu Edukacji i Nadzoru nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem szkot i placowek oswiatowych
Samorzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego, w tym w szczegdlno$ci: placowek
doskonalenia nauczycieli, bibliotek pedagogicznych, szkét i placowek o znaczeniu
regionalnym i ponadregionalnym, w tym szkot dla dorostych oraz wspieranie rozwoju
Kujawsko-Pomorskiego Centrum Innowacyjnej Edukacji w Toruniu;
realizacja zadan wynikajacych z przepisOw prawa, a w szczegdlnosci z ustaw:
a) o Systemie O$wiaty,
b) Prawo o$wiatowe,
c) Karta Nauczyciela;
wspotdziatanie z Ministerstwem Edukacji ~ Narodowej i innymi ministerstwami,
Kuratorium Os$wiaty, z innymi organami prowadzacymi szkoly i placowki w tym
W szczegblnosci z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz podmiotami dzialajacymi
w sferze edukacji, kultury, nauki, rynku pracy i gospodarki;
realizacja koncepcji rozwoju infrastruktury szkot i placowek oswiatowych podlegtych
Samorzadowi Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego;
realizacja dziatan na rzecz podnoszenia jako$ci edukacji publicznej, w tym szkolnictwa
WYyZszego oraz uczenia si¢ przez cate zycie;
realizacja projektow edukacyjnych, w tym finansowanych ze zrddet zewnetrznych.

§ 11. 1. W strukturze Wydziatu Edukacji i Nadzoru znajduje si¢ Biuro ds. Nadzoru

nad Jednostkami O$wiatowymi.

2. Do zakresu dziatan Biura ds. Nadzoru nad Jednostkami Oswiatowymi nalezy

W szczegblnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem, zakladaniem, przeksztalcaniem

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

I likwidacja szkot i placowek oswiatowych, dla ktorych Samorzad Wojewddztwa jest
organem prowadzacym:

prowadzenie spraw w zakresie wytaniania kandydatow na dyrektorow szkotl i placowek
oswiatowych, powierzania stanowisk kierowniczych, a takze zwigzanych z karaniem
I odwotywaniem ze stanowisk tych osob;

przygotowywanie uchwat w zakresie dodatkow motywacyjnych 1 funkcyjnych dla
dyrektorow;

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

prowadzenie spraw zwigzanych z analiza, weryfikacja 1 zatwierdzaniem arkuszy
organizacji oraz aneksOw szkot i1 placowek o§wiatowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektorow szkot i placowek oswiatowych;
przygotowywanie opinii dotyczacych wydzierzawiania, wynajmowania lub uzyczania, na
okres powyzej 3 lat, majatku trwalego przekazanego w trwaty zarzad nadzorowanym
jednostkom organizacyjnym;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem nagrod ,,Kujawsko-Pomorski Lider
Edukacji”, Zarzadu Wojewodztwa, Ministra Edukacji Narodowej, odznaczen panstwowych



I resortowych oraz nagrod Kuratora Oswiaty w Bydgoszczy z okazji Dnia Edukacji
Narodowej;

9) kierowanie uczniow do specjalnych osrodkéw szkolno-wychowawczych podlegtych
samorzadowi wojewodztwa;

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

11) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy ,,Karta Nauczyciela” w zakresie
przyznawania $§rodkow finansowych przeznaczonych na pomoc zdrowotng dla nauczycieli
oraz nauczycieli po przej$ciu na emeryturg, rente lub otrzymujacym nauczycielskie
$wiadczenia kompensacyjne, szkol i1 placowek oswiatowych prowadzonych przez
Samorzad Wojewodztwa;

12) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie wymaganym przepisami prawa,

13) realizacja zadan kontrolnych z zakresu nadzorowanych szkot i placowek o$wiatowych,
przygotowywanie okresowych planéw kontroli oraz sprawozdan;

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

15) prowadzenie ewidencji Niepublicznych Placowek Doskonalenia Nauczycieli;

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

17) obstuga organizacyjno-techniczna Kujawsko-Pomorskiej Rady Oswiatowe;;

18) nadzér merytoryczny nad Kujawsko-Pomorskim Centrum Edukacji i Innowacji.

