Zatacznik do zarzadzenia nr 804/24
Marszatka Wojewddztwa Mazowieckiego
zdnia 27 lutego 2024 .

Regulamin wewnetrzny Departamentu Edukacji Publicznej i Sportu Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie

§1.

Regulamin wewnetrzny Departamentu Edukacji Publicznej i Sportu Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla wewnetrzng strukture
Departamentu Edukacji Publicznej i Sportu Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w
Warszawie, zwanego dalej ,,Departamentem”, zakres zadan i odpowiedzialnosci zastepcéw Dyrektora
Departamentu, kierownikow biur, a takze szczegétowy zakres zadan komodrek organizacyjnych.
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§2.

zyte w Regulaminie okres$lenia oznaczaja:

1) EFS+ - Europejski Fundusz Spoteczny Plus;

2) FEM —Fundusze Europejskie dla Mazowsza 2021 — 2027,

3) jednostka oswiatowa — szkote i placdwke o znaczeniu regionalnym i ponadregionalnym, placowke
doskonalenia nauczycieli oraz biblioteke pedagogiczng;

4) Marszatek — Marszatka Wojewddztwa Mazowieckiego;

5) Sejmik — Sejmik Wojewddztwa Mazowieckiego;

6) Urzad — Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie;

7) Wojewddztwo — Wojewddztwo Mazowieckie;

8) Zarzad — Zarzad Wojewddztwa Mazowieckiego.

§3.

Departamentem kieruje Dyrektor Departamentu (ES) przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora Departamentu ds. Ekonomicznych i Sportu (ES-SE);

2) Zastepcy Dyrektora Departamentu ds. Projektow Edukacyjnych (ES-NR).

. Zastepcy Dyrektora Departamentu pozostajg w bezposredniej podlegtosci stuzbowej w stosunku do
Dyrektora Departamentu oraz sg odpowiedzialni przed Dyrektorem Departamentu za nalezyta
organizacje pracy w nadzorowanych komérkach organizacyjnych oraz prawidtowe i sprawne
wykonywanie powierzonych zadan.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora Departamentu w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez
niego obowigzkéw stuzbowych, w zakres praw i obowigzkéw Dyrektora Departamentu wchodzi
Zastepca Dyrektora Departamentu ds. Ekonomicznych i Sportu.

W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora Departamentu i Zastepcy Dyrektora Departamentu ds.
Ekonomicznych i Sportu lub braku mozliwosci petnienia przez nich obowigzkdéw stuzbowych, w zakres
ich praw i obowigzkéw wchodzi Zastepca Dyrektora Departamentu ds. Projektéw Edukacyjnych.

§4.
W Departamencie tworzy sie biura.

Biurem kieruje kierownik, a w przypadku gdy nie zostanie on wyznaczony, Dyrektor Departamentu
albo zastepca Dyrektora Departamentu, ktéremu to biuro bezposrednio podlega.

§ 5.

. W sktad Departamentu wchodza:
1) Biuro Edukacji (ES-ED);



2) Biuro Sportu (ES-SE-1V);

3) Biuro Wspierania Szkolnictwa Ogdlnego (ES-NR-III);

4)  Biuro Wspierania Szkolnictwa Zawodowego (ES-NR-IV);
5) Biuro ds. Ekonomicznych (ES-SE-V);

6) Biuro ds. Koordynacji i Wspierania Edukacji (ES-KW).

. Dyrektorowi Departamentu podlegajg bezposrednio:

1) Biuro Edukacji;

2) Biuro ds. Koordynacji i Wspierania Edukacji.

. Zastepcy Dyrektora Departamentu ds. Ekonomicznych i Sportu podlegajg bezposrednio:
1) Biuro Sportu;

2) Biuro ds. Ekonomicznych.

. Zastepcy Dyrektora Departamentu ds. Projektow Edukacyjnych podlegajg bezposrednio:
1) Biuro Wspierania Szkolnictwa Ogolnego;

2) Biuro Wspierania Szkolnictwa Zawodowego.

. Schemat struktury organizacyjnej Departamentu stanowi zatacznik do Regulaminu.

§ 6.

