Koztowski
da Mazowiecki

Warszawa, dnia /# stycznia 2012 . _
' Zalacznik g—

do zarzadzenia Nr .
Mazowieckiego Kuratora Oswiaty
z dnia /7 stycznia 2012r

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY KURATORIUM OSWIATY W WARSZAWIE

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.
Regulamin Organizacyjny Kuratorium O$wiaty w Warszawie zwany dalej "Regulaminem"

okresla:
1) strukture organizacyjng, w tym wykaz komérek organizacyjnych;

2) zadania komorek, o ktorych mowa w pkt 1;
3) wykaz stanowisk kierowniczych;

4) wykaz szkoét i placowek, nad ktorymi Kurator sprawuje nadzér pedagogiczny.

§ 2.
Kuratorium Oswiaty w Warszawie dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty*

2) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r.- Karta Nauczyciela?

! Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, Nr 273, poz. 2703 i Nr 281, poz. 2781, z 2005 r.
Nr 17, poz. 141, Nr 94, poz. 788, Nr 122, poz. 1020, Nr 131, poz. 1091, Nr 167, poz. 1400 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 144, poz.
1043, Nr 208, poz. 1532 i Nr 227, poz. 1658, z 2007 r. Nr 42, poz. 273, Nr 80, poz. 542, Nr 115, poz. 791, Nr 120, poz. 818, Nr 180,
poz. 1280 i Nr 181, poz. 1292, z 2008 r. Nr 70, poz. 416, Nr 145, poz. 917, Nr 216, poz. 1370, Nr 235, poz. 1618 oraz z 2009 r. Nr 6,

0z. 33, Nr 31, poz. 206, Nr 56, poz. 458, Nr 157, poz. 1241, Nr 219 poz. 1705 oraz z 2010 r. Nr 44, poz. 250;

Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674, Nr 170, poz. 1218 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr
17, poz. 95, Nr 80, poz. 542, Nr 102, poz. 689, Nr 158, poz. 1103, Nr 176, poz. 1238, Nr 191, poz. 1369 i Nr 247, poz. 1821, z 2008r.
Nr 145, poz. 917, Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 1, poz. 1, Nr 56, poz. 458, Nr 67, poz. 572, Nr 97, poz. 800, Nr 213, poz. 1650 i
Nr 219, poz. 1706;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzgdowej
w wojewddztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230);

rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 grudnia 1998 r. w sprawie
organizacji kuratoriow oswiaty oraz zasad tworzenia delegatur (Dz. U. Nr 164, poz.
1169 oraz z 2009 r. Nr 168, poz. 1325);

rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 pazdziernika 2009 r.
w sprawie nadzoru pedagogicznego (Dz. U. Nr 168, poz. 1324);

statutu Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie stanowigcego
zatgcznik do zarzgdzenia Nr 480 Wojewody Mazowieckiego z dnia 26 listopada
2010 r. w sprawie nadania Statutu Mazowieckiemu Urzedowi Wojewddzkiemu
w Warszawie (Dz. Urz. Woj. Maz. Nr 209, poz. 6628, z p6zn. zm.);

zarzgdzenia Nr 280 Wojewody Mazowieckiego z dnia 29 czerwca 2010 r.

w sprawie nadania Statutu Kuratorium Os$wiaty ze zmianami wprowadzonymi
zarzgdzeniem Nr 29 z dnia 12 stycznia 2012 r.;

niniejszego Regulaminu.

§ 3.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

Kuratorze — nalezy przez to rozumie¢ Mazowieckiego Kuratora Oswiaty;
Wicekuratorach — nalezy przez to rozumie¢ Mazowieckich Wicekuratorow Oswiaty;
Kuratorium — nalezy przez to rozumie¢ Kuratorium O$wiaty w Warszawie;

wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne wchodzgce w sktad
Kuratorium;

delegaturze — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Kuratorium
powotang do wykonywania zadan na okreslonym terenie dziatania;

wojewodztwie — nalezy przez to rozumie¢ wojewddztwo mazowieckie;

Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego.

§ 4.

1. Kuratorium jest panstwowg jednostkg budzetowg, wchodzgcg w skfad zespolonej
administracji rzgdowej w wojewddztwie jako wyodrebniona jednostka organizacyjna.

2. Kuratorium jest aparatem pomocniczym Kuratora.

3. Siedzibg Kuratorium jest miasto stoteczne Warszawa, Al. Jerozolimskie 32.



§ 5.

Kurator w imieniu Wojewody wykonuje zadania i kompetencje w zakresie oswiaty
okreslone w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty, w ustawie z dnia 26
stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela i przepisach odrebnych, na terenie wojewddztwa przy
pomocy Kuratorium.

§ 6.

1. Kurator, sprawujgc nadzoér pedagogiczny, wykonuje w szczegolnosci nastepujgce
zadania:

1) opracowuje na kazdy rok szkolny plan nadzoru pedagogicznego;

2) dokonuje oceny stanu i warunkéw dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej
i opiekunczej szkot, placéwek i nauczycieli;

3) decyduje o doborze technik i narzedzi diagnostycznych wykorzystywanych
w kontrolach doraznych, tworzy je oraz moze wspotdziataé w ich tworzeniu
z instytucjami wspomagajgcymi;

4) wykorzystuje wyniki sprawdzianu i egzamindw do oceny efektow i jakosci
ksztatcenia w wojewddztwie oraz ustala kierunki dziatan naprawczych
lub doskonalgcych;

5) wspomaga dyrektorow publicznych szkot i placéwek w doskonaleniu jakosci
pracy szkoét i placéwek;

6) diagnozuje oraz ocenia dziatalnos¢ dydaktyczng, wychowawczg i opiekunczg
szkot i placéwek;

7) wspomaga rozwoéj zawodowy pracownikéw Kuratorium sprawujgcych nadzoér
pedagogiczny, w szczegolnosci przez organizowanie szkolen, narad,
konferencji oraz systematyczng wspoiprace z placowkami doskonalenia
nauczycieli i szkotami wyzszymi;

8) wspomaga rozwdj zawodowy nauczycieli oraz wykonuje zadania dotyczace
awansu zawodowego nauczycieli;

9) gromadzi informacje o pracy dyrektorow nadzorowanych publicznych
i niepublicznych szkét i placéwek w celu dokonywania oceny czgstkowej ich
pracy w zakresie realizacji zadan wymienionych w odrebnych przepisach;

10) w ustalonym terminie:

a) przekazuje Wojewodzie wnioski wynikajgce z ewaluacji i kontroli
przeprowadzanych w szkotach i placowkach wojewodztwa,

b) przekazuje ministrowi wiasciwemu do spraw oswiaty i wychowania wnioski
wynikajgce ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego,

c) podaje do publicznej wiadomosci drogg elektroniczng plan nadzoru
pedagogicznego na dany rok szkolny;

11) wspotdziata z instytucjami wspomagajgcymi w diagnozowaniu jakosci pracy
szkot i placéwek;

12) wspomaga dziatania Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w zakresie
organizowania egzaminéw i sprawdzianow w szkotach;

13) upowszechnia osiggniecia i dorobek szkot, placowek, ucznidw i nauczycieli,
prezentuje przyktady dobrych praktyk;

14) wspotdziata z wiasciwymi organami, organizacjami i innymi podmiotami
w sprawach dotyczgcych warunkéw rozwoju dzieci i mtodziezy, organizaciji



wypoczynku dzieci i mtodziezy na terenie wojewodztwa w okresie ferii letnich
i zimowych;

15) wspotdziata z organami jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie
ksztattowania i rozwoju bazy materialnej szkét i placowek;

16) wspotpracuje z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie kreowania
regionalnej i lokalnej polityki oswiatowej, zgodnie z politykg oswiatowg
panstwa.

2. Kurator w wykonywaniu zadan nadzoru pedagogicznego wspotpracuje z dyrektorami
szkét i placdéwek, a takze, w zwigzku ze sprawowanym nadzorem pedagogicznym,
wspotdziata z innymi organami sprawujacymi nadzor pedagogiczny oraz organami
prowadzgcymi szkoty lub placowki.

3. Kurator, realizujgc nadzoér pedagogiczny, a w szczegolnosci wspierajgc szkoty
i placoéwki w wykonywaniu ich zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekuiczych,
moze zasiegaC opinii przedstawicieli srodowisk uczniowskich. Moze w tym celu
powotywaé zespoty reprezentujgce uczniow.

4. Kurator, wykonujgc zadania, o ktérych mowa w ust. 1, wydaje w imieniu Wojewody
decyzje administracyjne, postanowienia, zarzgdzenia, opinie, zgody i oceny.

§7.

1. Kurator zapewnia funkcjonowanie i ciggto$¢ pracy Kuratorium, warunki jego dziatania,
a takze organizacje pracy, w szczegoélnosci poprzez:

1) sprawowanie nadzoru nad komdrkami organizacyjnymi Kuratorium w zakresie
prawidtowego wykonywania przez nie zadan;

2) nadzorowanie przebiegu prac nad terminowym przygotowaniem projektu
budzetu oraz nadzorowanie realizacji budzetu;

3) wnioskowanie do Wojewody o nadanie i zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Kuratorium;

4) gospodarowanie mieniem Kuratorium, w tym zlecanie ustug i dokonywanie
zakupow dla Kuratorium;

5) zapewnienie prowadzenia ewidencji majgtku Kuratorium;

6) organizowanie i prowadzenie kontroli wewnetrznej w Kuratorium;

7) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informaciji niejawnych;

8) wykonywanie innych zadan, w szczegdlnosci w zakresie obronnosci,
okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Kurator dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec o0s6b zatrudnionych
w Kuratorium oraz realizuje polityke personalng w stuzbie cywilnej, a w szczegolnosci:

1) dokonuje czynnosci wynikajgcych z nawigzania i trwania stosunku pracy
z pracownikami Kuratorium oraz czynnosci zwigzanych z ustaniem stosunku
pracy;
2) dysponuje funduszem nagrod, chyba Zze przepisy odrebne stanowig inaczej;
3) administruje $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w Kuratorium.
3. Kurator rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy wydziatami i delegaturami.



§ 8.

1. Kurator zapewnia obstuge prac Komisji Dyscyplinarnej dla Nauczycieli dziatajgcej przy
Wojewodzie.

2. Kurator zapewnia obstuge organizacyjno-techniczng realizacji zadan Rzecznika
Dyscyplinarnego dla Nauczycieli przy Wojewodzie i zastepcow Rzecznika
Dyscyplinarnego.

ROZDZIAL 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA KURATORIUM

§9.

1. W Kuratorium tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) dyrektoréw wydziatow;
2) zastepcow dyrektorow wydziatow;
3) dyrektorow delegatur;
4) zastepcow dyrektoréw delegatur.