§ 12. 1. W strukturze Wydziatu Edukacji i Nadzoru znajduje si¢ Biuro Projektéw

Edukacyjnych.

2. Do zakresu dziatan Biura Projektéw Edukacyjnych nalezy:

1) opracowywanie i realizacja koncepcji rozwoju infrastruktury placowek oswiatowych
podlegtych Samorzadowi Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego;

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

3) przygotowanie wnioskow aplikacyjnych do wspotfinansowania ze srodkow zewnetrznych
zadan dotyczacych infrastruktury inwestycyjnej jednostek edukacyjnych, dla ktorych
organem prowadzgcym jest Samorzad Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

4) wdrazanie edukacyjnych projektow zwigzanych z utrzymaniem i dziatalno$cig placowek
o$wiatowych podlegtych Samorzadowi Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

5) realizacja projektu ,,Zbudowanie systemu koordynacji i monitorowania regionalnych
dziatan na rzecz ksztalcenia zawodowego, szkolnictwa wyzszego, uczenia si¢ przez cale
zycie” ze $srodkow KPO;

6) realizacja projektu ‘Klucz do uczenia 3.0” i jego nastepnej edycji ze sSrodkéw FEdKP 2021-
2027;

7) obstuga Centralnego System Teleinformatycznego (CST2021) na potrzeby realizacji
projektow;



8) obstuga Systemu Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych (SOWA EFS);

9) obstuga Systemu Monitorowania Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (SM EFS)

10) przeprowadzanie ewaluacji projektow;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg projektow edukacyjnych, w tym organizacje
i uczestnictwo w konferencjach, sympozjach, seminariach, szkoleniach, warsztatach i itp.;

12) zapewnienie dotrzymywania harmonograméw rzeczowo-finansowych projektow
I prawidlowej realizacji umoéw o dofinansowanie zadan;

13) przygotowanie materiatbw do zamowien publicznych w zakresie realizowanych przez
Biuro postepowan przetargowych;

14) udzial w komisjach przetargowych dotyczacych realizacji zadan w ramach projektow
edukacyjnych;

15) sporzadzanie uméw, porozumien, zamowien wewngtrznych i zewnetrznych w ramach
realizowanych zadan;

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

17) przygotowywanie wnioskow finansowych dla Zarzadu Wojewodztwa oraz uméw, uchwat,
porozumien, zamowien wewnetrznych i zewnetrznych w ramach realizowanych zadan;

18) wspotpraca z Departamentami merytorycznymi Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego w celu wilasciwej realizacji zadan Biura;

19) archiwizacja dokumentacji projektowej;

20) planowanie inwestycji i remontow w podlegtych placowkach;

21) monitorowanie realizacji zaplanowanych zadan remontowych i inwestycyjnych;

22) Nadzor finansowy nad Kujawsko-Pomorskim Centrum Edukacji i Innowacji.

§ 13. 1. W strukturze Wydzialu Edukacji i Nadzoru znajduje si¢ stanowiska ds. obstugi
finansowej jednostek o§wiatowych.

2. Do zakresu dziatan stanowiska ds. obslugi finansowej jednostek oswiatowych
nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie wnioskow do Ministerstwa Edukacji Narodowej w sprawach srodkow
finansowych z rezerw celowych i innych;

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

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

4) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym projektow planéw finansowych oraz
sprawozdan z wykonania budzetu jednostek o§wiatowych;

5) przygotowywanie i opiniowanie pod wzgledem merytorycznym wnioskéw na posiedzenia
Zarzadu Wojewodztwa w sprawie zmian finansowych w budzetach jednostek
o$wiatowych;

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. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.);

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



8) weryfikacja zadan rzeczowych w oparciu o sprawozdawczo$¢ szkol i placowek
oswiatowych (subwencja), korekty w sprawie subwencji do MEN, w tym inne sprawy
zwigzane z Systemem Informacji O$§wiatowe;.