Do zadan zastepcéw Dyrektora Departamentu nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidtows, zgodng z prawem, efektywng, oszczedng i terminowa
realizacjg zadan przypisanych podlegtym komdérkom organizacyjnym;

2) wyznaczanie celéw do realizowanych zadan, o ktérych mowa w pkt 1, oraz monitorowanie ich
realizacji za pomocg przyjetych miernikow;

3) przeprowadzanie okresowej oceny kierownikéw podlegtych komadrek organizacyjnych;

4) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem informacji, w tym nad przetwarzaniem danych
osobowych oraz przestrzeganiem przepisdw o ochronie danych osobowych w nadzorowanych
komérkach organizacyjnych;

5) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

6) zapewnienie dostepu do informacji publicznej i informacji sektora publicznego w celu jej
ponownego wykorzystania;

7) zapewnienie radnemu Wojewddztwa realizacji jego praw, o ktérych mowa w art. 23 ust. 3b
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2094 oraz z
2023 r. poz. 572 i 1688);

8) utrzymanie i doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania;

9) zarzadzanie ryzykiem w nadzorowanych komdrkach organizacyjnych;

10) sprawowanie nadzoru nad wtasciwym przygotowywaniem dokumentow cyfrowych, zgodnie z
ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1440) w nadzorowanych komadrkach
organizacyjnych;

11) sprawowanie nadzoru nad organizowaniem przedsiewzie¢ przez nadzorowane komorki
organizacyjne z uwzglednieniem wymagan wynikajacych z ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.

o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2022 r. poz. 2240);

12) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem i higieng pracy w nadzorowanych komdérkach
organizacyjnych, w tym nad aktualnoscig wykazow lideréw pierwszej pomocy przedmedycznej
oraz koordynatoréw PPOZ sposréd pracownikéw nadzorowanych komérek organizacyjnych;

13) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw nadzorowanych komérek
organizacyjnych dziatan minimalizujgcych negatywne oddziatywanie na sSrodowisko
obowigzujgcych w Urzedzie;

14) dbanie o nalezyty dobdr pracownikow i podnoszenie ich kwalifikacji;



15) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczgcych problematyki nadzorowanych
komarek organizacyjnych;

16) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem Kodeksu Etyki Urzedu przez pracownikéw
nadzorowanych komadrek organizacyjnych;

17) promowanie pozadanych, zgodnych z zasadami wspétzycia spotecznego i Kodeksem Etyki Urzedu,
postaw i zachowan miedzy pracownikami;

18) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Departamentu.

W zwigzku z zadaniem, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 17, zastepca Dyrektora Departamentu jest
zobowigzany do:

1) rozwigzywania konfliktéw pomiedzy podlegtymi pracownikami, bez zbednej zwtoki;

2) dawania przyktadu wtasciwej postawy swoim zachowaniem;

3) wykazywania otwartosci na informacje zwrotne przekazywane przez pracownikow;

4) zgtaszania do Dyrektora Departamentu wszelkich przypadkéw problemoéw zwigzanych z relacjami,
ktdre wymagajg interwencji w celu ograniczenia ryzyka organizacyjnego i osobowego w
zarzadzaniu.

Zastepcy Dyrektora Departamentu ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1) naruszenie obowigzkdow, prawidtowe, rzetelne oraz terminowe wykonanie zadan i obowigzkow
wynikajgcych zaréwno z Regulaminu jak réwniez innych regulacji wewnetrznych, oraz za
zaniechanie niezbednego dziatania lub za dziatania nieprawidtowe, a takze za brak nadzoru w
zakresie realizacji zadan przypisanych nadzorowanym komdérkom organizacyjnym;

2) porzadek i dyscypline pracy oraz bezpieczenstwo i higiene pracy w nadzorowanych komaérkach
organizacyjnych;

3) nalezyte utrzymywanie i zabezpieczenie powierzonego mienia;

4) przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bhp oraz ochrony ppoz.

§7.
. Kierownicy biur kierujg praca biur, sg odpowiedzialni za prawidtowe i terminowe wykonanie
powierzonych zadan.
. Do obowigzkéw i kompetencji kierownikéw biur nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy podlegtej komérki organizacyjnej;

2) opracowywanie projektow zakresdw czynnosci oraz przydziat zadan poszczegélnym pracownikom
podlegtej komadrki organizacyjnej;

3) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikéw podlegtej komarki organizacyjnej;

4) monitorowanie uprawnien podlegtych pracownikéw oraz proponowanie ich zmian;

5) organizowanie terminowe;j realizacji zadan planowych i doraznie zleconych w podlegtej komodrce
organizacyjnej;

6) wykonywanie kontroli biezacej nad realizacjg poszczegdlnych zadan, realizowanych przez
podlegtych pracownikéw;

7) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy oraz
bezpieczenstwem i higieng pracy;

8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw Kodeksu Etyki Urzedu;

9) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw obowigzujgcych w
Urzedzie dziatan minimalizujgcych negatywne oddziatywanie na srodowisko;

10) akceptowanie przygotowanych przez podlegtych pracownikow opracowan, dokumentdéw, pism
i materiatow;

11) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikéw z aktami prawnymi regulujgcymi prace
w Urzedzie, a w szczegdlnosci ze Statutem Wojewddztwa, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu



i Regulaminem wewnetrznym Departamentu, z aktami prawnymi dotyczgcymi dziatania
samorzadu terytorialnego oraz z zakresem ich obowigzkow;

12) przedktadanie wnioskéw w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych pracownikéw;

13) zapewnienie bezpieczenstwa informacji w zakresie zadan podlegtej komaorki organizacyjnej;

14) zapewnienie dostepu do informacji publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu jej
ponownego wykorzystania w zakresie zadan realizowanych przez podlegta komadrke
organizacyjng;

15) utrzymywanie i doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w zakresie zadan
realizowanych przez podlegtg komdrke organizacyjng;

16) zarzadzanie ryzykiem w ramach podlegtej komarki organizacyjnej;

17) sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem dokumentéw cyfrowych, zgodnie z ustawa z dnia 4
kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw
publicznych, przez podlegtg komdrke organizacyjng;

18) sprawowanie nadzoru nad organizowaniem przedsiewzie¢ z uwzglednieniem wymagan
wynikajgcych z ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami, przez podlegta komdrke organizacyjna.

§ 8.

. W ramach realizacji zadan komorki organizacyjne Departamentu dokonujg na biezgco wymiany
informacji, a takze wspotpracujg z innymi departamentami Urzedu oraz podmiotami i instytucjami
wiasciwymi ze wzgledu na zakres realizowanych zadan, w tym z organami administracji rzagdowej oraz
jednostkami samorzadu terytorialnego.

. Do zadan wspdlnych wszystkich komdrek organizacyjnych Departamentu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu windykacji i egzekucji naleznosci wynikajacych z wydawanych decyzji
administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez komérki organizacyjne Departamentu;

2) wspotpracowanie z Mazowiecka Radg Dziatalnosci Pozytku Publicznego w zakresie opiniowania
projektéw aktéow prawa miejscowego;

3) wspdtpracowanie z Departamentem Organizacji przy realizacji Budzetu Obywatelskiego Mazowsza
w zakresie zadan przypisanych poszczegdlnym komdrkom organizacyjnym;

4) wspoétpracowanie z Departamentem Organizacji w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z
wystgpieniami podmiotow wykonujgcych zawodowg dziatalnos$¢ lobbingows;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem petycji i wspotpracowanie z Departamentem
Organizacji w tym zakresie;

6) wspotpracowanie z Departamentem Organizacji w zakresie rozpatrywania wnioskow, o ktérych
mowa w Dziale VIIl ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.
U. z 2023 r. poz. 775 i 803), dotyczgcych zadan realizowanych przez Departament;

7) wspétpracowanie z Departamentem Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg, o ktérych mowa w
Dziale VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego, dotyczacych
zadan realizowanych przez Departament;

8) opracowywanie projektow aktow prawnych Sejmiku, Zarzadu lub Marszatka, projektow aktéw
administracyjnych oraz projektéw innych dokumentdéw, w zakresie zadan przypisanych
poszczegdlnym komérkom organizacyjnym;

9) badanie efektywnosci realizowanych przedsiewzie¢;

10) aktualizowanie informacji i materiatéw zamieszczanych na stronach internetowych oraz
Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie realizowanych zadan;

11) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interwencje postow lub senatoréow RP, interpelacje,
zapytania, wystgpienia radnych Wojewddztwa Mazowieckiego w trybie art. 23 ust. 3b ustawy z
dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewddztwa, w zakresie realizowanych zadan;

12) zabezpieczenie realizacji zadan z zakresu utrzymania stanu gotowosci obronnej przydzielonej do
realizacji Departamentowi;

13) zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie realizowanych zadan;
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14) udostepnianie informacji publicznej;
15) uczestniczenie w postepowaniach o udzielanie zamoéwien publicznych na zasadach okreslonych w

regulaminie udzielania zaméwien publicznych obowigzujgcym w Urzedzie;

16) wspotpracowanie z Biurem ds. Koordynacji i Wspierania Edukacji w zakresie opiniowania

projektéw aktéw prawnych oraz opracowywania i opiniowania projektéw stanowisk Konwentu
Marszatkéw Wojewddztw RP;

17) utrzymanie i doskonalenie zintegrowanego systemu zarzadzania.

3. Do zadan Biura Wspierania Szkolnictwa Ogdlnego i Biura Wspierania Szkolnictwa Zawodowego nalezy
wspotpracowanie z Delegaturami w Ciechanowie, Ostrofece, Ptocku, Radomiu, Siedlcach i Zyrardowie
we wdrazaniu projektéw wtasnych Wojewddztwa Mazowieckiego realizowanych w trybie
niekonkurencyjnym w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Mazowsza na lata 2021-2027.

