Zatacznik

do zarzadzenia nr 27
Mazowieckiego Kuratora O$wiaty
z dnia 18 maja 2018 .

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY KURATORIUM OSWIATY W WARSZAWIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Kuratorium O$wiaty w Warszawie, zwany dalej "Regulaminem",
okresla:
1) strukture organizacyjng, w tym wykaz komorek organizacyjnych;
2) zadania komorek, o ktérych mowa w pkt 1;
3) wykaz stanowisk kierowniczych;
4) wykaz szkot i placowek, nad ktorymi Mazowiecki Kurator O$wiaty sprawuje nadzor

pedagogiczny.

§ 2. Kuratorium Oswiaty w Warszawie, zwane dalej ,,Kuratorium”, dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 59, z p6zn. zm.);

2) ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz.U z 2017 r. poz. 2198, z p6zn. zm.);

3) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r.- Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2017 r. poz.1189, z p6zn. zm.);

4) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. 0 wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie
(Dz. U. z 2017 r. poz. 2234);

5) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 grudnia 1998 r. w sprawie organizacji
kuratoridéw o$wiaty oraz zasad tworzenia delegatur (Dz. U. z 2014 r. poz. 973, z p6zn. zm.);

6) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie nadzoru
pedagogicznego (Dz. U. poz. 1658);

7) statutu Mazowieckiego Urzgdu Wojewddzkiego w Warszawie stanowigcego zalgcznik
do zarzadzenia nr 557 Wojewody Mazowieckiego z dnia 22 wrzesnia 2017 r. w sprawie
nadania Statutu Mazowieckiemu Urzgdowi Wojewodzkiemu w Warszawie (Dz. Urz. Woj.
Maz. poz. 9457 oraz z 2018 r. poz. 560);

8) zarzadzenia nr 280 Wojewody Mazowieckiego z dnia 29 czerwca 2010 r. w sprawie nadania
Statutu Kuratorium O$wiaty w Warszawie, zmienionego zarzadzeniem nr 29 z dnia 12
stycznia 2012 r. i nr 630 z dnia 29 listopada 2017 r.;

9) niniejszego Regulaminu.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Kuratorze — nalezy przez to rozumie¢ Mazowieckiego Kuratora O$wiaty;
2) Wicekuratorach — nalezy przez to rozumie¢ I i Il Mazowieckiego Wicekuratora O§wiaty;
3) wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne wchodzace w sktad
Kuratorium;



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

5) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ wieloosobowe stanowisko pracy;

6) wojewodztwie — nalezy przez to rozumie¢ wojewddztwo mazowieckie;

7) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego.

§ 4. 1. Kuratorium jest panstwowa jednostka budzetowa, wchodzaca w sktad rzadowej administracji
zespolonej w wojewddztwie jako wyodrebniona jednostka organizacyjna.
2.Kuratorium jest aparatem pomocniczym Kuratora.
3.Siedzibg Kuratorium jest m. st. Warszawa, Al. Jerozolimskie 32.

§ 5. Kurator w imieniu Wojewody wykonuje zadania i kompetencje w zakresie oswiaty okreslone w
ustawie z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o§wiaty, w ustawie z dnia 26 stycznia 1982 r. -
Karta Nauczyciela, ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe i przepisach
odrebnych, na terenie wojewodztwa przy pomocy Kuratorium.

§ 6. 1. Kurator, sprawujac nadzor pedagogiczny, wykonuje w szczegolnosci nastepujace zadania:

1) opracowuje na kazdy rok szkolny plan nadzoru pedagogicznego;

2) dokonuje oceny stanu i warunkow dziatalno$ci dydaktycznej, wychowawczej
i opiekunczej szkot, placowek i nauczycieli;

3) decyduje o doborze technik i narz¢dzi diagnostycznych wykorzystywanych w kontrolach
doraznych, tworzy je oraz moze wspotdziata¢é w ich tworzeniu z instytucjami
wspomagajacymi;

4) wykorzystuje wyniki sprawdzianow i egzaminow do oceny efektow i jakosci ksztalcenia
w wojewodztwie oraz ustala kierunki dziatan naprawczych lub doskonalacych;