Rozdzial 3
Wydzial Polityki Edukacyjnej

§ 14. Do zakresu dziatania Wydzialu Polityki Edukacyjnej nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ,Polityki edukacyjnej Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego”, w tym monitorowanie oraz raportowanie;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Strategii Edukacji;

3) inicjowanie i koordynowanie dziatan systemowych na rzecz podnoszenia jakosci edukacji
publicznej, w tym szkolnictwa wyzszego, uczenia si¢ przez cate zycie;

4) gromadzenie informacji na temat dobrych praktyk dotyczacych realizacji polityki
edukacyjnej stosowanych przez inne jednostki dziatajace w tym obszarze, rowniez na
terenie innych wojewodztw oraz panstw Unii Europejskiej;

5) gromadzenie informacji o wynikach egzaminéw zewngtrznych uzyskiwanych przez
uczniéw uczacych sie¢ w szkotach wojewddztwa kujawsko-pomorskiego;

6) monitorowanie realizacji projektow wtasnych realizowanych w Departamencie;

7) przygotowywanie i wdrazanie projektow promujacych dwujezyczno$é w przedszkolach;

8) przygotowywanie i wdrazanie projektow i przedsiewzie¢ stypendialnych;

9) przygotowanie i wdrazanie projektow i zadan w zakresie edukacji regionalnej, w tym
prowadzenie 1 administrowanie portalu Klub Odkrywcow Historii Regionu;

10) koordynowanie i monitorowanie dziatalno$ci departamentu w zakresie pozyskiwania
srodkow unijnych oraz innych zewnetrznych na realizacj¢ przedsigwzieé regionalnych
z dziedziny edukaciji;

11) wspotpraca z Biurem Prasowym, w celu pozyskania informacji m.in. w formie notatek
prasowych wraz z dokumentacja fotograficzng 1 filmowg o dziataniach oraz projektach
w celu promocji dziatalnosci edukacyjnej na stronie internetowej i w materiatach
promocyjnych;

12) administrowanie, monitorowanie oraz nadzor nad dziatalno$cia Redakcji Portalu
Edupolis.pl;

13) wspotdziatanie w realizacji zadan z instytucjami szczebla centralnego, tj. ministerstwami
oraz jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi placowkami edukacyjnymi;

14) wspotdziatanie z uczelniami wyzszymi w celu realizacji wspdélnych innowacyjnych
projektow edukacyjnych i1 edukacyjno-naukowych realizowanych przez wydziat za rzecz
uczniow;

15) wspotpraca z samorzadami lokalnymi, stowarzyszeniami, organizacjami pozarzagdowymi,
instytucjami o$wiaty w zakresie rozwoju edukacji innowacyjnej;

16) wspotpraca 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;



17) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem nagrod w konkursach uczniowskich

objetych patronatem Marszatka Wojewodztwa,

18) realizacja projektow edukacyjnych, w tym finansowanych ze zrodet zewngtrznych

§ 15. 1. W strukturze Wydziatu Polityki Edukacyjnej znajduje si¢ Biuro Realizacji

Polityki Edukacyjnej, w tym stanowisko koordynatora Strategii Edukacji oraz Biuro Projektow
Edukacyjnych i Stypendialnych

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)
9

2. Do zakresu dziatan Biura Realizacji Polityki Edukacyjnej nalezy:
prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania, realizacji i monitorowania Polityki
edukacyjnej wojewodztwa kujawsko-komorskiego w zwigzku z realizacjg ,,Strategii
rozwoju wojewodztwa kujawsko-pomorskiego do 2030 roku — Strategia Przyspieszenia
2030+
przygotowywanie opracowan i raportoéw dotyczacych stopnia realizacji celow ,,Strategii
rozwoju wojewodztwa kujawsko-pomorskiego do 2030 roku — Strategia Przyspieszenia
2030+” w zakresie Polityki edukacyjnej wojewodztwa kujawsko-pomorskiego;
realizacja zadania budzetowego Strategia Edukac;ji;
realizacja zadania budzetowego Nagrody w konkursach szkolnych;
realizacja programu stypendialnego w ramach zadania budzetowego dotyczacego wyplaty
stypendiow finansowanych z budzetu Wojewddztwa;
zlecanie 1 przygotowywanie statystyk, raportéw dotyczacych wsparcia stypendialnego
uczniéw szkol podstawowych i ponadpodstawowych w Wojewodztwie Kujawsko-
Pomorskim;
organizacja oraz prowadzenie cyklicznego Wojewodzkiego Konkursu im. gen. bryg. prof.
Elzbiety Zawackiej ,,Oni tworzyli nasza histori¢”;
organizacja oraz wspolorganizacja innych konkursow o charakterze edukacyjnym,;
sporzadzanie opinii dotyczacych przyznania Patronatu Marszatka Wojewodztwa
w zakresie wydarzen o charakterze edukacyjnym oraz opinii dotyczacych przyznania
medalu Marszatka Wojewodztwa;