2. W Kuratorium tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy bezposrednio
podporzgdkowane Kuratorowi:
1) gtdwnego ksiegowego;
2) radcy prawnego;
3) do spraw obronnych;
4) inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p. poz.
3. Kurator moze tworzy¢ dorazne zespoty pracownikow do realizacji okreslonych zadan.
§ 10.
W skiad Kuratorium wchodza:

1) komorki organizacyjne postugujgce sie przy znakowaniu spraw i akt symbolami:

a) Wydziat Zwigkszania Szans Edukacyjnych ........................ ZSE,
b) Wydziat Ksztatcenia Ogolnego..........cccovvviiiiiiiiiiiiinnnns KOG,
c) Wydziat Ksztatcenia Ponadgimnazjalnego i Ustawicznego......... KPU,
d) Wydziat Strategii i Nadzoru Pedagogicznego  .................. . SNP,
e) Wydziat Zarzadzania Informacjg......... ..o, ZIN,

f) Wydziat Administracyjny ..o ADM,
g) Wydziat Finansow i Kadr ..........coooiiiiiiiie, FKA,
h) Radcy Prawni .........ooiiiii e . RPR,
i) Petnomocnik ds. obronnych ... OBR,
]) Inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p. poz. ........ BHP,

k) Petnomocnik ds. kontrolii audytu ... AUD;



2) delegatury postugujace sie przy znakowaniu spraw i akt symbolami:

a) w Ciechanowie ..., DCI,

b) wOstrotece ..., DOS,

C) WPIOCKU ..o DPL,

d) WRadOmMIU ..o DRA,

e) wSiedlcach ... DSI.
§11.

1. Delegatury swoim zasiegiem obejmujg nastepujgce powiaty:

1) Delegatura w Ciechanowie: miasto na prawach powiatu Ciechandw;
ciechanowski, mtawski, ptonski, puttuski, zurominski;

2) Delegatura w Ostrotece: miasto na prawach powiatu Ostroteka, ostrotecki,
makowski, ostrowski, przasnyski, wyszkowski;

3) Delegatura w Ptocku: miasto na prawach powiatu Ptock, ptocki, gostyninski,
sierpecki;

4) Delegatura w Radomiu: miasto na prawach powiatu Radom, radomski,
biatobrzeski, gréjecki, kozienicki, lipski, przysuski, szydtowiecki, zwolenski;

5) Delegatura w Siedlcach: miasto na prawach powiatu Siedlce, siedlecki, tosicki,
garwolinski, sokotowski, wegrowski.

2. Kuratorium Os$wiaty w Warszawie swoim zasiegiem obejmuje nastepujgce powiaty:
m.st. Warszawa, warszawski zachodni, legionowski, nowodworski, wotominski,
otwocki, piaseczynski, grodziski, pruszkowski, minski, zyrardowski, sochaczewski.

3. W uzasadnionych przypadkach Kurator moze - w porozumieniu z Wojewodg - dokonac
zmian wewnetrznego podziatu organizacyjnego wydziatow idelegatur oraz zleci¢
dyrektorom delegatur realizacje zadan regulaminowych na innym terenie niz okreslony
w ust. 1.

ROZDZIAL. Il
ZASADY REALIZACJI ZADAN | KIEROWANIA PRACA KURATORIUM
§12.

1. Kurator jest kierownikiem zaktadu pracy w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
w Kuratorium.

2. Kurator realizuje zadania przy pomocy Wicekuratoréw, Gtéwnego Ksiegowego i innych
o0sbb petnigecych funkcije kierownicze.

3. Wicekuratorzy wykonujg zadania i kompetencje w zakresie okreslonym zarzgdzeniem
Kuratora.

4. W przypadku nieobecnosci Kuratora kompetencje Kuratora wykonuje Wicekurator
wyznaczony zarzgdzeniem, przy czym zakres zastepstwa rozcigga sie na wszystkie
zadania i kompetencje Kuratora.



=

§ 13.

Wydziatem i delegaturg kieruje dyrektor, odpowiedzialny przed Kuratorem
lub upowaznionym przez niego Wicekuratorem za prawidtowe i sprawne wykonywanie
zadan.

Zastepca dyrektora delegatury oraz zastepca dyrektora wydziatu wykonuje zadania
i kompetencje w zakresie okreSlonym przez Kuratora Ilub upowaznionego
Wicekuratora.

W czasie nieobecnosci dyrektora wydziatu/delegatury jego zadania wykonuje zastepca
dyrektoraa w przypadkach nieobecnosci dyrektora i zastepcy dyrektora inny
pracownik wyznaczony przez dyrektora.

§ 14.

Dyrektor wydziatu lub delegatury jest przetozonym stuzbowym zatrudnionych w tych
komorkach organizacyjnych pracownikow.

Dyrektor wydziatu lub delegatury dokonuje podziatu zadan dla poszczegdlnych
stanowisk pracy w uzgodnieniu z Kuratorem lub upowaznionym przez niego
Wicekuratorem.

Dyrektor wydziatu Iub delegatury odpowiedzialny jest przed Kuratorem
lub upowaznionym przez niego Wicekuratorem w szczegolnosci za:

1) nalezytg organizacje pracy wydziatu lub delegatury;

2) nadzor nad poprawnym merytorycznie i sprawnym wypetnianiem obowigzkow
stuzbowych przez podlegtych im pracownikow;

3) przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy;

4) zgodnosc¢ z prawem zatatwianych spraw.

§ 15.
Pracownicy Kuratorium wykonujg zadania zgodnie z zakresem czynno$ci.
Zakresy czynnosci dla dyrektorow wydziatéw, dyrektoréw delegatur, zastepcow
dyrektoréw wydziatéw, zastepcow dyrektorow delegatur oraz pracownikéw, o ktérych
mowa w § 9 ust. 2 i § 32 okresla Kurator.

Zakresy  czynnosci pozostatych  pracownikéw  opracowujg  odpowiednio
dyrektorzy wydziatow i dyrektorzy delegatur.

ROZDZIAL IV
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 16.

Kurator podpisuje w szczegdlnosci:

1) decyzje administracyjne, postanowienia, zarzgdzenia i opinie;

2) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw panstwowych,
wojewoddw i innych organow administracji rzgdowej, centralnych
i wojewddzkich organdw, stowarzyszen, zwigzkéw zawodowych, organizacji
politycznych, wtadz kosciotow i zwigzkéw wyznaniowych;



3) pisma kierowane do postow i senatorow;

4) pisma do przedstawicieli innych panstw i organizacji zagranicznych;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce dziatalnosci pracownikow Kuratorium;

6) odpowiedzi na wystgpienia w ramach kontroli Najwyzszej Izby Kontroli,
Ministerstwa Edukacji Narodowej, Urzedu Kontroli Skarbowej oraz Rzecznika
Praw Obywatelskich i Rzecznika Praw Dziecka;

7) pisma do organdw sgdowych i organow Scigania;

8) porozumienia i umowy, ktérych strong jest Kuratorium;

9) pisma w sprawach nawigzywania i rozwigzywania stosunkéw pracy
z pracownikami Kuratorium i wykonania zadan przewidzianych w ustawie
o0 stuzbie cywilnej oraz w odrebnych przepisach;

10) wnioski o nadanie orderéw i odznaczen panstwowych i resortowych, nagréd
i wyroznien, stypendiéw Ministra Edukacji Narodowej oraz stypendiow Prezesa
Rady Ministrow;

11) zlecenia osobom posiadajgcym odpowiednie kwalifikacje do prowadzenia
badan i opracowania ekspertyz stuzgcych ocenie efektywnosci dziatalnosci
dydaktycznej, wychowawczej oraz opiekunczej szkot i placowek;

12) czagstkowg ocene pracy dyrektorow szkét i placowek w zakresie realizacji
zadan wymienionych w odrebnych przepisach;

13) pisma i dokumenty dotyczgce zasad planowania pracy w Kuratorium
i sprawozdawczosci oraz zasad sprawowania kontroli  wewnetrznej
w Kuratorium, realizacji wnioskdw wynikajgcych z tych kontroli.

§17.

. Projekty pism, decyzji i innych rozstrzygnie¢ przedktadajg do podpisu Kuratora
lub Wicekuratoréw dyrektorzy wydziatéw/delegatur.

. Dyrektorzy wydziatdéw/delegatur odpowiadajg za merytoryczng prawidtowo$é
i zgodnos¢ z prawem przygotowywanych projektéw, co potwierdzajg podpisem
na jednym z egzemplarzy projektéw.

. Projekty pism i innych rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczgcych wydatkéw budzetowych
sg przedktadane Kuratorowi po uzyskaniu aprobaty Giéwnego Ksiegowego.

§ 18.
. Wicekuratorzy podpisuja:
1) pisma i dokumenty w zakresie zadan i kompetencji przydzielonych im przez
Kuratora;

2) pisma i decyzje w sprawach, do ktérych zatatwienia zostali imiennie
upowaznieni przez Kuratora;

. Dyrektorzy wydziatéw podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania wydziatu, z wytgczeniem pism i decyzji
zastrzezonych do podpisu przez Kuratora lub upowaznionego Wicekuratora;

2) pisma i decyzje w sprawach, do ktorych =zafatwienia zostali imiennie
upowaznieni przez Kuratora;

3) dokumenty dotyczgce organizacji wewnetrznej wydziatu.

. Zastepcy dyrektoréw wydziatébw podpisujg pisma w sprawach okreslonych przez
Kuratora lub upowaznionego Wicekuratora.



§ 19.

1. Dyrektorzy delegatur podpisuja:

1) pisma i dokumenty dotyczgce funkcjonowania i warunkoéw dziatania delegatury;
2) decyzje w sprawach, do ktorych zatatwienia zostali imiennie upowaznieni
przez Kuratora.

2. Zastepcy dyrektorow delegatur podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania delegatury w sprawach niezastrzezonych
do osobistej aprobaty dyrektora delegatury;

2) pisma i decyzje administracyjne w sprawach, do ktorych zatatwienia zostali
imiennie upowaznieni przez Kuratora.

§ 20.

Pracownicy Kuratorium i delegatur podpisujg pisma i decyzje administracyjne w sprawach,
do zatatwienia ktérych zostali imiennie upowaznieni przez Kuratora.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 21.

