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Sposob przyjmowania i zatatwiania spraw

Zagadnienia zwigzane z przyjmowaniem interesantow i zatatwianiem spraw w urzedzie
regulujag w szczegolnosci przepisy:
1. ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe;

2. ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzajace ustawe — Prawo
oswiatowe;

3. ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty;
4. ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela;

5. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego.

Gléwne zasady zalatwiania spraw przez Urzad:

» zgodnie z obowiazujacymi przepisami i powszechnie przyjetymi ogélnymi zasadami,
> terminowo, bez zbednej zwtoki,

» przy zachowaniu prawa strony do czynnego udzialu w kazdym stadium
postepowania,

» przy podejmowaniu wszelkich dziatan niezbednych dla prawidlowego wyjasnienia
stanu faktycznego prowadzonego postepowania,

» sprawy sa zatatwiane w formie pisemne;j.

Korespondencja tradycyjna moze by¢ przestana poczta na adres:

Kuratorium Oswiaty w Warszawie
ul. Al. Jerozolimskie 32,
00-024 Warszawa

lub ztozona osobiscie w kancelarii Kuratorium Oswiaty w Warszawie.
Pisma w formie dokumentéw elektronicznych:

Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie
sporzadzania pism w formie dokumentoéw elektronicznych, doreczania dokumentow
elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentoéw elektronicznych,
Kuratorium Oswiaty w Warszawie informuje, zZe:

» maksymalny rozmiar dokumentu elektronicznego wraz z zatgcznikami, mozliwy do
przestania za pomoca poczty elektronicznej, wynosi 25 megabajtéw (25MB);

» dokumenty elektroniczne mozna dostarczy¢ do Kuratorium Oswiaty w Warszawie na
nastepujacych nosnikach informatycznych: pamie¢ masowa USB np. pamieé
pendrive, dysk zewnetrzny USB.



Nosniki danych dostarczone przez interesanta celem potwierdzenia doreczenia dokumentu
elektronicznego musza mie¢ mozliwos$¢ zapisu urzedowego poswiadczenia odbioru.

Istotnym warunkiem zatatwiania sprawy jest przedstawienie przez zainteresowana osobe
odpowiednich dokumentéw. Kuratorium Oswiaty w Warszawie zalatwia sprawe niezwtocznie
jezeli posiada wszystkie informacje potrzebne do jej zatatwienia lub gdy nie jest wymagane
zebranie dodatkowych danych, wyjasnien lub dowoddéw.

Sprawy sa zatatwiane najpdzniej w terminie jednego miesigca od dnia ztozenia pisma wraz z
dokumentami, gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego (z
wylaczeniem przepiséw okreslajacych inne terminy na zalatwienie sprawy). Dotyczy to
zarowno spraw zalatwianych w drodze decyzji administracyjnych w pierwszej lub drugiej
instancji, jak rdwniez innych spraw zwiazanych z zakresem dziatania Kuratorium.

W przypadku sprawy szczegdlnie skomplikowanej, termin jej rozpatrzenia co do istoty albo w
inny sposob jej zakonczenie, wynosi dwa miesiace od dnia wniesienia sprawy do Kuratorium.

W przypadkach przekroczenia ustalonych terminéw dla zalatwienia okreslonej sprawy
zawiadamia sie zainteresowanego o spodziewanym przekroczeniu terminu, podajac przyczyny
zwloki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.

Mazowiecki Kurator Oswiaty zatatwia sprawy administracyjne jako organ I lub II instancji.

Od decyzji Mazowieckiego Kuratora Oswiaty wydanych w I instancji przystuguje odwotanie do
Ministra Edukacji Narodowej w terminie 14 dni od dnia jej doreczenia. Odwotanie wnosi sie
za posrednictwem Kuratorium Oswiaty w Warszawie. Od decyzji wydanych w II instancji
przystuguje skarga do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Warszawie w terminie 30
dni od dnia doreczenia skarzacemu rozstrzygniecia w sprawie. Skarge wnosi sie za
posrednictwem Kuratorium. O mozliwosci i terminie wniesienia odwotania lub skargi
administracyjnej, strona zostaje powiadomiona (poinformowana) w decyzji. Wniesienie
odwotania wstrzymuje wykonanie decyzji, natomiast wniesienie skargi administracyjnej nie
powoduje takiego skutku.

SKARGI I WNIOSKI

Kurator lub upowazniony przez niego Wicekurator przyjmuja interesantow w sprawach
interwencji, skarg i wnioskdw w kazdy poniedziatek, w godzinach 14.00 - 17.00 po uprzednim
telefonicznym lub elektronicznym zgtoszeniu.

Dyrektorzy delegatur przyjmuja interesantéw w sprawach interwencji, skarg i wnioskow w
kazdy poniedziatek, w godzinach 13.00 - 17.00.

Dyrektorzy wydziatéw przyjmuja interesantow w sprawach interwencji, skarg i wnioskow w
kazdy poniedziatek, w godzinach 13.00 - 16.00.

W przypadku, gdy poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, przyjmowanie interesantow
odbywa sie w najblizszy dzieh powszedni na zasadach okreslonych powyzej.

Godziny pracy:
poniedziatek - pigtek: 8.00 - 16.00

Kancelaria ogdélna Kuratorium Oswiaty w Warszawie odstuguje interesantéw w dni robocze w
godzinach: 8.00-16.00, w tym kazdy wtorek 8.00 - 18.00 (Al. Jerozolimskie 32, I pietro, pokdj
nr 107).

Interesantow i korespondencje w sprawach dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli
(wnioski wraz z dokumentacja) przyjmuje sekretariat Wydziatu Strategii i Nadzoru
Pedagogicznego w godzinach 8.00 - 16.00 (pokdj nr 6, Al. Jerozolimskie 28).



Kuratorium Oswiaty w Warszawie nie udziela odpowiedzi na korespondencje otrzymywang
poczta elektroniczng, ktéra nie spelnia wymogow okreslonych w art. 63 § 2 Kodeksu
postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 2096 ze zm.).

Zgodnie z ww. art. 63 § 2 K.p.a. tres¢ kierowanej korespondencji (w tym réwniez
elektronicznej) powinna zawiera¢ co najmniej wskazanie:

> 0soby, od ktérej pochodzi (imie i nazwisko),
» adresu (kod pocztowy, miejscowos¢, ulica, nr domu, nr telefonu),

» przedmiotu sprawy, ktérej dotyczy.
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