10) budowanie sieci wspolpracy miedzy Mtodziezowym Sejmikiem Wojewodztwa Kujawsko-

Pomorskiego a mtodziezowymi radami gmin;

11) budowanie sieci wspotpracy w ramach Klubu Odkrywcow Historii Regionu, inicjowanie

dziatan oraz prowadzenie strony internetowej Klubu;

12) promocja i inicjowanie dziatan z zakresu edukacji regionalnej;

13) prowadzenie portalu edukacyjnego Edupolis;

14) obstuga pelnomocnika Marszatka Wojewodztwa do spraw edukacji innowacyjnej;

15) wsparcie realizacji projektow edukacyjnych i stypendialnych realizowanych w Wydziale,

1)
2)

3)

4)

w tym w organizacji gal stypendialnych i promocji projektow stypendialnych.

3. Do zakresu dziatan Biura Projektow Edukacyjnych i Stypendialnych nalezy:
przygotowanie, realizacja, rozliczanie i ewaluacja projektow edukacyjnych;
realizacja projektu stypendialnego pt. ,,Prymus Pomorza i Kujaw II” oraz jego kolejnych
edycji;
realizacja projektu stypendialnego pt. ,,Zawodowe Talenty Kujaw i Pomorza” oraz jego
kolejnych edycji;
realizacja projektu edukacyjnego pt. ,,Dwujezyczne przedszkolaki Kujaw i Pomorza” oraz

jego kolejnych edycji;



5) przygotowanie fiszek, koncepcji i zadan projektowych do realizacji, w tym: uzgodnienia
harmonogramoéw realizacji zadan, zlecanie opracowania diagnoz szkol; pozyskiwanie
analiz, zlecanie wykonania niezb¢dnych opracowan koncepcyjnych;

6) zapewnienie dotrzymywania harmonogramow rzeczowo-finansowych  wnioskow
aplikacyjnych i prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie zadan;

7) przygotowywanie regulaminéw stypendialnych oraz dokumentow rekrutacyjnych dotyczacych
wsparcia uczniow w zakresie nauk matematyczno-przyrodniczych, humanistycznych,
jezykowych oraz zawodowych w perspektywie finansowej 2021-2027;

8) obstuga Centralnego System Teleinformatycznego (CST2021) na potrzeby realizacji
projektow;

9) obstuga Systemu Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych (SOWA EFS);

10) obstuga Systemu Monitorowania Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (SM EFS);

11) wspotdziatanie w realizacji zadan z Ministerstwem Edukacji Narodowej, Ministerstwem
Funduszy 1 Polityki Regionalnej, Kuratorium O$wiaty w Bydgoszczy, jednostkami
samorzadu terytorialnego oraz innymi placowkami edukacyjnymi;

12) przygotowanie materiatow do zamowien publicznych w zakresie realizowanych przez
Biuro postepowan przetargowych;

13) udzial w komisjach przetargowych dotyczacych realizacji zadan w ramach projektow
edukacyjnych;

14) administrowanie i koordynowanie stron projektow oraz przygotowywanie artykulow
prasowych 1 innych materialdéw promujacych prowadzone dziatania;

15) przeprowadzanie ewaluacji projektow;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg projektow edukacyjnych, w szczegdlnosci
poprzez organizacj¢ 1 uczestnictwo w Kkonferencjach, sympozjach, seminariach,
szkoleniach, warsztatach i itp.;

17) sporzadzanie umow Oraz porozumien, w ramach realizowanych zadan;

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

19) przygotowywanie wnioskow finansowych dla Zarzadu Wojewodztwa oraz uméw, uchwat,
porozumief, zamowien wewnetrznych i zewnetrznych w ramach realizowanych zadan;

20) wspotpraca z Departamentami merytorycznymi Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego w celu wlasciwej realizacji zadan Biura;

21) archiwizacja dokumentacji projektowej.