1. Do zadan wszystkich wydziatéw, delegatur i samodzielnych stanowisk nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7

8)
9)

programowanie i planowanie zadan;

inicjowanie i podejmowanie dziatan w celu zapewnienia wtasciwej i terminowej
realizacji zadan;

planowanie i realizacja budzetu wydziatu lub delegatury, udostepnianie Gtéwnemu
Ksiegowemu na kazde  Zzadanie niezbednych dokumentow  oraz
udzielanie informaciji i wyjasnien;

przygotowywanie materiatéw, informacji, projektow zarzgdzen, decyzji, pism, opinii,
ocen i innych dokumentow w zakresie spraw nalezgcych do wydziatu lub
delegatury;

opracowywanie dla potrzeb Kuratora oraz innych organdéw okresowych ocen,
analiz, sprawozdan, bilanséw, prognoz i innych materiatbw w zakresie spraw
nalezgcych do wydziatu lub delegatury;

opiniowanie projektéw aktow prawnych;

opracowywanie informacji, sprawozdan i komunikatéw o istotnym znaczeniu
dotyczgcych zadahn wydziatu lub delegatury we wspotpracy z Wydziatem
Zarzadzania Informacjg;

wspotpraca z Wydziatem Administracyjnym w zakresie zamowien publicznych;
podejmowanie dzialan na rzecz sprawnego przeptywu informacji oraz
wspoétdziatanie w zakresie informatyzaciji;

10) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi, wchodzgcymi w sktad zespolonej

administracji rzgdowej w wojewddztwie, jednostkami samorzadu terytorialnego,
innymi niz jednostki samorzadu terytorialnego organami i osobami prowadzgcymi
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szkoty i placowki, szkotami wyzszymi, organizacjami spotecznymi i zawodowymi
oraz organizacjami pozarzgdowymi w zakresie spraw nalezgcych do wydziatu lub
delegatury;

11) udzielanie informacji w zakresie edukacji, organizowanie szkolen, narad
i konferenciji dla dyrektorow szkét i placowek oraz pracownikow Kuratorium;

12) wspotpraca z Wydziatem Finanséw i Kadr w zakresie realizacji zadan dotyczgcych
nawigzywania i trwania stosunku pracy z cztonkami korpusu stuzby cywilnej
i czynnos$ci zwigzanych z ustaniem stosunku pracy;

13) przestrzeganie zasad ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej, ochrony
informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych;

14) realizacja zalecen pokontrolnych.

Do zadan wszystkich wydzialdbw sprawujacych nadzér pedagogiczny nad
szkotami i placéwkami oraz delegatur nalezy:

1) sprawowanie nadzoru pedagogicznego, zgodnie z obowigzujgcym prawem oraz
postanowieniami przyjetymi przez Kuratora w planie nadzoru pedagogicznego
na dany rok szkolny;

2) przekazywanie Wydziatowi Zarzadzania Informacjg informacji i materiatow
dotyczgcych dziatan majgcych na celu inspirowanie i intensyfikowanie w szkofach
i placéwkach proceséw stuzgcych poprawie i doskonaleniu ich pracy,

ukierunkowanych na rozwdj uczniow i wychowankdéw na terenie wojewoddztwa;

3) wspétdziatanie z Wydziatem Strategii i Nadzoru Pedagogicznego w zakresie
opracowania irealizacji planu nadzoru pedagogicznego; przekazywanie
dokumentaciji;

4) sporzagdzanie analiz i wnioskdbw z prowadzonych czynnosci nadzoru
pedagogicznego;

5) opiniowanie wnioskéw, o ktérych mowa w ustawie o systemie oswiaty oraz innych
przepisach, w zakresie spraw nalezgcych do wydziatu lub delegatury;

6) gromadzenie dokumentacji nadzorowanych szkét i placéwek;

7) prowadzenie wykazu nadzorowanych szkot i placowek dla potrzeb wydziatu lub
delegatury;

8) wspdtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie ich zadan ustalonych
w Regulaminie i realizowanych na terenie catego wojewddztwa;

9) wspdtpraca z wizytatorem lub innym pracownikiem wyznaczonym doraznie przez
Kuratora do koordynowania okreslonych dziatan na terenie wojewddztwa;

10) sporzadzanie analiz i ocen dziatah koordynowanych przez komaérki organizacyjne
i stanowiska na terenie wojewddztwa;

11) wykonywanie, zgodnie z wtasdciwosciami, zadan Kuratora dotyczgcych
przenoszenia uczniow objetych obowigzkiem szkolnym do innych szkét;

12) dokonywanie czgstkowej oceny pracy dyrektorow szkot i placowek
w zakresie realizacji zadan podlegajgcych  nadzorowi pedagogicznemu,
okreslonych w odrebnych przepisach;

13) realizacja, zgodnie z wiasciwosciami, zadan Kuratorium dotyczgcych wspotpracy
z Okregowg Komisjg Egzaminacyjng;

14) wspotdziatanie z osrodkami doskonalenia nauczycieli, jednostkami samorzadu
terytorialnego i innymi podmiotami w zakresie podnoszenia efektdéw ksztatcenia
w szkotach i placowkach objetych nadzorem pedagogicznym zgodnie
z wtasciwoscig wydziatu lub delegatury;
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15) uczestnictwo w pracach zespotdw problemowych, komisji konkursowych,
kwalifikacyjnych, egzaminacyjnych i innych komisji;

16) wspotpraca z Wydziatem Strategii i Nadzoru Pedagogicznego w zakresie realizacji
zadan Kuratora dotyczgcych nadawania nauczycielom stopni awansu
zawodowego;

17) rozpatrywanie odwotan nauczycieli od oceny dorobku zawodowego i ocen pracy
nauczycieli dokonanych przez dyrektorow szkot/placowek;

18) wspdtpraca z Wydziatem Strategii i Nadzoru Pedagogicznego w zakresie spraw
dotyczgcych kwalifikacji nauczycieli;

19) wydawanie opinii przy powierzaniu osobie niebedgcej nauczycielem stanowiska
dyrektora szkoty/placéwki;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z przedtuzaniem powierzenia stanowiska
dyrektora szkoty/placowki;

21) wykonywanie zadan Kuratora w zakresie opiniowania odwotywania
ze stanowiska dyrektorow szkét i placowek i wnioskowania o odwotania
dyrektorow szkot;

22) delegowanie przedstawicieli Kuratora do prac w komisjach konkursowych
wyfaniajgcych kandydatéw na stanowiska dyrektoréw szkot | placowek oraz
komisjach egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego;

23) wydawanie, zgodnie z wtasciwosciami, upowaznien dotyczgcych delegowania
przedstawicieli Kuratora do prac w komisjach konkursowych wytaniajgcych
kandydatow na stanowiska dyrektorow szkét i placowek oraz do prac w innych
komisjach i wydawanie upowaznien do przeprowadzania kontroli i ewaluacji.

§ 22.

1. Wydziatem Zwiekszania Szans Edukacyjnych kieruje dyrektor przy pomocy
zastepcy.
2. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy w szczegdlnoSci:

1) przeprowadzanie kontroli planowych i doraznych przestrzegania przepisow
prawa dotyczgcych dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej oraz
innej  dziatalnosci  statutowej szkot i placéwek  w  publicznych
i niepublicznych:

a) przedszkotach, w tym przedszkolach integracyjnych, z oddziatami
integracyjnymi i specjalnymi oraz w innych formach wychowania
przedszkolnego,

b) szkotach specjalnych,

c) specjalnych osrodkach szkolno-wychowawczych,

d) specjalnych osrodkach wychowawczych,

e) miodziezowych osrodkach wychowawczych i mtodziezowych osrodkach
socjoterapii,

f) poradniach psychologiczno-pedagogicznych,

g) placéwkach oswiatowo-wychowawczych,

h) placéwkach zapewniajgcych opieke i wychowanie uczniom w okresie
pobierania nauki poza miejscem statego zamieszkania;

2) przeprowadzanie ewaluacji zewnetrznych w szkotach i placowkach;

3) podejmowanie, we wspoéipracy z Wydziatem = Strategii i Nadzoru
Pedagogicznego, dziatan majgcych na celu inspirowanie i intensyfikowanie
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w szkotach i placéwkach proceséw stuzgcych poprawie i doskonaleniu ich

pracy, ukierunkowanych na rozwoj uczniéw i wychowankow poprzez:

a) opracowanie analiz wynikébw sprawowanego nadzoru pedagogicznego,
wtym wnioskdw z ewaluacji zewnetrznych i kontroli a nastepnie
przekazywanie informacji do Wydziatu Zarzadzania Informacjg w celu
podania do publicznej wiadomosci,

b) upowszechnianie przyktadéw dobrych praktyk,

c) promowanie wykorzystania ewaluacji w procesie doskonalenia jakosci
dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej oraz innej
dziatalnosci statutowej szkoty lub placowki,

d) organizacje konferencji i narad dla dyrektorow szkét i placéwek;

4) koordynowanie dziatan na terenie wojewddztwa oraz gromadzenie
dokumentacji w zakresie:

a) szkot promujgcych zdrowie,

b) systemowych dziatan dotyczacych wychowania i profilaktyki dzieci
i mtodziezy, w tym prac zwigzanych z rzagdowymi programami
profilaktycznymi,

C) wczeshego wspomagania rozwoju dziecka,

d) pomocy psychologiczno-pedagogicznej Swiadczonej przez publiczne
i niepubliczne poradnie psychologiczno-pedagogiczne,

e) ksztatcenia specjalnego,

f) prac zwigzanych z letnim i zimowym wypoczynkiem dzieci i mtodziezy,

g) rozwoju ruchu artystycznego w szkotach i placéwkach oraz prezentacji
tworczosci dzieci i mtodziezy;

5) monitorowanie na terenie wojewodztwa:

a) programow rozwoju kultury fizycznej i sportu,

b) spraw dotyczgcych zachowan ryzykownych dzieci i mtodziezy,

c) organizacji turystyki szkolnej i krajoznawstwa,

d) bezpieczenstwa dzieci i mtodziezy w ruchu drogowym,

e) wydarzen nadzwyczajnych w Miodziezowych Osrodkach Socjoterapii
I Mtodziezowych Osrodkach Wychowawczych;

6) wydawanie na terenie wojewddztwa zgody na organizowanie przez osoby
prawne lub fizyczne kurséw dla wychowawcéw kolonijnych i kierownikow
wypoczynku dzieci i mtodziezy;

7) wspoOfdziatanie ze szkotami i instytucjami w zakresie ksztatcenia uczniow
ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi na rynku pracy;

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kuratora.

§ 23.