5) wspomaga dyrektoréw publicznych szkot i placowek w doskonaleniu jakoSci pracy szkot i
placowek;

6) diagnozuje oraz ocenia dzialalno$¢ dydaktyczng, wychowawcza i opiekuncza szkot
i placowek;

7) wspomaga rozw6j zawodowy pracownikow Kuratorium sprawujacych nadzor
pedagogiczny, w szczego6lnosci przez organizowanie szkolen, narad, konferencji oraz
systematyczng wspoOlprace z placowkami doskonalenia nauczycieli i szkotami wyzszymi,

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

9) gromadzi informacje o pracy dyrektorow nadzorowanych publicznych i niepublicznych
szkot 1 placowek w celu dokonywania oceny ich pracy w zakresie realizacji zadan
wymienionych w odrgbnych przepisach;

10) w ustalonym terminie:

a) przekazuje = Wojewodzie  wnioski  wynikajace  z ewaluacji i kontroli
przeprowadzanych w szkotach i placowkach wojewddztwa,

b) przekazuje ministrowi wlasciwemu do spraw o$wiaty i wychowania wnioski
wynikajgce ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego,

€) podaje do publicznej wiadomosci w postaci elektronicznej plan nadzoru
pedagogicznego na dany rok szkolny;

11) wspotdziata z instytucjami wspomagajacymi w diagnozowaniu jakosci pracy szkot
1 placowek;

12) wspomaga dziatania Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w zakresie organizowania
egzaminOw 1 sprawdziandéw w szkotach;

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



14) wspotdziata z wlasciwymi organami, organizacjami i innymi podmiotami W sprawach
dotyczacych warunkéw rozwoju dzieci i miodziezy, organizacji wypoczynku dzieci
1 mtodziezy na terenie wojewodztwa w okresie ferii letnich i zimowych;

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

16) wspotpracuje z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie kreowania regionalnej
i lokalnej polityki o§wiatowej, zgodnie z polityka o$wiatowg panstwa.

2. Kurator w wykonywaniu zadan nadzoru pedagogicznego wspotpracuje z dyrektorami szkoét
1 placowek, a takze, w zwigzku ze sprawowanym nadzorem pedagogicznym, wspodtdziata
z innymi organami sprawujacymi nadzor pedagogiczny oraz organami prowadzacymi szkoty lub
placowki.

3. Kurator, realizujac nadzor pedagogiczny, w szczegdlnosci wspierajac szkoty 1 placowki
w wykonywaniu ich zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych, moze zasiggaé
opinii przedstawicieli $rodowisk uczniowskich. Moze w tym celu powotywac zespoty
reprezentujgce uczniow.

4. Kurator, wykonujac zadania, o ktorych mowa w ust. 1, wydaje decyzje administracyjne,
postanowienia, zarzadzenia, opinie, zgody i oceny.

§ 7.1. Kurator zapewnia funkcjonowanie i cigglos$¢ pracy Kuratorium, warunki jego dziatania, a takze

§8. 1.

organizacj¢ pracy, w szczegolnosci przez:

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

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

3) wnioskowanie do Wojewody o zatwierdzenie Regulaminu Organizacyjnego Kuratorium
oraz jego zmian;

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

5) zapewnienie prowadzenia ewidencji majatku Kuratorium;

6) organizowanie i prowadzenie kontroli wewnetrznej w Kuratorium;

7) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych;

8) wykonywanie innych zadan, w szczegdlno$ci w zakresie obronno$ci, okreslonych
w odrgbnych przepisach.

Kurator dokonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec 0so6b zatrudnionych

w Kuratorium oraz realizuje polityke personalng w stuzbie cywilnej, w szczegdlnosci:

1) dokonuje czynno$ci wynikajacych z nawigzania i trwania stosunku pracy z pracownikami
Kuratorium oraz czynno$ci zwigzanych z ustaniem stosunku pracy;

2) dysponuje funduszem nagrdod, chyba ze przepisy odrebne stanowig inaczej;

3) administruje $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Kuratorium.

Kurator zapewnia obstuge prac Komisji Dyscyplinarnej dla Nauczycieli dziatajacej przy
Wojewodzie.

