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ZARZADZENIE Nr 41
MAZOWIECKIEGO KURATORA OSWIATY
z dnia 30 sierpnia 2013 .

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu
Organizacyjnego Kuratorium Oswiaty w Warszawie

Na podstawie art. 53 ust. 4 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie
i administracji rzadowej w wojewddztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206, z p6zn. zm.") w zwigzku
z § 5 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 grudnia 1998 r. w sprawie
organizacji kuratoriow o$wiaty oraz zasad tworzenia ich delegatur (Dz. U. Nr 164, poz. 1169,
Zz 2009 r. Nr 168, poz. 1325 oraz z 2013 r. poz. 245) oraz § 3 ust. 1 rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 7 pazdziernika 2009 r. w sprawie nadzoru pedagogicznego
(Dz. U. Nr 168, poz. 1324 oraz z 2013 r. poz. 560) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. W zatgczniku do zarzgdzenia Nr 5 Mazowieckiego Kuratora Oswiaty z dnia 17 stycznia
2012 r. wsprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu Organizacyjnego
Kuratorium Oswiaty w Warszawie zatwierdzonego przez Wojewode Mazowieckiego
w dniu 17 stycznia 2012 r. wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w § 9 w ust. 1 w pkt 4 kropke zastepuje sie srednikiem i dodaje sie pkt 5
w brzmieniu:
,9) kKierownika Oddziatu - Archiwum.”;

2) w § 13 po ust. 3 dodaje sie ust. 4 w brzmieniu:
,4. Oddziatem Kkieruje kierownik, ktéry jest odpowiedzialny przed wiasciwym
dyrektorem za nalezytg organizacje pracy oraz za prawidiowe, sprawne
i terminowe wykonywanie zadan realizowanych przez oddziat.”;

3) w § 14 po ust. 3 dodaje sie ust. 4 w brzmieniu:
-4. Kierownik oddziatu odpowiedzialny jest przed Dyrektorem wydziatu,
w szczegdlnosci za:
1) nalezyte zorganizowanie pracy oddziatu i zapoznanie podlegtych pracownikéw
z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz za porzadek i dyscypline pracy;
2) formalno-prawng i merytoryczng poprawnos¢ zatatwianych spraw;
3) przestrzeganie przez podlegtych pracownikdéw porzgdku i dyscypliny pracy.”;

Y Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U z 2010 r. Nr 40, poz. 230 oraz z 2011 r.
Nr 22, poz. 114, Nr 92, poz. 529, Nr 163, poz. 981 i Nr 185, poz. 1092.



4) w § 18 po ust. 3 dodaje sie ust. 4 w brzmieniu:
»4. Kierownik oddziatu podpisuje pisma w sprawach okreslonych przez Kuratora
lub upowaznionego Wicekuratora.”;

5) w§21:
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. Do zadah wszystkich wydziatow, delegatur i samodzielnych stanowisk pracy
nalezy, w szczegoélnosci:

1) programowanie i planowanie zadan;

2) inicjowanie i podejmowanie dziatan w celu zapewnienia wifasciwej
i terminowej realizacji zadan;

3) planowanie i realizacja wydatkéw wydziatu lub delegatury, udostepnianie
Gtéwnemu Ksiegowemu niezbednych dokumentéw oraz
udzielanie informacji i wyjasnien;

4) przygotowywanie materiatdw, informaciji, projektdow zarzadzen, decyzji,
pism, opinii, ocen i innych dokumentéw w zakresie spraw nalezgcych do
wydziatu lub delegatury;

5) opracowywanie dla potrzeb Kuratora oraz innych organdw okresowych
ocen, analiz, sprawozdan, bilanséw, prognoz i innych materiatdw
w zakresie spraw nalezgcych do wydziatu lub delegatury;

6) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym projektow aktéw prawnych
ministra wtasciwego do spraw oswiaty i wychowania;