1. Wydziatlem Ksztatcenia Ogélnego kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy.
2. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie kontroli planowych i doraznych przestrzegania przepiséw
prawa dotyczgcych dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej oraz
innej dziatalnosci statutowej szkot w publicznych i niepublicznych:

a) przedszkolach wchodzgcych w sktad zespotdéw szkolno-przedszkolnych,

b) publicznych i niepublicznych szkotach podstawowych, z wylgczeniem szkot
podstawowych  wchodzgcych w  sklad zespotow ze  szkotami
ponadgimnazjalnymi,
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C) publicznych i niepublicznych gimnazjach, z wylgczeniem gimnazjow

wchodzgcych w sktad zespotdéw ze szkotami ponadgimnazjalnymi;
2) przeprowadzanie ewaluacji zewnetrznych w szkotach i placéwkach;
3) podejmowanie, we wspoétpracy z Wydziatem  Strategii i Nadzoru

Pedagogicznego, dziatan majgcych na celu inspirowanie i intensyfikowanie

w szkotach i placéwkach proceséw stuzgcych poprawie i doskonaleniu ich

pracy, ukierunkowanych na rozwoj uczniow i wychowankow poprzez:

a) opracowanie analiz wynikdbw sprawowanego nadzoru pedagogicznego,
wtym wnioskow z ewaluacji zewnetrznych i Kkontroli a nastepnie
przekazywanie informacji do Wydziatu Zarzadzania Informacjg w celu
podania do publicznej wiadomosci,

b) upowszechnianie przyktadéw dobrych praktyk,

c) promowanie wykorzystania ewaluacji w procesie doskonalenia jakosci
dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej oraz innegj
dziatalnosci statutowej szkoty lub placéwki,

d) organizacje konferenc;ji i narad dla dyrektoréw szkét i placéwek;

4) organizacja, koordynacja i przeprowadzanie konkursow przedmiotowych,
tematycznych i interdyscyplinarnych dla uczniow szkdét podstawowych

i gimnazjow na terenie wojewodztwa;

5) koordynowanie dziatan na terenie wojewoddztwa i gromadzenie dokumentacji

w zakresie:

a) przestrzegania praw dziecka i praw ucznia,

b) wspotdziatania z wladzami kosciotéw i zwigzkéw wyznaniowych,

C) wspieranie dziatan zwigzanych z edukacjg dzieci i mtodziezy mniejszosci
narodowych i etnicznych oraz cudzoziemcow.

6) realizacja zadan Kuratora w zakresie rekrutacji ucznibw do gimnazjow
na terenie wojewddztwa;
7) wykonywanie innych zadan zlecanych przez Kuratora.

§ 24.

1. Wydziatlem Ksztalcenia Ponadgimnazjalnego i Ustawicznego kieruje dyrektor przy
pomocy zastepcy.
2. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli planowych i doraznych przestrzegania przepiséw
prawa dotyczgcych dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej oraz
innej dziatalnosci statutowej szkét i placéwek w :

a) publicznych i niepublicznych szkotach ponadgimnazjalnych dla mtodziezy,
b) publicznych szkotach podstawowych i gimnazjach, tworzgcych zespoty
ze szkotami ponadgimnazjalnymi dla mtodziezy,
c) centrach  ksztatcenia  praktycznego oraz osrodkach doksztatcania
i doskonalenia zawodowego,
d) publicznych i niepublicznych placéwkach ksztatcenia ustawicznego oswiaty
pozaszkolnej,
e) publicznych i niepublicznych szkotach dla dorostych,
f) publicznych i niepublicznych placéwkach doskonalenia nauczycieli na terenie
wojewddztwa,
g) bibliotekach pedagogicznych na terenie wojewddztwa;
2) przeprowadzanie ewaluacji zewnetrznych w szkotach i placowkach;



3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

14

podejmowanie, we wspotpracy z Wydziatem  Strategii |  Nadzoru

Pedagogicznego, dziatan majgcych na celu inspirowanie i intensyfikowanie

w szkotach i placéwkach proceséw stuzgcych poprawie idoskonaleniu ich

pracy, ukierunkowanych na rozwoj uczniéw i wychowankow poprzez:

a) opracowanie analiz wynikow sprawowanego nadzoru pedagogicznego, w tym
whnioskow z ewaluacji zewnetrznych i kontroli a nastepnie przekazywanie
informacji do Wydziatu Zarzgdzania Informacjg w celu podania do publicznej
wiadomosci,

b) upowszechnianie przyktadéw dobrych praktyk,

c) promowanie wykorzystania ewaluacji w procesie doskonalenia jakosci
dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej oraz innej
dziatalnosci statutowej szkoty lub placowki,

d) organizacje konferencji i narad dla dyrektorow szkot i placowek;

sprawowanie  nadzoru pedagogicznego nad Panstwowg Komisjg

Egzaminacyjng przeprowadzajgca egzaminy kwalifikacyjne na tytuty zawodowe

i mistrza wzawodzie oraz Panstwowg Komisjg Egzaminacyjng

do przeprowadzania egzaminu dojrzatosci;

koordynowanie dziatan na terenie wojewddztwa oraz gromadzenie

dokumentacji i informacji z zakresu:

a) organizacji i przeprowadzania egzaminu dojrzatosci,

b) funkcjonowania centréw ksztatcenia praktycznego i osrodkow doksztatcania
i doskonalenia zawodowego,

c) ksztatcenia w szkotach medycznych,

d) funkcjonowania publicznych i niepublicznych placéwek doskonalenia
nauczyciel,

e) funkcjonowania bibliotek pedagogicznych,

f) olimpiad przedmiotowych, turniejow wiedzy i umiejetnosci zawodowych
dla ucznidw szkot ponadgimnazjalnych - wspétdziatanie w zakresie ich
przeprowadzenia,

g) przyznawania uczniom wybitnie zdolnym stypendiéw Prezesa Rady
Ministrow,

h) przyznawania uczniom wybitnie zdolnym stypendiéw ministra wiasciwego
do spraw oswiaty,

i) pracy zespotéw akredytacyjnych,

J) kursow kwalifikacyjnych prowadzonych przez publiczne i niepubliczne
placowki doskonalenia nauczycieli;

wydawanie zgody na prowadzenie kurséw kwalifikacyjnych organizowanych

i prowadzonych na terenie wojewodztwa przez publiczne i niepubliczne

placowki  doskonalenia  nauczycieli; prowadzenie  rejestru kursow

kwalifikacyjnych;

wspétdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego, zaktadami pracy,

organizacjami pracodawcow i osobami prowadzgcymi dziatalnos¢ gospodarczag

w zakresie organizacji szkolenia praktycznego uczniéw;

realizacja zadan Kuratora w zakresie rekrutacji uczniow do szkot

ponadgimnazjalnych na terenie wojewddztwa;

wspotdziatanie z instytucjami rynku pracy w zakresie dostosowania ksztatcenia

i przekwalifikowania dorostych do potrzeb rynku pracy oraz przeciwdziatania

bezrobociu;

10) przygotowanie merytoryczne i kontrola realizacji zadah zwigzanych

z dofinansowaniem przez Kuratora wojewodzkich programéw doskonalenia
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nauczycieli, realizowanych przez publiczne i niepubliczne osrodki doskonalenia
nauczycieli;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z legalizacja Swiadectw, dyplomdw,
zaswiadczenh oraz indeksow przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranica;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nostryfikacjg Swiadectw uzyskanych
Za granicg;

13) wykonywanie innych zadan zlecanych przez Kuratora.

§ 25.

1. Wydzialem Strategii i Nadzoru Pedagogicznego kieruje dyrektor przy pomocy
zastepcy.
2. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie na kazdy rok szkolny planu nadzoru pedagogicznego Kuratora
oraz opracowywanie sprawozdan z realizacji tego planu;

2) podawanie do publicznej wiadomosci planu nadzoru pedagogicznego
w ustalonych terminach;

3) planowanie prac w zakresie realizacji badan wybranych zakreséw dziatalnosci
szkot/placowek ustalonych przez Kuratora oraz koordynacja dziatan w zakresie
realizacji tych zadan, w tym formutowanie wnioskow;

4) opracowywanie, we wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi
Kuratorium, systemowych rozwigzan dotyczgcych istotnych zagadnien na
terenie wojewodztwa mazowieckiego oraz koordynacja ich realizacji;

5) opracowywanie koncepcji upowszechniania osiggnie¢ i dorobku szkot,
placowek, uczniow i nauczycieli we wspotpracy z wydziatami i delegaturami
oraz koordynowanie dziatan wydziatéw i delegatur w zakresie upowszechniania
osiggniec¢ i dorobku;

6) monitorowanie i ewaluacja jakosci nadzoru pedagogicznego na terenie
wojewodztwa;

7) przekazywanie wydziatom i delegaturom uzgodnionych narzedzi badawczych
oraz informaciji dotyczgcych realizacji zadan w ustalonych terminach;

8) gromadzenie  narzedzi badawczych  opracowanych ~w  komdérkach
organizacyjnych Kuratorium;

9) koordynacja zadan Kuratorium w zakresie ewaluacji zewnetrznej szkot
i placéwek;

10) koordynacja zadan Kuratorium w zakresie kontroli przestrzegania przez szkoty
I placowki przepisow prawa na terenie wojewddztwa;

11) koordynacja zadan Kuratorium w zakresie wspomagania szkot i placéwek
na terenie wojewodztwa;

12) koordynacja zadan Kuratorium w zakresie realizacji zadan Kuratora
wynikajgcych z  kierunkéw polityki oswiatowej panstwa w zakresie
monitorowania w wojewodztwie; organizacja i nadzér nad przeprowadzaniem
monitorowania;

13) opracowywanie zbiorczych informacji i rocznych raportéw o stanie o$wiaty
w wojewddztwie; prowadzenie analiz edukacyjnych i diagnoz pedagogicznych;
przekazywanie wynikow badan do wydziatéw i delegatur;

14) koordynacja i prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskéw, gromadzenie
dokumentacji oraz prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskow;
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15) okresowa analiza skarg i wnioskow z uwzglednieniem zakresu tematycznego
i sposobu ich rozpatrywania oraz przekazywanie wynikow analiz wydziatom
i delegaturom;

16) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji nauczycieli, wydawanie zgody
na zatrudnienie nauczycieli niemajgcych kwalifikacji oraz osob niebedacych
nauczycielami;

17) prowadzenie spraw z zakresu postepowania kwalifikacyjnego o nadanie
nauczycielom stopnia nauczyciela dyplomowanego;

18) nadzdér nad czynnos$ciami podejmowanymi przez dyrektorow szkoét/placowek
i organy prowadzgce szkoty/placowki w postepowaniu o nadanie nauczycielom
stopni awansu zawodowego;

19) przygotowywanie wykfadni i opinii prawnych w uzgodnieniu z radcami
prawnymi dotyczgcych awansu zawodowego nauczycieli;

20) koordynowanie dziatan oraz gromadzenie informacji z zakresu awansu
zawodowego nauczycieli na terenie wojewddztwa;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem tytutu honorowego profesora
oswiaty oraz koordynowanie dziatah w tym zakresie na terenie wojewddztwa;

22) prowadzenie rocznych analiz tematycznych wydanych przez wydziaty
I delegatury decyzji i postanowie administracyjnych, w tym opracowywanie
sprawozdan;

23) organizacja cyklicznych zaje¢ doskonalenia zawodowego wizytatorow
w zakresie nadzoru pedagogicznego we wspotpracy z innymi wydziatami
I delegaturami;

24) gromadzenie dokumentacji dotyczacej wspotdziatania komorek
organizacyjnych Kuratorium w zakresie sprawowania nadzoru pedagogicznego
nad szkotami iplacowkami; sporzgdzanie analiz i ocen wynikow

wspotdziatania;

25) przygotowywanie informacji, zestawien zbiorczych i sprawozdan z zakresu
kontroli szkoét i placowek, wspomagania szkoét i@ placowek i innych zadan
koordynowanych przez Wydziat dla Kuratora, Wojewody, Ministerstwa Edukacji
Narodowej i innych podmiotéw;

26) wykonywanie innych zadan zlecanych przez Kuratora.