§9.

Do zadan Biura Edukacji nalezg sprawy zwigzane z prowadzeniem przez Wojewddztwo jednostek
oswiatowych, a w szczegdlnosci:

1)

9)
10)

11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)

18)
19)

20)

wykonywanie czynnosci z zakresu sprawowanego przez Zarzad nadzoru nad jednostkami
oswiatowymi, zgodnie z ustawg z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2023 r. poz.
900, 1672, 1718 i 2005) i monitorowanie ich dziatalnosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z koordynowaniem dziatalnosci jednostek oswiatowych;
wspotpracowanie z Departamentem Organizacji w zakresie spraw zwigzanych z nadawaniem
statutéw jednostkom oswiatowym oraz z wprowadzaniem zmian w tych statutach;

analizowanie i przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacji jednostek oswiatowych,

z zastrzezeniem § 10 pkt 13;

wspotpracowanie z Biurem ds. Ekonomicznych w przygotowywaniu i realizacji budzetu
Wojewddztwa, w czesci dotyczacej funkcjonowania Biura, oraz planéw finansowych jednostek
oswiatowych;

opiniowanie planéw jednostek oswiatowych, dotyczacych ich wspdtpracy zagranicznej oraz
wspotpracowanie z tymi jednostkami w przygotowywaniu programéw finansowanych ze srodkéw
zagranicznych;

przygotowywanie opracowan o dziatalnosci jednostek oswiatowych;

prowadzenie spraw dotyczgcych otwierania nowych kierunkéw ksztatcenia w zakresie zadan
Biura;

prowadzenie spraw z zakresu oceny pracy dyrektoréw jednostek o$wiatowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg awansu zawodowego nauczycieli zatrudnionych

w jednostkach o$wiatowych nadzorowanych przez Departament;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd Marszatka oraz innych nagréd
dyrektorom i nauczycielom jednostek o$wiatowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd Marszatka dla wybitnie uzdolnionej
mtodziezy z Wojewddztwa;

organizowanie roznych form doskonalenia zawodowego dla dyrektoréw jednostek oswiatowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem skierowan dotyczgcych przyjec dzieci i mtodziezy
do specjalnych osrodkéw szkolno-wychowawczych oraz do mtodziezowego osrodka socjoterapii;
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw dla dyrektorow jednostek
oswiatowych;

wspotpracowanie z dyrektorami jednostek oswiatowych przy rozpatrywaniu spraw
pracowniczych nauczycieli;

wspotpracowanie z dyrektorami podmiotéow leczniczych, w ktérych funkcjonujg szkoty specjalne,
dla ktérych organem prowadzacym jest Samorzad Wojewddztwa Mazowieckiego;
koordynowanie planéw dziatan placéwek doskonalenia nauczycieli w skali wojewddztwa;
prowadzenie ewidencji niepublicznych placéwek doskonalenia nauczycieli na terenie
Wojewddztwa;

wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji oraz decyzji o odmowie wpisu oraz o wykresleniu z
ewidencji, o ktérej mowa w pkt 19;



21)
22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

przygotowanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych na podstawie art. 11 ust. 7
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe;

wspotpracowanie z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie organizacji doradztwa
metodycznego i funkcjonowania systemu doskonalenia nauczycieli w skali wojewddztwa;
prowadzenie spraw zwigzanych z porozumieniami z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego

w sprawach realizacji zadan z zakresu ksztatcenia i doskonalenia zawodowego nauczycieli;
prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego nauczycieli
jednostek oswiatowych, o ktérym mowa w art. 70a ust. 3a ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta
Nauczyciela (Dz. U. z 2023 r. poz. 984, 1234, 1586,1672 i 2005);

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem regulamindw okreslajacych wysokosé i
szczegbétowe warunki przyznawania dodatkéw do wynagrodzen zasadniczych nauczycieli, nagréd
Marszatka i nagréd dyrektordw jednostek o$wiatowych oraz pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,
w tym wspoétpracowanie ze zwigzkami zawodowymi w zwigzku z uzgadnianiem lub opiniowaniem
tych regulaminéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami projektowymi do zagranicznych grantéw i innych
programow pomocowych jednostek oswiatowych;

prowadzenie spraw w zakresie tworzenia, tgczenia, przeksztatcania, likwidacji, wygaszania
dziatalnosci jednostek o$wiatowych, z wytaczeniem spraw dotyczacych przejmowania mienia
stanowigcego witasnos¢ Wojewddztwa po zlikwidowanych jednostkach o$wiatowych oraz
jednostkach oswiatowych, ktérych dziatalno$¢ zostata wygaszona, a takze prowadzenia spraw

w zakresie $ciggania naleznosci i regulowania zobowigzan tych jednostek;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg posiedzen Mazowieckiej Rady Oswiatowe;j.