7) opracowywanie informacji, sprawozdan i komunikatéow o istotnym
znaczeniu dotyczacych zadan wydziatu lub delegatury we wspotpracy
z Wydziatem Zarzadzania Informacjg;

8) wspolpraca z Wydziatem Administracyjinym w zakresie zamowien
publicznych;

9) podejmowanie dziatan na rzecz sprawnego przeptywu informacji oraz
wspotdziatanie w zakresie informatyzacji;

10)wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi wchodzacymi w sktad
zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie, jednostkami
samorzadu terytorialnego, innymi organami i osobami prowadzgcymi
szkoty i placowki, szkotami wyzszymi, organizacjami spotecznymi
i zawodowymi oraz organizacjami pozarzadowymi, w zakresie spraw
nalezgcych do wydziatu lub delegatury;

11) udzielanie informacji w zakresie edukacji, organizowanie szkolen, narad
i konferencji dla dyrektoréw szkét | placowek oraz pracownikow
Kuratorium;

12) wspoétpraca z Wydziatem Finansoéw i Kadr w zakresie realizacji zadan
dotyczgcych  nawigzywania, trwania Iub ustania stosunku pracy
z cztonkami korpusu stuzby cywilnej i z pozostatymi pracownikami;

13) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych;

14) realizacja zalecen pokontrolnych.”;

b) w ust. 2 uchyla sie pkt6i 7,

6) w § 23 wust. 2 pkt 5 otrzymuje brzmienie:
,9) koordynowanie dziatan na terenie wojewddztwa w zakresie:

a) przestrzegania praw dziecka i praw ucznia,
b) wspétdziatania z kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi,



C) wspierania dziatan zwigzanych z edukacjg dzieci i mtodziezy mniejszosci
narodowych i etnicznych oraz cudzoziemcow;”;
7) w§ 24 wust. 2 pkt 4i5 otrzymujg brzmienie:
»4) prowadzenie spraw zwigzanych z akredytacjg placowek i osrodkéw;
5) koordynowanie dziatan na terenie wojewodztwa oraz gromadzenie
dokumentacji i informaciji z zakresu:
a) olimpiad przedmiotowych, turniejéw wiedzy i umiejetnosci zawodowych
dla uczniéw szkot ponadgimnazjalnych oraz wspoétpraca
z organizatorami w zakresie ich przeprowadzenia,
b) przyznawania wybitnie zdolnym uczniom stypendiéw Prezesa Rady
Ministrow,
C) przyznawania wybitnie zdolnym uczniom stypendiow ministra
wiasciwego do spraw oswiaty i wychowania;”;

8) w§25wust. 2
a) pkt 6 otrzymuje brzmienie:
,0) monitorowanie jakosci nadzoru pedagogicznego na terenie wojewodztwa;”,
b) uchyla sie pkt 24,
c) pkt 25 otrzymuje brzmienie:
,25) przygotowywanie dla ministra wlasciwego do spraw oswiaty
i wychowania, Wojewody i Kuratora informacji, zestawien zbiorczych,
sprawozdan i analiz z zakresu ewaluacji, kontroli i wspomagania szkot
i placowek oraz innych zadan koordynowanych;”;

9) w§26:
a) ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy, w szczegodlnosSci:
1) podawanie do publicznej wiadomoscina podstawie informaciji
opracowanych przez wtasciwe komorki organizacyjne:

a) analiz wynikbw sprawowanego nadzoru pedagogicznego, w tym
wnioskow z ewaluacji zewnetrznych i kontroli,

b) przyktadéw dobrych praktyk,

c) przyktadéw wykorzystania ewaluacji w procesie doskonalenia
jakosci dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekuhczej
oraz innej dziatalnosci statutowej szkoty lub placéwki;

2) koordynowanie na terenie wojewodztwa dziatan w zakresie organizacji
konferencji i narad dla dyrektoréw szkét i placowek;

3) wspomaganie dziatan szkét i jednostek samorzgdu terytorialnego
w zakresie wymiany miedzynarodowej uczniow i nauczycieli;