§ 26.

1. Wydziatlem Zarzadzania Informacija kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy.
2. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy w szczegdlno$ci:

1) na podstawie informacji opracowanych przez wtasciwe komorki organizacyjne
podawanie do publicznej wiadomosci:

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

b) przyktadéw dobrych praktyk;

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

2) koordynacja na terenie wojewodztwa dziatan w zakresie organizacji konferenciji

i narad dla dyrektorow szkét i placéwek;

3) wspomaganie dziatan szkoét i jednostek samorzgdu terenowego w zakresie
wymiany miedzynarodowej uczniow i nauczycieli;
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4) promocja europejskich programéw edukacyjnych, upowszechnianie efektow
tych projektow;

5) gromadzenie informacji o publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach
funkcjonujgcych na terenie  wojewddztwa, monitorowanie, scalanie,
przetwarzanie i udostepnianie danych;

6) na wniosek komérek merytorycznych zbieranie danych dostepnych
w systemach informatycznych do sprawozdan statystycznych, w szczegdlnosci
dotyczacych efektow ksztatcenia: wynikow klasyfikowania i promowania,
wynikow sprawdzianow i egzamindw oraz innych informacji;

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

8) wdrazanie oraz doskonalenie Mazowieckiego Systemu Informacji Oswiatowe;;

9) wspotpraca z wilasciwg komorkg informatyczng w Ministerstwie Edukacji
Narodowej i Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim;

10) monitorowanie, zgodnie z potrzebami, szkot i placéwek wyposazonych
w pracownie komputerowe;

11) prowadzenie dziatan kontrolno-oceniajgcych pracowni komputerowych,
otrzymanych przez szkoty i placowki w ramach zakupéw centralnych,
zleconych przez Ministerstwo Edukacji Narodowej;

12) wspomaganie dyrektoréw i nauczycieli w doborze sprzetu i oprogramowania
zgodnego z oczekiwaniami odbiorcow edukacyjnych;

13) wspomaganie wizytatorbw w dziataniach oceniajgcych wykorzystanie technik
informacyjnych i komunikacyjnych w procesie nauczania,

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

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

16) ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych;

17) tworzenie i wdrazanie narzedzi wspomagajgcych zbieranie danych
z wykorzystaniem nowych technologii;

18) planowanie we wspoipracy z komoérkami organizacyjnymi  rozwoju
informatycznego Kuratorium;

19) biezgca konserwacja i naprawa sprzetu komputerowego;

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

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

22) udostepnianie informacji publicznej w rozumieniu ustawy z dnia z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

23) redakcja i koordynacja wydawnictwa zewnetrznego Kuratorium;

24) ocena, we wspotpracy z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi, wnioskow
0 przyznanie patronatu lub rekomendacji Kuratora oraz przedstawianie
pozytywnie zaopiniowanych wnioskéw do akceptacji Kuratora;

25) wykonywanie zadan z zakresu komunikacji wewnetrznej poprzez usprawnianie
przeptywu poziomego i pionowego;

26) obstuga funkcji reprezentacyjnych Kuratora;

27) obstuga i protokotowanie narad Kuratora;

28) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi na podstawie programu
wspotpracy Wojewody;
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29) wykonywanie zadan Kuratorium zwigzanych =z realizacjg programéw

rzgdowych we wspotpracy z wtasciwymi wydziatami i innymi podmiotami:

a) informowanie wiasciwych podmiotow o programach rzgdowych i sposobach
ich realizaciji,

b) zbieranie wnioskdéw o udzielenie wsparcia finansowego,

c) powotywanie zespotdw oceniajgcych wnioski,

d) sporzgdzanie zbiorczych informacji w zakresie realizacji programoéw,

e) przygotowywanie projektéw umow,

f) zbieranie danych dotyczacych realizacji programoéw rzgdowych na terenie
wojewodztwa,

g) sporzadzanie, we wspotpracy z Wydziatem Finanséw i Kadr, sprawozdan
dla Wojewody i Ministra Edukacji Narodowej z realizacji programéw;

30) przygotowywanie otwartych konkursow ofert na realizacje zadan publicznych

w zakresie organizacji wypoczynku dzieci i miodziezy we wspotpracy

z wlasciwymi wydziatami, delegaturami i innymi podmiotami:

a) ogtaszanie otwartych konkurséw ofert,

b) zbieranie ofert,

c) powotywanie komisji oceniajgcych oferty,

d) przygotowywanie umow,

e) zbieranie danych dotyczacych realizacji zadan w zakresie organizacji
wypoczynku dzieci i mtodziezy,

f) sporzadzanie, we wspotpracy z Wydziatem Finansow i Kadr, sprawozdan
dla Wojewody i Ministra Edukacji Narodowej z realizacji zadan w zakresie
organizacji wypoczynku dzieci i mtodziezy;

31) wykonywanie innych zadan zlecanych przez Kuratora.

3. W Woydziale funkcjonuje Rzecznik Prasowy Kuratorium.
4. Do zadan Rzecznika Prasowego Kuratorium nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

przedstawianie stanowiska Kuratora w sprawach nalezgcych do zakresu
dziatania Kuratorium;

koordynowanie  przeptywu informacji z  komodrek  organizacyjnych
i delegatur do prasy w rozumieniu ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo
prasowe;

przygotowywanie, we wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi i delegaturami
materiatow informacyjnych;

udzielanie informacji, odpowiedzi i sprostowan prasie oraz prowadzenie
dokumentacji prasowej; zarzgdzanie informacja.

5. W celu realizacji zadan prasowych Rzecznik Prasowy Kuratorium ma prawo zwracac
sie do dyrektora odpowiedniego wydziatu/delegatury o udzielenie mu w formie
pisemnej lub ustnej niezbednych informacji i wyjasnien. W sytuacjach szczegdlnie
uzasadnionych specyfikg sprawy wypowiedzi dla prasy moze udzieli¢ wyznaczony
przez dyrektora wiasciwego wydziatu/delegatury pracownik, po uzgodnieniu
z Kuratorem lub upowaznionym Wicekuratorem i Rzecznikiem Prasowym Kuratorium.
W zakresie zadan, o ktorych mowa w ust. 4 Rzecznik Prasowy Kuratorium podlega
bezposrednio Kuratorowi.

6.
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§ 27.

1. Wydziatlem Administracyjnym kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy.
2. Do zakresu dziatania Wydziatu Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem wtasciwej organizacji i ciggtosci
pracy Kuratorium;

2) realizacja zadan administracyjno-obstugowych zapewniajgcych funkcjonowanie
delegatur;

3) prowadzenie powielarni, obstuga centrali telefonicznej;

4) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem wiasciwych warunkow
organizacyjno-technicznych i ciggtosci pracy archiwum zaktadowego oraz jego

filii w delegaturach;

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

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

7) 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
urzgdzen technicznych i teletechnicznych;

8) konserwacja i naprawa sprzetu biurowego i urzadzen technicznych;

9) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania znajdujgcego
sie w posiadaniu Kuratorium we wspotpracy z Wydziatem Zarzgdzania
Informacja;

10) zapewnienie ustug transportowych dla potrzeb Kuratorium, prowadzenie
ewidencji w tym zakresie;

11) prowadzenie spraw dotyczgcych pieczeci, stempli i tablic urzedowych oraz
drukéw Scistego zarachowania;

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

13) ubezpieczenie floty samochodowej i majatku Kuratorium;

14) opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur zwigzanych z gospodarkag
wiasng oraz terminowe ich przekazywanie do Wydziatu Finansow i Kadr;

15) prowadzenie ewidencji umow dotyczgcych gospodarki wiasnej Urzedu,
monitorowanie terminéw waznosci umow, sporzgdzanie aneksow i projektow
umow w tym zakresie;

16) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych we wspétpracy
z wiasciwymi  komoérkami organizacyjnymi: opracowywanie na podstawie
informacji  przekazanych z  komoérek  organizacyjnych  zbiorczego
harmonogramu zamowien publicznych dla  Kuratorium; prowadzenie
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych; sporzgdzanie sprawozdan
z zakresu udzielonych zamowien publicznych;

17) prowadzenie spraw dotyczgcych nagrdod, odznaczeh i wyrdznien resortowych
i panstwowych, przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem
nagréd Ministra Edukacji Narodowej, nagréd Kuratora Oswiaty oraz odznaczen
I wyrdznien oraz obstuga prac komisji do spraw nagréd i odznaczen;

18) obstuga sekretariatu Kuratora, sekretariatu Wicekuratoréw, wydziatéw
i delegatur;
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19) prowadzenie kancelarii oraz realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem
rejestracji i obiegu dokumentow;

20) zapewnienie obstugi administracyjnej stanowisk pracy, o ktérych mowa
w§ 9ust. 2 pkt2,3,4i§ 32,

21) zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej realizacji zadan Rzecznika
Dyscyplinarnego dla Nauczycieli przy Wojewodzie izastepcow Rzecznika
Dyscyplinarnego;

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

23) prowadzenie ewidencji oraz gromadzenie:

a) aktéw prawa wewnetrznego,

b) protokotdéw i wnioskéw pokontrolnych Ministerstwa Edukacji Narodowej,
Najwyzszej I1zby Kontroli oraz innych organow z kontroli przeprowadzonych
w  Kuratorium; prowadzenie ksigzki wpisu kontroli zewnetrznych
przeprowadzonych w Kuratorium,

c) umow i porozumien podpisywanych przez Kuratora.

W Wydziale funkcjonuje samodzielne stanowisko archiwisty podlegte upowaznionemu
Wicekuratorowi.

Zadania archiwisty okresla Instrukcja archiwalna stanowigcg zatgcznik nr 6
do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).
Archiwista archiwum zaktadowego nadzoruje filie w delegaturach.

Wykonywanie innych zadan zlecanych przez Kuratora.

§ 28.

Wydziatem Finanséw i Kadr kieruje Gtowny Ksiegowy, przy pomocy zastepcy.
Do zadan Giéwnego Ksiegowego nalezy:

1) organizacja rachunkowosci jednostki budzetowej;

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych;

5) opracowywanie projektéw przepisdbw wewnetrznych dotyczgcych gospodarki
finansowej, ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw, sprawozdawczoSci
finansowej oraz obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

W celu realizacji swoich zadah Gtowny Ksiegowy ma prawo:

1) zwracac sie do kierownikéw innych komérek organizacyjnych Kuratorium w celu
udzielania mu w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informaciji i wyjasnien,
jak réwniez udostepnienia do wglgdu dokumentow i wyliczen bedgcych zrédiem
tych informaciji i wyjasnien;

2) wnioskowa¢ do Kuratora o okre$lenie trybu wykonywania przez inne komorki
organizacyjne Kuratorium prac niezbednych do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw
i sprawozdawczosci finansowe;j.