2. Kurator zapewnia obstuge organizacyjno-techniczng realizacji zadan Rzecznika

Dyscyplinarnego dla  Nauczycieli przy Wojewodzie 1 zastepcow Rzecznika
Dyscyplinarnego.

Rozdzial 2

Struktura organizacyjna Kuratorium



§ 9. 1.W Kuratorium tworzy si¢ nast¢pujace stanowiska kierownicze:
1) dyrektoréw wydziatow;
2) zastepcow dyrektorow wydziatow;
3) dyrektorow delegatur;
4) zastepcow dyrektorow delegatur.
2. W Kauratorium tworzy si¢ samodzielne stanowiska pracy obejmujgce swoim dziataniem
wojewodztwo bezposrednio podporzadkowane Kuratorowi:
1) glownego ksiegowego;
2) radcy prawnego;
3) do spraw obronnych;
4) do spraw kontroli i audytu;
5) do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy.
3. Kurator moze tworzy¢ dorazne zespoty pracownikow do realizacji okre§lonych zadan.

§ 10. W sktad Kuratorium wchodza:
1) komorki organizacyjne postugujace si¢ przy znakowaniu spraw i akt symbolami:

a) Wydzial Wychowania i Ksztatcenia Specjalnego .....................coceee ... WKS,
b) Wydzial Ksztalcenia OgoInego...........cooviiviiiiiiiiiiiii e, KOG,
c) Wydzial Ksztalcenia Ponadpodstawowego i Zawodowego............c...........KPZ,
d) Wydziat Rozwoju Edukacji.............cooot v, RED,
e) Wydzial Informacji i Programéw Rzadowych........................ccooeeeIPR,
f) Wydzial Administracyjny i Kadr .............coooiiiiiii e, ADK,
g) Wydzial - Biuro Kuratora O§Wiaty ............cccoiuiuiiiiiiiiiinininiean, BKO,
h) GIOWNY KSICZOWY ..vnviiiti i e GKS,
1)  ZespOl FInansowo-KSI@ZOWY ...o.iviiririiitiiietiieeee e e, ZFK,
J) ZespOl Obstugi Prawnej ...........ooooiiiiiiiiiiiiii i ZOP,
K) Pelnomocnik do spraw obronnych...............coooviiiiiiiiiiiiii s OBR,
I) Inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy...........ccoeevviieninneninininnn, BHP,
m) Petnomocnik do spraw kontroli i audytu .............cooooiiiiiiiiiiiiiii, AUD;
2) delegatury postugujace si¢ przy znakowaniu spraw i akt symbolami:

A) W CIEChANOWIE ... ..ot DCI,
D) W OSIrOIECE ...t DOS,
C) W PIOCKU ..ot DPL,
d) WRAOMIU ....viti e DRA,
€) WSiedlcach ..o DSI.

§ 11. 1. Delegatury swoim zasi¢giem obejmujg nastgpujace powiaty:
1) Delegatura w Ciechanowie: ciechanowski, mtawski, ptonski, puttuski, zurominski;
2) Delegatura w Ostrotece: miasto na prawach powiatu Ostrotgka, ostrotgcki, makowski,
ostrowski, przasnyski, wyszkowski;
3) Delegatura w Ptocku: miasto na prawach powiatu Plock, ptocki, gostyninski, sierpecki;
4) Delegatura w Radomiu: miasto na prawach powiatu Radom, radomski, biatobrzeski,
grojecki, kozienicki, lipski, przysuski, szydtowiecki, zwolenski;
5) Delegatura w Siedlcach: miasto na prawach powiatu Siedlce, siedlecki, tosicki,
garwolinski, sokotowski, wegrowski.
2. Kuratorium O$wiaty w Warszawie swoim zasig¢giem obejmuje nastgpujace 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 Wojewoda - dokona¢
zmian wewnetrznego podzialu organizacyjnego wydziatow i delegatur oraz zleci¢
dyrektorom delegatur realizacje zadan regulaminowych na innym terenie niz okreslony
w ust. 1.