§ 10.

Do zadan Biura Sportu nalezg sprawy zwigzane z prowadzeniem przez Wojewddztwo dziatan na rzecz
rozwoju kultury fizycznej oraz realizowanie programéw budowy, rozbudowy i modernizacji obiektéw
sportowych, a w szczegdlnosci:

1)

2)

10)

przygotowywanie dla potrzeb Zarzadu analiz i opracowan dotyczgcych funkcjonowania kultury
fizycznej na terenie Wojewddztwa;

podejmowanie dziatah majacych na celu promocje i upowszechnianie kultury fizycznej na terenie
Wojewddztwa;

wspotdziatanie z Departamentem Organizacji w zakresie wspdtpracy z organizacjami
pozarzadowymi, w tym przedkfadanie projektu programu wspdtpracy z organizacjami
pozarzadowymi w czesci dotyczacej kultury fizycznej oraz sprawozdania z jego realizacji;
prowadzenie spraw dotyczgcych wspotpracy finansowej oraz pozafinansowej z organizacjami
pozarzadowymi w zakresie kultury fizycznej, w tym przygotowywanie otwartych konkurséw ofert
na realizacje zadan publicznych z zakresu kultury fizycznej;

dokonywanie oceny i realizowanie projektéw w ramach Budzetu Obywatelskiego Mazowsza w
obszarze kultury fizycznej, w tym przygotowywanie i przeprowadzenie otwartych konkurséw
ofert;

przygotowywanie umow zawieranych przez Wojewddztwo z organizacjami pozarzgdowymi na
realizacje zadan publicznych z zakresu kultury fizycznej;

monitorowanie realizowanych przez organizacje pozarzgdowe zadan, o ktérych mowa w pkt 6,
w tym przyjmowanie i zatwierdzanie sprawozdan z realizacji tych zadan;

opiniowanie wystgpien o objecie patronatem Marszatka przedsiewzie¢ organizacji
pozarzagdowych w zakresie kultury fizycznej oraz wspdtpracowanie z organizatorami imprez
sportowych przygotowywanych pod patronatem wtadz Wojewddztwa;

opracowywanie rocznych i wieloletnich programéw rozwoju bazy sportowej na terenie
Wojewddztwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem wnioskdéw inwestycji sportowych do realizowanych
programow rozwoju bazy sportowej;



11) analizowanie i dokonywanie oceny wnioskdw inwestycyjnych dotyczgcych budowy, rozbudowy
i modernizacji obiektédw sportowych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem beneficjentéw programéw rozwoju bazy sportowej;

13) prowadzenie spraw z zakresu wspdtpracy z ministrem wtasciwym do spraw kultury fizycznej przy
realizacji na terenie Wojewdédztwa ogdlnopolskich programdéw rozwoju bazy sportowe;j;

14) opracowywanie i redagowanie uméw zawieranych z beneficjentami realizowanych programoéw
rozwoju bazy sportowej;

15) przyjmowanie i zatwierdzanie sprawozdan i rozliczen z realizacji inwestycji objetych programami
rozwoju bazy sportowej.

§11.

Do zadan Biura Wspierania Szkolnictwa Ogdlnego nalezg sprawy zwigzane z prowadzeniem przez
Wojewddztwo dziata wspierajgcych szkolnictwo ogdlne, w ramach realizacji projektéw
wspotfinansowanych ze srodkdw unijnych. Projekty sg realizowane w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020 i programu FEM oraz
wspotfinansowane ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i EFS+ oraz krajowych srodkéw
publicznych.

Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem regulaminéw przyznawania i przekazywania
wsparcia stypendialnego w zakresie szkolnictwa ogdlnego, w tym w ramach projektéw pn.
,Mazowiecki program stypendialny dla uczniéw uzdolnionych”;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem wzoréw dokumentéw niezbednych do realizacji
projektéw, o ktérych mowa w pkt 1;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem wnioskdw o dofinansowanie projektow,

o ktérych mowa w pkt 1;

4) opracowywanie zgtoszen do Wykazu Zidentyfikowanych Projektéw Niekonkurencyjnych
wspotfinansowanych ze srodkédw EFS+ w ramach FEM w zakresie szkolnictwa ogdlnego;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w projektach pn. ,,Mazowiecki
program stypendialny dla uczniéw uzdolnionych”;

6) prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych kierowanych do organéw prowadzacych szkoty
i placdwki oswiatowe oraz do opinii publicznej i potencjalnych beneficjentéw o zasadach i trybie
naboru wnioskéw stypendialnych, a takze przygotowywanie informacji prasowych z zakresu
realizacji projektéw, o ktérych mowa w pkt 1;

7) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej ,Mazowsze — stypendia dla uczniéw” oraz
wspdtpracowanie z jej administratorem;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem wnioskéw do projektéw, o ktérych mowa w pkt 1, oraz
ich weryfikacja;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem komisji oraz jej pracami w tym komisji
stypendialnych oceniajgcych wnioski o przyznanie stypendium;

10) przygotowywanie finansowych zatozen budzetu planowanych projektéw oraz opracowanie planu
finansowego, jego aktualizacja, sporzadzanie rozliczen finansowych w tym: harmonogramoéw
ptatnosci, wnioskdw o ptatnosé oraz monitorowanie uczestnikow projektu w systemie SL2014
i SL2021 i przygotowywanie dokumentacji finansowej w systemie OTAGO;

11) przygotowywanie uméw z uczestnikami programdéw wsparcia szkolnictwa ogdlnego oraz
dokumentacji niezbednej do realizacji projektéw, prowadzenie ewidencji tych umow;

12) weryfikowanie Indywidualnych planéw rozwoju edukacyjnego ucznia (IPREU) i sprawozdan
z realizacji IPREU;

13) monitorowanie wdrazanych dziatan w zakresie realizacji projektdw pn. ,,Mazowiecki program
stypendialny dla uczniéw uzdolnionych”;



14) organizowanie uroczystosci i konferencji z udziatem Marszatka dla wybitnie uzdolnionej miodziezy,
nauczycieli i opiekunéw w ramach realizowanych projektow;

15) wspdtpracowanie z Osrodkiem Edukacji Informatycznej i Zastosowan Komputeréw w Warszawie
w sprawach zwigzanych z obstugg strony internetowe] ,,Mazowsze — stypendia dla uczniéw”, a takze
w zakresie zadan Biura;

16) przyjmowanie, udostepnianie dokumentacji i udzielanie informacji instytucjom unijnym
kontrolujacym projekty pn. ,Mazowiecki program stypendialny dla uczniéw uzdolnionych”.

§12.

1. Do zadan Biura Wspierania Szkolnictwa Zawodowego nalezg sprawy zwigzane z prowadzeniem przez
Wojewddztwo Mazowieckie dziatan wspierajgcych szkolnictwo zawodowe, w ramach realizacji
projektéw wspdtfinansowanych ze srodkdw unijnych. Projekty sg realizowane w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020 i programu
FEM oraz wspoétfinansowane ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i EFS+ oraz krajowych
srodkow publicznych.

2. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych projektéw pozakonkursowych oraz konkursowych
wspotfinansowanych ze srodkéw EFS w ramach RPO WM 2014-2020 oraz FEM w zakresie
szkolnictwa zawodowego, realizowanych przez Wojewédztwo;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem wnioskéw o dofinansowanie projektéw,

o ktorych mowa w pkt 1;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem oraz weryfikacjg wnioskow do projektow, o ktérych
mowa w pkt 1;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem wnioskdw o ptatnos¢ w ramach projektéw,

o ktérych mowa w pkt 1;

5) przygotowywanie zatozen dotyczgcych budzetu planowanych projektow, o ktérych mowa w pkt 1,
w tym: harmonogramow pfatnosci oraz wnioskdw o ptatnosc oraz ich aktualizowanie;

6) wprowadzanie danych do systemu OTAGO w zakresie projektow, o ktérych mowa w pkt1;

7) monitorowanie postepu rzeczowego i finansowego projektéw, o ktérych mowa w pkt 1, w tym
monitorowanie uczestnikdw projektéw w systemie SL2014 i SL2021;

8) opracowywanie zgtoszen do Wykazu Zidentyfikowanych Projektéw Niekonkurencyjnych
wspotfinansowanych ze Srodkédw EFS+ w ramach FEM w zakresie szkolnictwa zawodowego;

9) prowadzenie i aktualizowanie stron internetowych projektéw, o ktérych mowa w pkt 1;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem komisji do oceny wnioskow sktadanych przez
uczestnikéw projektéw, o ktérych mowa w pkt 1;

11) przygotowywanie umoéw z uczestnikami programoéw wsparcia szkolnictwa zawodowego, o ktérych
mowa w pkt 1;

12) prowadzenie dziatarn promocyjnych i informacyjnych projektéw, o ktérych mowa w pkt 1;

13) monitorowanie wdrazanych dziatan w zakresie projektéw, o ktérych mowa w pkt 1;

14) przyjmowanie, udostepnianie dokumentacji i udzielanie informacji instytucjom kontrolujgcym
w zakresie kontroli projektow, o ktérych mowa w pkt 1.