4) promowanie europejskich programow edukacyjnych oraz
upowszechnianie efektow tych projektow;
5) gromadzenie informacji o publicznych i niepublicznych szkotach

i placéwkach funkcjonujgcych na terenie wojewddztwa, monitorowanie,
scalanie, przetwarzanie i udostepnianie danych oraz prowadzenie
Mazowieckiego Systemu Informacji O$wiatowej;

6) zbieranie, na wniosek komérek merytorycznych, danych do sprawozdan
statystycznych;

7) upowszechnianie, na podstawie informacji opracowanych przez wiasciwe
komorki organizacyjne, informacji o potrzebach kadrowych oswiaty
w wojewodztwie i innowacjach pedagogicznych;



8) prowadzenie dziatan kontrolno-oceniajgcych i monitorowanie pracowni
komputerowych, otrzymanych przez szkoty i placéwki w ramach zakupéw
centralnych, zleconych przez ministra wilasciwego do spraw oswiaty
I wychowania;

9) wspomaganie wizytatorow w dziataniach oceniajgcych wykorzystanie
technik informacyjnych i komunikacyjnych w procesie nauczania;

10) administrowanie techniczne oraz rozbudowa strony internetowej,
intranetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Kuratorium;

11) administrowanie siecig komputerowg oraz serwerami niezbednymi
do prawidtowego funkcjonowania systemu informatycznego Kuratorium;

12) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych;

13) tworzenie i wdrazanie narzedzi informatycznych wspomagajgcych
zbieranie danych;

14) planowanie, we wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi,
rozwoju informatycznego Kuratorium;

15) biezgca konserwacja i naprawa sprzetu komputerowego;

16) udzielenie pracownikom Kuratorium pomocy w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego oraz oprogramowania,;

17) redakcja merytoryczna i koordynacja informacji zamieszczanych
na stronie internetowej, Biuletynie Informacji Publicznej i w intranecie;

18) udostepnianie informacji publicznej w rozumieniu ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 . o dostepie do informac;ji publicznej
w Biuletynie Informacji Publicznej Kuratorium i na wniosek;

19) redakcja i koordynacja wydawnictwa Biuletynu Informacyjnego Kuratorium
Oswiaty w Warszawie ,,O$wiata Mazowiecka”;

20) ocena, we wspoipracy z wihasciwymi komérkami organizacyjnymi,
wnioskow 0 przyznanie patronatu lub rekomendacji Kuratora;

21) wykonywanie zadan z zakresu komunikacji wewnetrznej poprzez
usprawnianie przeptywu informacji pomiedzy komoérkami organizacyjnymi
Kuratorium;

22) obstuga funkciji reprezentacyjnych Kuratora;

23) obstuga i protokotowanie narad Kuratora;

24) wspotdziatanie z organizacjami pozarzgdowymi;

25) wykonywanie zadan Kuratorium zwigzanych z realizacjg programow
rzgdowych we wspotpracy z wkasciwymi wydziatami i innymi podmiotami;

26) przygotowywanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan
publicznych w zakresie organizacji wypoczynku dzieci i mtodziezy we
wspétpracy z wtasciwymi wydziatami, delegaturami i innymi podmiotami;

27) wykonywanie innych zadan zlecanych przez Kuratora.”,

b) w ust. 4 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,4) udzielanie informacji i sprostowan mediom, prowadzenie dokumentacji
prasowej oraz zarzgdzanie informacja.”;

10) § 27 otrzymuje brzmienie:

.8 27. 1. Wydziatem Administracyjnym kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy.
2. W sktad Wydziatu wchodzi Oddziat — Archiwum, postugujacy sie przy
znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolem ADM-I.
3.Do  zakresu dziatania  Wydzialu = Administracyjnego  nalezy,
w szczegolnosci:
1) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem wiasciwej organizaciji
i ciggtosci pracy Kuratorium;
2) realizacja zadan  administracyjno-obstugowych  zapewniajgcych
funkcjonowanie delegatur;