Gtowny Ksiegowy wykonuje swoje zadania regulaminowe na terenie wojewodztwa.
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5. Do zadan Wydziatu Finansow i Kadr nalezy petna obstuga finansowo-ksiegowa
jednostki budzetowej, w szczegdlnosci:

1) pozyskiwanie informacji z komorek organizacyjnych  niezbednych
do opracowania planow finansowych;

2) opracowywanie projektéw planéw finansowych na dany rok budzetowy
dla potrzeb budzetu panstwa;

3) sporzgdzanie planéw finansowych Kuratorium z podziatem na poszczegdlne
rozdziaty budzetowe, z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;;

4) przygotowywanie projektow zmian w planach finansowych;

5) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umow
cywilno-prawnych;

6) przygotowywanie decyzji kierownika jednostki budzetowej w zakresie zmian
dokonanych w ciggu roku budzetowego;

7) przygotowywanie projektow podziatu dotacji i rezerw celowych oraz ich
rozliczanie, wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego;

8) wspdtpraca z komorkami organizacyjnymi sprawujgcymi nadzér pedagogiczny
w wykonywaniu zadan Kuratorium w zakresie realizacji programow
dotyczgcych pomocy materialnej dla uczniéw i wspomagania ich rozwoju oraz
rozliczanie realizacji programow rzgdowych;

9) przyjmowanie dokumentow finansowo-ksiegowych, sprawdzanie pod wzgledem
rachunkowym i ich dekretacja zgodnie z obowigzujgcg klasyfikacjg budzetows;

10) prowadzenie ksigag rachunkowych syntetycznych i analitycznych oraz ksigg
pomocniczych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

11) terminowe i zgodne 2z obowigzujgcymi przepisami opracowywanie
jednostkowych i zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania planu;

12) dokonywanie analizy wykorzystania srodkéw bedgcych w dyspozycji jednostki
i informowanie o jej wynikach kierownika jednostki budzetowej;

13) sporzadzanie dla pracownikow list ptac oraz sprawdzanie pod wzgledem
finansowym list ptac przekazywanych przez jednostki niebilansujgce sie
samodzielnie;

14) prowadzenie  dokumentacji  dotyczgcej = wynagrodzen pracownikow,
sporzadzanie deklaracji podatkowych, ZUS i ich elektroniczna transmisja;

15) petna obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

16) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcym
prawem, polegajgce zwtaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi,
b) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
C) zapewnieniu terminowego Sciggania naleznosci oraz sptaty zobowigzan;

17) 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;

18) wspétpraca z komorkami organizacyjnymi oraz z Mazowieckim Urzedem
Wojewodzkim w Warszawie, Ministerstwem Edukacji Narodowej, a takze
z organami  kontroli, Zaktadem Ubezpieczeh  Spotecznych, organami
podatkowymi, bankami, urzedami gmin, powiatow oraz Urzedem
Marszatkowskim w Warszawie w zakresie realizacji budzetu;
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6. Do zadan Wydziatu w zakresie spraw kadrowych nalezy w szczegdlnosci:

© oo N

1) realizacja zadah dotyczacych nawigzywania i trwania stosunku pracy
z cztonkami korpusu stuzby cywilnej i czynnosci zwigzanych z ustaniem
stosunku pracy;

2) przygotowywanie ogtoszen o naborze do Biuletynu Stuzby Cywilnej;

3) organizacja i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej pracownikéw
Kuratorium;

4) prowadzenie dokumentacji personalnych, wystawianie dokumentéw zwigzanych
ze stosunkiem pracy;

5) prowadzenie kadrowej bazy danych o aktualnych i bytych pracownikach;

6) przygotowywanie projektow umow o prace;

7) zgtaszanie do ZUS nowo przyjetych oraz zwalnianych pracownikéw, a takze
wszelkich zmian w zakresie danych osobowych pracownikow;

8) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw;

9) sporzagdzanie w oparciu o akta osobowe dokumentacji dla poszczegdinych
pracownikow (nagrody jubileuszowe, dodatki za wystuge lat, okresowe badania
lekarskie, odprawy emerytalne itp.);

10)sporzadzanie planu urlopdw wypoczynkowych i prowadzenie rejestru urlopéw
pracownikow;

11)prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

12) koordynacja prac zwigzanych z dokonywaniem opisow stanowisk pracy
w Kuratorium;

13) przygotowywanie projektéw etatyzacji;

14) opracowywanie poétrocznych i rocznych analiz wykonania planu zatrudnienia;

15) organizowanie szkolen wewnetrznych dla pracownikow Kuratorium na wniosek
Kuratora, Wicekuratorow, dyrektorow wydziatdéw/delegatur oraz w zwigzku
z analizami prowadzonymi przez Wydziat;

16) nadzoér nad dyscypling pracy pracownikéw Kuratorium;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z politykg kadrowg Kuratorium oraz dziatan
zwigzanych z doskonaleniem i rozwojem zawodowym pracownikow
we wspotpracy z innymi wydziatami.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegotowych.
Wykonywanie innych zadan zlecanych przez Kuratora.
Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Kuratorowi.

§ 29.

Do zadan Radcow Prawnych nalezy:

1) udzielanie pracownikom Kuratorium porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa zgodnie z ustawg z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych
(Dz. U. 22002 r. Nr 123, poz. 1059, z pézn. zm.);

2) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie
dziatalno$ci Kuratorium;

3) opiniowanie projektow umow oraz decyzji, zarzgdzen i postanowien Kuratora;

4) sporzgdzanie pism procesowych i opinii prawnych;
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wystepowanie w charakterze petnomocnika Kuratora w postepowaniu
sgdowym, administracyjnym, egzekucyjnym oraz przed innymi organami
orzekajgcymi;

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kuratora w zakresie obstugi
prawnej;

wykonywanie innych zadan zlecanych przez Kuratora.

2. Radcy prawni podlegajg bezposrednio Kuratorowi.

§ 30.

1. Do zadan Petnomocnika ds. obronnych nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

planowanie i realizacja zadan Kuratora zwigzanych z obronnoscig panstwa,
okreslonych w przepisach o powszechnym obowigzku obrony RP;

gromadzenie dokumentacji w zakresie edukacji dla bezpieczenstwa, dotyczacej
koordynacji realizacji zadan na terenie wojewodztwa;

wspoétpraca z witasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb
ochrony panstwa oraz informowanie na biezgco Kuratora o przebiegu
tej wspotpracy;

organizowanie i nadzorowanie przebiegu specjalistycznych obozow
szkoleniowo-wypoczynkowych dla uczniow;

organizowanie zawodow, spartakiad i innych imprez o charakterze sportowo-
obronnym i patriotycznym;

wspotdziatanie z Wydziatem Zarzgdzania Kryzysowego Mazowieckiego Urzedu
Wojewoddzkiego oraz organami jednostek samorzadu terytorialnego w sprawach
obronnych;

sporzgdzanie planéw obronnych, organizowanie szkolen oraz prowadzenie
obowigzujgcej ewidencji w tym zakresie w Kuratorium;

opracowanie oraz biezgce aktualizowanie dokumentacji obrony cywilnej,
organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej, a takze szkolen
pracownikow z zakresu powszechnej samoobrony w Kuratorium;

nadzor nad realizacjg zadan wynikajgcych z polityki bezpieczenstwa
w Kuratorium;

10) prowadzenie spraw dotyczgcych lustraciji;
11) prowadzenie spraw dotyczgcych oswiadczen majgtkowych;
12) prowadzenie spraw dotyczgcych obiegu, przechowywania i ewidencji informacji

niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” oraz realizacja innych zadan ustalonych
w Instrukcji okreslajgcej sposob i tryb przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,zastrzezone” w Kuratorium OsSwiaty w Warszawie oraz zakres
i warunki stosowania srodkdéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony;

13) wykonywanie innych zadanh zlecanych przez Kuratora.
2. Petnomocnik ds. obronnych podlega bezposrednio Kuratorowi.

§ 31.

1. Do zadan Inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej nalezy:

1)

nadzorowanie przestrzegania zasad przepiséw bhp;
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2) biezgce informowanie Kuratora o stanie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zabezpieczenia przeciwpozarowego;

3) prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz analiz stanu bezpieczenstwa pracy;

4) udziat w postepowaniach powypadkowych;

5) prowadzenie dokumentacji powypadkowej wypadkow przy pracy;

6) doradztwo w zakresie bhp;

7) sporzadzanie analiz statystycznych wypadkéw uczniow w szkofach;
przedstawianie wnioskéw oraz kierunkow dziatalnosci profilaktycznej w tym
zakresie;

8) zaopatrzenie w odziez ochronng dla pracownikéw Kuratorium;

9) wykonywanie innych zadan zlecanych przez Kuratora.

2. Pracownik na stanowisku inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej podlega bezposrednio Kuratorowi.

§ 32.
1. Do zakresu dziatania Petnomocnika ds. kontroli i audytu nalezy w szczegélnosci:

1) koordynowanie, dokumentowanie i monitorowanie funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej;

2) opracowywanie planoéw kontroli i sprawozdan;

3) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych; przewodniczenie zespotom i komisjom
kontroli powotywanym przez Kuratora;

4) opracowywanie i przedkfadanie Kuratorowi wynikéw kontroli;

5) wydawanie zalecen pokontrolnych oraz kontrola jakosci i terminowosci
wykonania zalecen pokontrolnych;

6) sukcesywne wykorzystywanie ustalen kontroli oraz wynikéw funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej do inspirowania dziatan majgcych na celu
doskonalenie pracy Kuratorium;

7) gromadzenie i przetwarzanie danych niezbednych do prawidtowej realizacji
zadan, sporzgdzania plandw pracy, analiz, sprawozdan z zakresu
realizowanych zadan;

8) wspotdziatanie z jednostkami kontroli zewnetrznej;

9) prowadzenie spraw dotyczgcych regulaminu organizacyjnego Kuratorium;

10) prowadzenie spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu
akt;

11) prowadzenie spraw dotyczgcych regulaminu pracy Kuratorium;

12) przygotowywanie projektéw zarzgdzen Kuratora, zakreséw czynnosci
dla pracownikéw petnigcych funkcje kierownicze oraz upowaznien Kuratora
do podpisywania pism i decyzji; prowadzenie ewidencji udzielonych
upowaznien;

13) opracowywanie tekstow jednolitych wewnetrznych aktéw prawnych;

14) prowadzenie praktyk zawodowych dla uczniéw szko6t ponadgimnazjalnych;

15) wykonywanie innych zadanh zlecanych przez Kuratora lub upowaznionego
Wicekuratora.

2. Petnomocnik ds. kontroli i audytu podlega bezposrednio upowaznionemu
Wicekuratorowi.
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§ 33.

Delegatura kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy.