§13.

Do zadan Biura ds. Ekonomicznych nalezy w zakresie zadan realizowanych przez Departament wiasciwe
planowanie oraz gospodarowanie srodkami finansowymi, a w szczegélnosci:
1) przygotowywanie projektu budzetu Wojewddztwa w czesci dotyczgcej funkcjonowania
Departamentu;
2) opiniowanie projektéw plandw finansowych jednostek oswiatowych;
3) opiniowanie zmian planéw finansowych jednostek oswiatowych;
4) monitorowanie prawidtowego dysponowania Srodkami finansowymi przyznanymi na realizacje
zadan Departamentu;



9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)

analizowanie i weryfikowanie finansowe podziatu czesci oswiatowej subwencji ogdélnej

dla Wojewddztwa na dany rok budzetowy;

gromadzenie, aktualizowanie, przetwarzanie i przekazywanie danych na podstawie ustawy z dnia
15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oswiatowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 2597 oraz z 2023 r.
poz. 185, 1234, 1672, 1718 i 2005), z wytgczeniem zadan, o ktédrych mowa w § 14 pkt 8-10;
prowadzenie spraw wynikajgcych z, corocznie publikowanego, rozporzadzenia ministra
wiasciwego do spraw oswiaty i wychowania w sprawie stawek wynagrodzen nauczycieli;
przygotowywanie zbiorczych sprawozdan z wysokosci Srednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego w celu przedtozenia Regionalnej Izbie
Obrachunkowej;

weryfikowanie planéw finansowych jednostek oswiatowych w zakresie wyodrebnienia
odpowiednich srodkéw finansowych przeznaczonych na pomoc zdrowotng dla nauczycieli;
weryfikowanie wyodrebnionych w planach finansowych jednostek oswiatowych $rodkéw
finansowych na doskonalenie zawodowe nauczycieli;

przekazywanie i rozliczanie dotacji celowych dla jednostek oswiatowych na zadania z zakresu
administracji rzgdowej;

sporzadzanie zbiorczych analiz i zestawien finansowych z przebiegu realizacji plandéw finansowych
jednostek oswiatowych;

analizowanie arkuszy organizacji jednostek oswiatowych pod wzgledem ich zgodnosci z planem
finansowym;

weryfikowanie pod wzgledem zgodnosci finansowe] dyspozycji ptatnosci oraz rozliczen tych
ptatnosci realizowanych przez komérki organizacyjne Departamentu;

przygotowywanie sprawozdan finansowych zwigzanych z realizacjg i wykonaniem planu
finansowego w czesci dotyczacej Departamentu;

wspotpracowanie z Departamentem Nadzoru Wtascicielskiego i Inwestycji w zakresie spraw
zwigzanych z inwestycjami prowadzonymi w jednostkach oswiatowych;

wspotpracowanie z Departamentem Nieruchomosci i Infrastruktury w zakresie spraw dotyczgcych
nieruchomosci w nadzorowanych jednostkach oswiatowych;

wspotpracowanie z Departamentem Budzetu i Finansow w zakresie $ciggania naleznosci

i regulowania zobowigzan likwidowanych jednostek oswiatowych oraz jednostek oswiatowych,
ktérych dziatalnos¢ zostata wygaszona;

prowadzenie spraw w zakresie przejmowania mienia ruchomego stanowigcego wtasnos¢
Wojewddztwa po zlikwidowanych jednostkach o$wiatowych oraz jednostkach o$wiatowych
ktdrych dziatalnos¢ zostata wygaszona.

§ 14.

Do zadan Biura ds. Koordynacji i Wspierania Edukacji nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

przygotowywanie opracowan, sprawozdan i analiz z zakresu dziatania Departamentu we
wspotpracy z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Departamentu;

prowadzenie spraw dotyczgcych wspotpracy finansowe] oraz pozafinansowej z organizacjami
pozarzgdowymi w zakresie nauki, szkolnictwa wyzszego, edukacji, osSwiaty i wychowania, w tym
przygotowywanie i przeprowadzenie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych
z obszaru nauki, szkolnictwa wyzszego, edukacji, oswiaty i wychowania;

wspotdziatanie z Departamentem Organizacji w zakresie wspoétpracy z organizacjami
pozarzgdowymi, w tym przedktadanie projektu programu wspotpracy z organizacjami
pozarzgdowymi w czesci dotyczgcej nauki, szkolnictwa wyzszego, edukacji, oswiaty i wychowania
oraz sprawozdania z jego realizacji;

koordynowanie prac zwigzanych z Budzetem Obywatelskim Mazowsza w obszarze edukacji
publicznej, w tym dokonywanie oceny zgtaszanych projektow;

realizowanie projektéw Budzetu Obywatelskiego Mazowsza w obszarze edukacji publicznej,

w tym przygotowywanie i przeprowadzenie otwartych konkurséw ofert;