3) prowadzenie archiwum zaktadowego obejmujgcego zbiory archiwalne
przechowywane w Warszawie i w delegaturach;

4) prowadzenie kancelarii oraz realizacja zadan  zwigzanych
z zapewnieniem rejestracji i obiegu dokumentéw;

5) obstuga sekretariatu Kuratora i sekretariatu Wicekuratoréw;

6) prowadzenie powielarni, obstuga centrali telefonicznej;

7) planowanie i prowadzenie zakupow inwestycyjnych i inwestycji na rzecz
Kuratorium we wspétpracy z Wydziatem Finansow i Kadr;

8) planowanie remontéw i konserwacji budynkéw Kuratorium oraz nadzér
nad ich realizacja;

9) planowanie, inicjowanie i podejmowanie czynnosci w zakresie
wyposazenia Kuratorium w sprzet, urzadzenia techniczne, materiaty
biurowe i srodki czystosci oraz spraw zwigzanych z wtasciwym
funkcjonowaniem sprzetu oraz urzadzen technicznych
i teletechnicznych;

10) konserwacja i naprawa sprzetu biurowego i urzadzen technicznych;

11) prowadzenie, we wspétpracy z Wydziatem Zarzadzania Informacja,
ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania znajdujgcego sie
w posiadaniu Kuratorium;

12) zapewnienie ustug transportowych dla potrzeb Kuratorium oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

13) prowadzenie spraw dotyczacych pieczeci, stempli i tablic urzedowych;

14) gospodarowanie mieniem i lokalami w budynkach oraz obiektach
zajmowanych przez Kuratorium, prowadzenie ewidencji majgtku
Kuratorium oraz zabezpieczenie majgtku Kuratorium przed kradziezg;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczaniem floty samochodowej
i majatku Kuratorium;

16) opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur oraz terminowe
ich przekazywanie do Wydziatu Finanséw i Kadr;

17) prowadzenie ewidencji umow, monitorowanie termindw waznosci
umow, sporzadzanie anekséw i projektow umow w tym zakresie;

18) prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych we wspoipracy
z whasciwymi komaorkami organizacyjnymi;

19) prowadzenie spraw dotyczacych nagréd, odznaczeh i wyrdznien
resortowych i panstwowych, przygotowywanie dokumentacji zwigzanej
z przyznawaniem nagrod Ministra Edukacji Narodowej, nagréd
Kuratora oraz odznaczeh iwyrdoznien oraz obstuga prac komisji
do spraw nagréd i odznaczen;

20) zapewnienie obstugi administracyjnej stanowisk pracy, o ktérych mowa
w § 9 ust. 2 pkt 2,3,4i § 32;

21) zapewnienie obstugi realizacji zadan Rzecznika Dyscyplinarnego
dla Nauczycieli dziatajgcego przy Wojewodzie i jego zastepcow;

22) zapewnienie obstugi prac Komisji Dyscyplinarnej dla Nauczycieli
dziatajgcej przy Wojewodzie;

23) prowadzenie ewidencji oraz gromadzenie:

a) aktéw prawa wewnetrznego,

b) protokotéw i wnioskéw pokontrolnych Ministerstwa Edukacji
Narodowej, Najwyzszej Izby Kontroli oraz innych organéw z kontroli
przeprowadzonych w Kuratorium, w tym prowadzenie ksigzki wpisu
kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w Kuratorium,

c) porozumien podpisywanych przez Kuratora.