Delegatury realizujg na terenie dziatania zadania Kuratora, wynikajgce z ustawy
0 systemie oswiaty oraz zadania wynikajgce z upowaznienia Kuratora.

Delegatura wspotpracuje z wydziatami Kuratorium w zakresie ich zadan realizowanych
na terenie catego wojewddztwa.

Do zakresu dziatania delegatury nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli planowych i doraznych przestrzegania przepiséw prawa
dotyczagcych dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej oraz innej
dziatalnosci statutowej szkot i placoéwek w publicznych i niepublicznych:

a)
b)
C)

przedszkolach,

szkofach podstawowych,

gimnazjach,

szkotach ponadgimnazjalnych dla mfodziezy,

szkofach dla dorostych,

placowkach ksztatcenia ustawicznego oswiaty pozaszkolne;j,
centrach ksztatcenia praktycznego,

osrodkach doksztatcania i doskonalenia zawodowego;

2) przeprowadzanie kontroli planowych i doraznych przestrzegania przepisow prawa
dotyczgcych dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej oraz innej
dziatalnosci statutowej szkot i placowek w publicznych i niepublicznych:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)
)

przedszkolach specjalnych,

szkotach specjalnych,

specjalnych osrodkach szkolno-wychowawczych,

specjalnych osrodkach wychowawczych,

osrodkach umozliwiajgcych dzieciom i mtodziezy uposledzonym umystowo
w stopniu gtebokim spetnianie obowigzku szkolnego,

miodziezowych osrodkach wychowawczych i mtodziezowych osrodkach
socjoterapii,

poradniach  psychologiczno-pedagogicznych, w tym z  poradniami
specjalistycznymi,

placowkach o$wiatowo-wychowawczych,

placowkach zapewniajgcych opieke i wychowanie uczniom w okresie pobierania
nauki poza miejscem statego zamieszkania;

3) przeprowadzanie ewaluacji zewnetrznych w szkotach i placéwkach;

4) podejmowanie, we wspotpracy z Wydziatem Strategii i Nadzoru Pedagogicznego,
dziatah majgcych na celu inspirowanie i intensyfikowanie w szkotach i placowkach
procesOw stuzgcych poprawie idoskonaleniu ich pracy, ukierunkowanych na
rozwoj uczniéw i wychowankow poprzez:

a)

b)
c)

d)

opracowanie analiz wynikdw sprawowanego nadzoru pedagogicznego, w tym
wnioskdéw z ewaluacji zewnetrznych i kontroli a nastepnie przekazywanie
informacji do Wydziatu Zarzgdzania Informacjg w celu podania do publicznej
wiadomosci,

upowszechnianie przyktadow dobrych praktyk,

promowanie wykorzystania ewaluacji w procesie doskonalenia jakosci
dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej oraz innej dziatalnosci
statutowej szkoty lub placowki,

organizacje konferencji i narad dla dyrektorow szkét i placowek;
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5) wykonywanie zadan w zakresie nadzoru nad wypoczynkiem letnim i zimowym
dzieci i mtodziezy;

6) prowadzenie spraw z zakresu postepowania kwalifikacyjnego o nadanie
nauczycielom stopnia nauczyciela dyplomowanego;

7) nadzér nad czynnosciami podejmowanymi przez dyrektorow szkét/placowek
i organy prowadzgce szkoty/placéwki w postepowaniu o nadanie nauczycielom
stopni awansu zawodowego;

8) przygotowywanie wyktadni i opinii prawnych w uzgodnieniu z radcami prawnymi
dotyczgcych awansu zawodowego nauczycieli;

9) wspotpraca z Wydzialem Ksztatcenia Ponadgimnazjalnego i Ustawicznego
w zakresie legalizacji Swiadectw, dyplomow, zaswiadczen oraz indeksow
przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranicg (przygotowanie dokumentéw do
legalizacji) oraz w zakresie spraw zwigzanych z nostryfikacja Swiadectw
wydawanych za granicg;

10) wspotpraca z Wydziatem  Administracyjnym w  zakresie przygotowywania
dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem nagrod Ministra Edukacji Narodowej,
nagrod Mazowieckiego Kuratora OsSwiaty oraz odznaczen i wyrdznien
resortowych; obstuga prac komisji ds. nagrdd i odznaczen;

11) wspotpraca z petnomocnikiem ds. obronnych w zakresie lustraciji;

12) prowadzenie filii archiwum zaktadowego we wspotpracy z archiwistg archiwum
zaktadowego;

13) wykonywanie zadan zwigzanych z informatyzacjg delegatury we wspotpracy
z Wydziatem Zarzadzania Informacja;

14) wspotpraca z Wydziatem Administracyjnym i Wydziatem Finanséw i Kadr
w zakresie realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem wiasciwej organizaciji
i ciggtosci pracy delegatury:

15) prowadzenie  ksigzki  wpisu  kontroli  zewnetrznych  przeprowadzonych
w delegaturze;

16) prowadzenie ewidenciji:

a) protokotdw i wnioskdw pokontrolnych organéw kontroli z kontroli
przeprowadzonych w delegaturze,

b) upowaznien udzielanych przez Kuratora pracownikom do zatatwiania
okreslonych spraw oraz podpisywania pism w jego imieniu,

c) uméw i porozumien podpisanych przez Kuratora lub upowaznionego
pracownika w zakresie dziatania delegatury.

ROZDZIAL VI
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW ZARZADZEN KURATORA
§ 34.
Opracowanie zarzgdzenia Kuratora nastepuje na podstawie polecenia Kuratora lub
z inicjatywy wnioskodawcéw, ktorymi sa:
1) Wicekuratorzy;

2) dyrektorzy wydziatéw;
3) dyrektorzy delegatur.
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§ 35.

Opracowanie projektu zarzadzenia nalezy do wiasciwosci tego wydziatu
lub delegatury, ktérej zakresu dziatania dotyczy problematyka regulowana
zarzgdzeniem.

Projekt zarzgdzenia winien byC¢ przygotowywany ze szczegolng starannoscig oraz
odpowiada¢ zasadom techniki prawodawczej.

§ 36.

Do projektu zarzgdzenia wnioskodawca dotgcza na wniosek Kuratora lub dyrektora
wydziatu uzasadnienie zawierajgce date, podpis i pieczec.

Projekt zarzgdzenia powinien by¢ parafowany przez wnioskodawce i radce prawnego.
Whnioskodawca przygotowuje co najmniej dwa egzemplarze projektu zarzgdzenia.

§ 37.

Podpisane przez Kuratora zarzgdzenie Wydziat Administracyjny ewidencjonuje,
nadajgc mu numer i opatrujgc data.
Po zewidencjonowaniu zarzgdzenia Wydziat Administracyjny:
1) jeden egzemplarz pozostawia w prowadzonym rejestrze aktow prawnych wraz
z uzasadnieniem;
2) pozostate egzemplarze przekazuje do wnioskodawcy.

ROZDZIAL VI
ZASADY PRZYJMOWANIA SKARG | WNIOSKOW OBYWATELI
§ 38.

Kurator lub upowazniony przez niego Wicekurator przyjmujg interesantow w sprawach
interwencii, skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek, w godzinach od 14%° do 17%.
Dyrektorzy delegatur przyjmujg interesantow w sprawach interwencji, skarg i wnioskéw
w kazdy poniedziatek, w godzinach od 13 “°do 17%.

Dyrektorzy wydziatdbw przyjmujg interesantow w sprawach interwencji, skarg
i wnioskéw w kazdy poniedziatek, w godzinach od 13%° do 16%.

W przypadku, gdy poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, przyjmowanie
interesantow odbywa sie w najblizszy dzien powszedni na zasadach okreslonych
wust. 1 - 3.

Wyznaczeni przez dyrektora wydziatu i dyrektora delegatury pracownicy przyjmujg
interesantéw w sprawach interwencji, skarg i wnioskdw w ciggu catego dnia pracy.

Na 2zyczenie interesanta nalezy przyjg¢ zgtoszong ustnie skarge (wniosek)
do protokotu, a nastepnie dokument ten przekaza¢ Kuratorowi lub upowaznionemu
przez niego Wicekuratorowi lub dyrektorowi delegatury.
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§ 39.

Przyjecia interesantow w sprawach skarg i wnioskdw sg ewidencjonowane przez
sekretariaty.

§ 40.

1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telefonicznie 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
mozna pozostawic¢ bez rozpoznania.

§ 41.

1. Zatatwienie skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznosci sprawy.

2. Zatatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnieciu, wydaniu polecen
lub podjeciu innych stosownych czynnosci, usunieciu stwierdzonych uchybien
i wmiare mozliwosci przyczyn ich powstawania oraz zawiadomieniu w sposob
wyczerpujacy zgtaszajgcego skarge lub wniosek o wynikach rozpatrzenia.

§ 42.
Obieg skarg i wnioskdéw odbywa sie za pokwitowaniem.
§ 43.

1. Wszystkie skargi (wnioski) wptywajgce do Kuratorium lub delegatury nalezy
niezwtocznie przekaza¢ Kuratorowi lub upowaznionemu przez niego Wicekuratorowi
lub dyrektorowi delegatury.

2. Skargi (wnioski) z dekretacjg Kuratora, Wicekuratora lub dyrektora delegatury
sekretariat przekazuje do zarejestrowania w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskoéw,
zwanym dalej ,Centralnym Rejestrem Skarg”, prowadzonym przez Wydziat Strategii
i Nadzoru Pedagogicznego.

3. Wszystkie skargi i wnioski zgtoszone ustnie do protokotu, sg ewidencjonowane
w Centralnym Rejestrze Skarg.

4. Wszystkie komorki organizacyjne obowigzane sg prowadzi¢ wiasne rejestry skarg
i wnioskow.

5. Kwalifikacji skarg (wnioskow) dokonuje dyrektor Wydziatu Strategii i Nadzoru
Pedagogicznego lub dyrektor delegatury.

6. Wydziat Strategii i Nadzoru Pedagogicznego po zarejestrowaniu skargi (wniosku)
w Centralnym Rejestrze Skarg przekazuje niezwtocznie sprawe do zatatwienia
wiasciwej komorce organizacyjnej, zgodnie z dekretacjg Kuratora lub upowaznionego
przez niego Wicekuratora.

7. W przypadku, gdy w wyniku rozpatrywania skargi (wniosku) zarejestrowanej
w Centralnym Rejestrze Skarg zachodzi konieczno$¢ zmiany dokonanej wczesniej
kwalifikacji jako skargi lub wniosku, nalezy bezzwtocznie poinformowa¢ o tym
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dyrektora Wydziatu Strategii i Nadzoru Pedagogicznego lub dyrektora delegatury
celem dokonania odpowiedniej zmiany w Centralnym Rejestrze Skarg.

8. Wszystkie skargi (wnioski) wraz z zatgcznikami oraz oryginaty udzielonych odpowiedzi
gromadzi Wydziat Strategii i Nadzoru Pedagogicznego.