Rozdzial 4
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

§ 16.1. Sprawy przekazywane sa do rozpatrzenia lub zalatwienia w ustalonym
systemie podlegtosci droga pisemnej dekretacji, ustnego polecenia, a takze elektronicznej
korespondenciji.

2. Polecenia wydawane sg wraz z okres$leniem terminu realizacji zadania.
3. Pracownicy zobowigzani sg do udzielania bezposredniemu przetozonemu informacji
o stanie wykonania zadania w terminie, o ktorym mowa w ust. 2.



5. W przypadku otrzymania pisma, polecenia ustnego Ilub korespondencji
elektronicznej z pominigciem systemu podleglosci, pracownicy zobowigzani sa do
poinformowania o tym fakcie bezposredniego przetozonego przed podjeciem czynnosci
W sprawie.

6. Otrzymujac dokument w drodze dekretacji, pracownik wyznaczony do zatatwienia
sprawy potwierdza przyjecie wniosku, pisma i1 dokonanie przegladu poprzez odrgczne
dopisanie na pierwszej stronie daty wykonania tej czynnosci i parafy.

7. Do podstawowych  obowigzkow  pracownika  Departamentu  nalezy
W szczeg6lnosci:

1) sumienne i staranne wypelnianie polecen bezposrednich przetozonych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

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

4) nalezyta znajomo$¢ i wlasciwe stosowanie przepisOw prawa dotyczacych funkcjonowania
Samorzadu Wojewodztwa, innych przepisow prawa z zakresu dziatania departamentu,
a takze regulaminow 1 instrukcji obowiazujacych w Urzedzie,

5) przestrzegania przyjetych w Urzedzie zasad postgpowania 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.

8. Na podstawie art. 212 KP, dyrektor, zastgpca dyrektora, Kierownicy biur
zobowigzani sg organizowaé prace w Departamencie, wydziatach, biurach oraz pozostatych
komorkach organizacyjnych departamentu zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy.

9. Dyrektor Departamentu jest zobowigzany do nadzoru nad wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych, w tym przechowywaniem dokumentacji oraz terminowym przekazywaniem
teczek aktowych do Archiwum Urzedu, zgodnie z wymaganiami prawnymi.

10. W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecen
przetozonych zastosowanie mie¢ moga $rodki porzadkowe okre§lone w Regulaminie Pracy
Urzedu.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 17.1. Dyrektor Departamentu podpisuje w szczegdlnosci:

1) pisma i wystgpienia nie zastrzezone do wylgcznej kompetencji Marszatka Wojewodztwa
lub innych czltonkow Zarzadu Wojewoddztwa, zgodnie z zasadami podpisywania pism
ustalonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu i wtasciwymi upowaznieniami,

2) pisma i wystapienia 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 biezgcg pracg departamentu;

5) projekty uchwal Zarzagdu Wojewodztwa;
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6) wnioski urlopowe podlegtych bezposrednio pracownikéw departamentu;
7) wnioski o pozostawanie zastepcy dyrektora, naczelnika wydziatu, kierownikow biur
1 pracownikéw w budynku Urzegdu poza godzinami §wiadczenia pracy;
8) delegacje stuzbowe zastepcow dyrektora, kierownikdéw biur i pracownikéw departamentu;
9) opisy do faktur;
10) opisy do uméw;
11) inne pisma sporzadzane w zwigzku z realizacjg przypisanych zadan.

2. Dzialajac na podstawie pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Zarzad

Wojewddztwa lub marszatka wojewodztwa dyrektor:

1) podpisuje zamowienia dotyczace zakupu towardow i ustug;

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

3. Dyrektor moze upowazni¢ zastepce dyrektora do podpisywania pism
i dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 1.

4. Dokumenty przedktadane do podpisu dyrektorowi musza by¢ parafowane na jednej
kopii przez nastgpujacych pracownikoéw: osobe sporzadzajaca, koordynatora, kierownika biura,
zastepce dyrektora.

§ 18. Zastegpca dyrektora oraz kierownicy biur zobowigzani sg sktada¢ dyrektorowi
wnioski w sprawie projektu zmian niniejszego regulaminu wynikajace z doskonalenia
organizacji pracy oraz nowych przepisow prawnych.
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