4. Wykonywanie innych zadan zlecanych przez Kuratora.”;



11)w § 28:
a) ust. 5 otrzymuje brzmienie:

,9. Do zadan Wydziatu Finansow i Kadr nalezy petna obstuga finansowo-
ksiegowa jednostki budzetowej, w szczegdlnosci:

1) opracowywanie, przy wspoétudziale komoérek organizacyjnych Kuratorium,
materialtdbw do projektu ustawy budzetowej w dziale 801 — Oswiata
i wychowanie i w dziale 854 — Edukacyjna opieka wychowawcza
w zakresie zadan realizowanych przez Kuratora;

2) przygotowywanie projektbw zmian w budzecie w zakresie planu
finansowego Kuratorium;

3) przygotowywanie, na podstawie upowaznienie Wojewody, decyzji
Kuratora o dokonaniu zmian w budzecie Kuratorium;

4) przygotowywanie propozycji podziatu srodkéw dla jednostek samorzgdu
terytorialnego oraz organizacji pozarzgdowych z rezerw celowych budzetu
panstwa;

5) rozliczanie pod wzgledem finansowym:

a) programow rzgdowych,
b) dotacji,
c) $rodkdéw udzielonych z rezerw celowych;

6) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej  Kuratorium, w tym
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

7) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej projektéw realizowanych przez
Kuratorium, finansowanych lub wspoffinansowanych ze srodkéw unijnych;

8) prowadzenie rozliczeh w zakresie $rodkéw Funduszu Pracy,
przeznaczonych na dofinansowanie pracodawcom kosztow ksztalcenia
mtodocianych pracownikow;

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem uméw cywilno-
prawnych;

10) sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych na potrzeby Gtéwnego

Urzedu Statystycznego;

12) sporzadzanie analiz wykonania dochodow i wydatkéw budzetowych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyptatg wynagrodzen;

14) prowadzenie gospodarki finansowej Kuratorium zgodnie
z obowigzujgcym prawem, w szczegolnosci:

a) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci
pienieznych,

b) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci oraz sptaty
zobowigzan;

15) dokonywanie wstepnej kontroli dokumentéw finansowych:

a) pod katem legalnosci i celowosci ponoszonych wydatkéw
w granicach kwot okreslonych w planie finansowym,

b) pod katem kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dokonanych
operacji gospodarczych;

16) wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi oraz z Mazowieckim
Urzedem Wojewddzkim w Warszawie, Ministerstwem Edukaciji
Narodowej, a takze 2z organami kontroli, Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych, organami podatkowymi, bankami, urzedami gmin,
powiatow oraz Urzedem Marszatkowskim w Warszawie w zakresie
realizacji budzetu.”,

b) w ust. 6 pkt 13 i 14 otrzymujg brzmienie:
»13) prowadzenie spraw dotyczgcych regulaminu pracy Kuratorium;
14) opracowywanie analiz wykonania planu zatrudnienia;”;



12)w § 32 pkt 10 i 11 otrzymujg brzmienie;
»,10) udzielanie wskazéwek w zakresie stosowania przepiséw wynikajgcych
z aktéw prawa wewnetrznego;
11) przygotowanie petnomocnictw udzielanych przez Kuratora;”;

13)w § 33 w ust. 4 uchyla sie pkt 12;

14)w § 38 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,1. Kurator lub upowazniony przez niego Wicekurator przyjmujg interesantow
w sprawach interwencji, skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek, w godzinach
od 14% do 17 ® po uprzednim telefonicznym lub elektronicznym zgtoszeniu.”;

15) § 40 otrzymuje brzmienie:
»8 40. 1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie lub za pomocg telefaksu,
poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.
2. Kwalifikacja skarg i wnioskéw odbywa sie stosownie do zawartej w nich
tresci, zgodnie z przepisami kodeksu postepowania administracyjnego.
3. Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszgcego pozostawia sie bez rozpoznania.”;

16) w § 43 uchyla sie ust. 4;

17) § 67 otrzymuje brzmienie:
.8 67. Szczegbtowy tryb przyjmowania, obiegu i znakowania dokumentéw
okreslony zostat w odrebnych przepisach.”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Wicekuratorom.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2013 r.

Mazowiecki Kurator Oswiaty

[-
mgr inz. Karol Semik