§ 44.
Rejestr skarg i wnioskow obejmuije:

1) liczbe porzadkowg rejestru wtasnego;

2) numer ewidencyjny w Centralnym Rejestrze Skarg;

3) date wptywu;

4) imie i nazwisko oraz adres zgtaszajgcego;

5) dane przekazujgcego pismo;

6) przedmiot skargi (wniosku);

7) informacje o przekazaniu skargi (wniosku) do zatatwienia wedtug wtasciwosci;
8) nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie;

9) obowigzujgcy termin zatatwienia skargi (wniosku);

10) faktyczng date ostatecznego zatatwienia skargi (wniosku);
11) sposob zatatwienia;

12) uwagi.

§ 45.

1. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisujg Kurator, Wicekuratorzy w zakresie spraw
okreslonych przez Kuratora, dyrektorzy delegatur oraz dyrektorzy wydziatdw w ramach
udzielonego upowaznienia, z zastrzezeniem ust.2.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce Wicekuratorow, dyrektorow wydziatéw,
dyrektoréw delegatur oraz pozostatych pracownikdéw podpisuje Kurator.

3. Skargi nie moze rozpatrywac osoba, ktorej skarga dotyczy.

§ 46.

1. Dyrektorzy wydziatow i dyrektorzy delegatur zobowigzani sg do przekazywania
do Wydziatu Strategii i Nadzoru Pedagogicznego kwartalnych informacji dotyczgcych
przyjec interesantow w ramach skarg i wnioskow.

2. Informacje kwartalne, o ktérych mowa w ust. 1, sg przekazywane do Wydziatu Strategii
i Nadzoru Pedagogicznego w terminie do 5 dnia pierwszego miesigca nastepnego
kwartatu.

§47.

Analize sposobu i terminowosci zatatwiania skarg i wnioskéw prowadzi Wydziat Strategii
i Nadzoru Pedagogicznego.
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ROZDZIAL VIl

ZASADY POSTEPOWANIA W SPRAWACH ZWIAZANYCH Z ZASKARZENIEM
DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH DO SADU ADMINISTRACYJNEGO

§ 48.

. Przesytane do sgdu administracyjnego odpisy skarg powinny by¢ niezwiocznie
zewidencjonowane w Centralnym Rejestrze Skarg.

. Jezeli odpis skargi wptyngt bezposrednio do delegatury powinien zostac
zarejestrowany w rejestrze prowadzonym przez delegature i w Centralnym Rejestrze
Skarg.

§ 49.

. Po zarejestrowaniu skargi wtasciwy wydziat zobowigzany jest przygotowa¢ odpowiedz
na skarge i przedstawi¢ do zaopiniowania radcom prawnym.

. Dyrektor wiasciwego wydziatu lub delegatury zobowigzany jest, aby odpowiedz
na skarge wraz z aktami sprawy zostata przekazana do sgadu administracyjnego
w terminie 30 dni od dnia doreczenia odpisu skargi.

§ 50.

. Akta spraw administracyjnych kierowanych do sgdu administracyjnego powinny:

1) posiadac spis dokumentow;

2) by¢ uporzgdkowane, podpisane, ponumerowane i utozone w porzgdku
chronologicznym, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

. Korespondencje do sadu administracyjnego nalezy przesyta¢ pocztg listem poleconym
lub doreczy¢ za potwierdzeniem.

§ 51.

. W postepowaniu przed sgdami administracyjnymi, zwigzanym z zaskarzeniem aktéw
administracyjnych Kuratora wystepuje petnomocnik wyznaczony przez Kuratora.

. Petnomocnik, o ktorym mowa w ust. |, przekazuje bezzwtocznie odpis orzeczenia sgdu
administracyjnego do Wydziatu Strategii i Nadzoru Pedagogicznego celem
odnotowania w Centralnym Rejestrze Skarg.

ROZDZIAL X
ZASADY PLANOWANIA PRACY W KURATORIUM
§ 52.
. Dziatalnos¢ Kuratorium opiera sie na Rocznym Programie Dziatania Kuratorium,

zwanym dalej Programem, zawierajgcym zasadnicze kierunki pracy i zadania uznane
za istotne dla nadzoru pedagogicznego i funkcjonowania Kuratorium.
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. W przypadku ustalenia nowych zadan dla Kuratorium Program powinien byc¢

odpowiednio uzupetniony.
Integralne czesci Programu stanowia:
1) plan nadzoru pedagogicznego;
2) plan zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu (np. plan remontow, zakupu
mebli i sprzetu, informatyzacji, szkolen, przetargow itp.);
3) plan kontroli wewnetrznych.

§ 53.

Plan nadzoru pedagogicznego na dany rok szkolny opracowuje i przedkfada
Kuratorowi do zatwierdzenia dyrektor Wydziatu Strategii i Nadzoru Pedagogicznego
po uprzednim parafowaniu projektu planu przez wiasciwego Wicekuratora
i zamieszcza na stronie internetowej do 31 sierpnia kazdego roku.

Dyrektorzy wydziatéw sprawujgcych nadzoér pedagogiczny nad szkotami i placéwkami
oraz  dyrektorzy delegatur zgtaszajg propozycie do planu  nadzoru
pedagogicznego w Wydziale Strategii i Nadzoru Pedagogicznego w terminach
ustalonych przez wtasciwego Wicekuratora.

Propozycje, o ktérych mowa w ust. 2, sktadane sg wedtug wzorow okreslonych przez
dyrektora Wydziatu Strategii i Nadzoru Pedagogicznego.

Zatwierdzony przez Kuratora plan nadzoru pedagogicznego na dany rok szkolny
dyrektor Wydziatu Strategii i Nadzoru Pedagogicznego przekazuje drogg elektroniczng
nadzorowanym szkotom i placéwkom.

§ 54.

Plan zadah zwigzanych 2z funkcjonowaniem Kuratorium oraz plan kontroli
wewnetrznych na dany rok kalendarzowy przygotowuje Petnomocnik ds. kontroli
i audytu, uwzgledniajgc:

1) wytyczne Kuratora i Wicekuratorow;

2) propozycje dyrektorow wydziatéw i dyrektoréw delegatur.
Dyrektorzy wydziatbw oraz dyrektorzy delegatur zgtaszajg propozycje do planow,
o ktorych mowa w ust. 1 do Petnomocnika ds. kontroli i audytu w terminie do dnia
30 listopada kazdego roku.
Propozycje, o ktorych mowa w ust. 2, sktadane sg wedtug wzoréw okreslonych przez
Petnomocnika ds. kontroli i audytu.
Petnomocnik ds. kontroli i audytu przedktada projekt planéw do zatwierdzenia
Kuratorowi, w terminie do dnia 15 grudnia kazdego roku.

§ 55.

. Dyrektorzy wydziatow i dyrektorzy delegatur zobowigzani sg do biezgcej kontroli

realizacji zadan zawartych w Programie.
W przypadku wystgpienia zagrozen petnej i terminowej realizacji okreslonego zadania
dyrektorzy wydziatow i dyrektorzy delegatur niezwtocznie informujg Kuratora.
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ROZDZIAL X
ZASADY SPRAWOWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ
§ 56.
Kontrole wewnetrzng w Kuratorium wykonuja:

1) Kurator oraz Wicekuratorzy w zakresie okreslonym przez Kuratora;
2) dyrektorzy wydziatéw oraz dyrektorzy delegatur;

3) Gtéwny Ksiegowy w zakresie posiadanych upowaznien;

4) Petnomocnik ds. kontroli i audytu;

5) pracownik upowazniony przez Kuratora;

6) komisja powotana przez Kuratora w drodze zarzgdzenia.

§57.

1. Petnomocnik ds. kontroli i audytu w terminie do 15 grudnia kazdego roku opracowuje
roczny plan (program) kontroli wewnetrznych w Kuratorium 1w delegaturach
na nastepny rok.

Plan kontroli wewnetrznych zatwierdza Kurator.

Plan kontroli nie obejmuje kontroli doraznych oraz badania skarg i wnioskow.

w N

§ 58.
Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie Kuratora.
§ 59.

1. Z czynnosci kontrolnych kontrolujgcy sporzadza:
1) protokét z kontroli kompleksowej i problemowej;
2) sprawozdanie z kontroli doraznej i sprawdzajgce;j.
2. Jezeli wyniki kontroli mogg stanowi¢ podstawe do pociggniecia okreslonej osoby
do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej lub karnej, bez wzgledu na forme kontroli
sporzgdza sie protokot.
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ROZDZIAL XI
WSPOLDZIALANIE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH KURATORIUM
§ 60.

W celu zapewnienia skutecznosci i efektywnosci funkcjonowania Kuratorium dyrektorzy
wydziatow i dyrektorzy delegatur sg zobowigzani do wspétdziatania i wymiany informaciji.

§61.
Wspotdziatanie realizowane jest w formie:

1) wspoélnych narad dyrektorow wydziatdbw i dyrektorow delegatur z udziatem
Kuratora;

2) problemowych narad dyrektorow wtasciwych wydziatdéw i dyrektorow delegatur
zaangazowanych w realizacje podejmowanych tematdéw;

3) zespotdéw roboczych do wykonania zadan zleconych przez Kuratora;

4) wspolnych informacji, analiz, opracowan i projektow;

5) konsultowania programow pracy dotyczgcych prowadzonej dziatalnosci nadzorczej
i szkoleniowej.

§ 62.
Wybor obszaréw i optymalnych form wspotdziatania, o ktérych mowa w § 61 okreslajg
Wicekuratorzy oraz dyrektorzy wydziatow i dyrektorzy delegatur, uwzgledniajgc specyfike
realizowanych zadan i zalecenia Kuratora w tym zakresie.

ROZDZIAL XIi
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 63.

Wykaz szkot i placowek, nad ktérymi Kurator sprawuje nadzér pedagogiczny, okresla

zatgcznik do regulaminu aktualizowany zgodnie z Systemem Informacji Oswiatowej.
Aktualizacja zatgcznika dostepna bedzie na stronie_www.kuratorium.waw.pl.

§ 64.
Zmiany regulaminu nastepujg w trybie i na zasadach okreslonych dla jego ustalenia.
§ 65.

Regulamin Kuratorium udostepnia sie na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.


http://www.kuratorium.waw.pl/
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§ 66.
Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy, a takze
pracownikow okresla Regulamin Pracy Kuratorium Oswiaty w Warszawie, ustalony przez
Kuratora w drodze zarzgdzenia.

§ 67.
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Kuratorium okresla Instrukcja
kancelaryjna dla organdw zespolonej administracji rzgdowej w wojewodztwie i urzedow
obstugujgcych te organy ustalona przez Prezesa Rady Ministrow.

§ 68.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Kuratorium Oswiaty w Warszawie z dnia
15 lipca 2010 r.

§ 69.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia zatwierdzenia przez Wojewode.

Mazowiecki Kurator Oswiaty

- —————e

mgr inz. Karol Semik