10)

11)
12)
13)

14)

15)

16)
17)
18)
19)

20)
21)

22)

przygotowywanie umow zawieranych przez Wojewddztwo z organizacjami pozarzgdowymi na

realizacje zadan publicznych w zakresie nauki, szkolnictwa wyzszego, edukacji, oswiaty

i wychowania oraz Budzetu Obywatelskiego Mazowsza;

monitorowanie realizowanych przez organizacje pozarzgdowe zadan, o ktérych mowa w pkt 6,

w tym przyjmowanie i zatwierdzanie sprawozdan z realizacji zadan;

koordynowanie dziatan zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem Sytemu Informacji

Oswiatowej, na podstawie ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oswiatowej;

dokonywanie rejestracji niepublicznych placéwek doskonalenia nauczycieli w bazie danych

Systemu Informacji Oswiatowej prowadzonej przez ministra wtasciwego do spraw oswiaty

i wychowania;

prowadzenie spraw w zakresie wydawania upowaznien do dostepu do bazy danych Systemu

Informacji Oswiatowej dla dyrektoréw szkét i placéwek dla ktérych organem prowadzgcym jest

Samorzad Wojewddztwa Mazowieckiego oraz dyrektoréw niepublicznych placéwek doskonalenia

nauczycieli dla ktérych Samorzad Wojewddztwa Mazowieckiego jest organem rejestrujgcym;

dokonywanie wpisu awansu zawodowego nauczycieli do bazy danych Systemu Informacji

Oswiatowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i realizacjg programow wsparcia z zakresu

edukacji;

podejmowanie dziatarh majgcych na celu popularyzacje i upowszechnianie dziatan edukacyjnych

na terenie Wojewddztwa;

wspotpracowanie z Departamentem Kontroli, w szczegdlnosci w zakresie:

a) przygotowania rocznych analiz dotyczacych przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
zwigzanych z zadaniami Departamentu,

b) przygotowania planu kontroli;

wspotpracowanie z Departamentem Organizacji, w szczegdlnosci w zakresie koordynowania:

a) opiniowania projektéw aktéw prawnych oraz opracowywania i opiniowania projektéw
stanowisk Konwentu Marszatkéw Wojewddztw RP w zakresie zadan Departamentu,

b) rozpatrywania wnioskow, o ktérych mowa w Dziale VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego, dotyczacych zadan realizowanych przez
Departament,

c) przygotowywania projektéw upowaznienn Marszatka,

d) zapewnienia pracownikom odpowiedniego sprzetu komputerowego wraz
z oprogramowaniem oraz wykonywania napraw tego sprzetu,

e) ochrony informacji niejawnych i danych osobowych, oswiadczen majatkowych oraz spraw
obronnych dotyczacych Departamentu,

f) zapewnienia pracownikom odpowiedniego wyposazenia stanowisk pracy i zaopatrzenia ich
w materiaty biurowe,

g) opracowania projektu regulaminu wewnetrznego Departamentu,

h) prowadzenia ewidencji stuzbowych i prywatnych wyjs¢ pracownikéw Departamentu
w godzinach pracy i prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikéw Departamentu;

prowadzenie spraw w zakresie realizacji porozumienia dotyczgcego przyznawania nieodptatnych

miejsc w Polsko-Japoriskiej Akademii Technik Komputerowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z patronatem Marszatka sprawowanym nad imprezami

o charakterze edukacyjno-wychowawczym i osSwiatowym we wspotpracy z Kancelarig Marszatka;

koordynowanie dziatan dotyczacych utrzymywania i doskonalenia zintegrowanego systemu

zarzadzania w zakresie zadan Departamentu, we wspotpracy z Departamentem Organizacji;
zapewnienie obstugi sekretariatow Dyrektora Departamentu i zastepcow Dyrektora

Departamentu;

prowadzenie zbioru upowaznien Dyrektora Departamentu i zastepcodw Dyrektora Departamentu;

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania uchwat Sejmiku i Zarzgdu dotyczacych dziatania

Departamentu;

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikéw Departamentu.
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