Rozdzial 3

Zasady realizacji zadan i kierowania praca Kuratorium

§ 12. 1. Kurator jest kierownikiem zaktadu pracy w stosunku do pracownikow zatrudnionych

2.

3.

w Kuratorium.

Kurator realizuje zadania przy pomocy Wicekuratorow, Glownego Ksiegowego
I innych 0sob petnigcych funkcje kierownicze.

Wicekuratorzy wykonujg zadania i kompetencje w zakresie okreslonym zarzadzeniem
Kuratora.

W przypadku niecobecnosci Kuratora kompetencje Kuratora wykonuje Wicekurator
wyznaczony zarzadzeniem, przy czym zakres zastgpstwa rozcigga si¢ na wszystkie
zadania i kompetencje Kuratora.

Kurator moze zleci¢ pracownikom realizacje okreSlonych zadah na terenie
wojewoddztwa, poza miejscem wykonywania pracy.

§ 13. 1. Wydzialem i delegatura kieruje dyrektor wydziatu albo delegatury, odpowiedzialny przed

Kuratorem lub upowaznionym przez niego Wicekuratorem za prawidtowe i sprawne
wykonywanie zadan.

Zastepca dyrektora wydzialu oraz zastgpca dyrektora delegatury wykonuje zadania
I kompetencje w zakresie okreslonym przez Kuratora lub upowaznionego Wicekuratora.
W czasie nieobecnosci dyrektora wydziatu albo delegatury jego zadania wykonuje
zastepca dyrektora a w przypadkach nieobecnosci dyrektora i zastgpcy dyrektora lub
braku zastepcy dyrektora inny pracownik wyznaczony przez dyrektora.

§ 14. 1. Dyrektor wydziatu lub delegatury jest przetozonym stuzbowym zatrudnionych w tych

2.

3.

komorkach organizacyjnych pracownikow.

Dyrektor wydziatu lub delegatury dokonuje podziatu zadan dla poszczegdlnych stanowisk

pracy w uzgodnieniu z Kuratorem lub upowaznionym przez niego Wicekuratorem.

Dyrektor wydzialu lub delegatury jest odpowiedzialny przed Kuratorem

lub upowaznionym przez niego Wicekuratorem w szczegdlnosci za:

1) nalezytg organizacje¢ pracy wydziatu lub delegatury;

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

3) przestrzeganie przez podlegtych pracownikow porzadku i dyscypliny pracy;

4) zgodno$¢ z prawem zatatwianych spraw.

Koordynator Zespotu, o ktorym mowa w § 22 ust. 4, § 23 ust. 4, § 24 ust. 4, § 27 ust. 4,

§ 28 ust. 41§ 31:

1) sprawuje nadzor nad pracg Zespotu, w tym w szczegdlnoSci nad terminowosciag
wykonywania zadan;

2) dokonuje podziatu zadan pomiedzy poszczegdlnych pracownikow;,

3) zleca wykonywanie czynno$ci wynikajacych z polecen wydawanych przez Kuratora.

§ 15. 1. Pracownicy Kuratorium wykonujg zadania zgodnie z zakresem czynnosci.



2. Zakresy czynnoS$ci dla pracownikow, o ktorych mowa w § 9 ust. 112 1 § 28 ust. 2 oraz
pracownikow Zespotu, 0 ktorym mowa w § 31, okresla Kurator.

3. Zakresy czynnosci pozostatych pracownikéw, W tym koordynatorow, o ktorych mowa w §
22 ust. 2, § 23 ust. 2, § 24 ust. 21 § 27 ust. 2 opracowujg odpowiednio dyrektorzy wydziatow
I dyrektorzy delegatur.

Rozdzial 4
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 16. 1. Kurator podpisuje w szczegdlnosci:

1) decyzje administracyjne, postanowienia i zarzgdzenia;

2) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organow panstwowych, wojewodow
1 innych organéw administracji rzadowej, centralnych i wojewodzkich organow,
stowarzyszen, zwigzkow zawodowych, organizacji politycznych, wladz koSciotow
1 zwigzkOdw wyznaniowych;

3) pisma kierowane do postow i senatorow;

4) pisma do przedstawicieli innych panstw i organizacji zagranicznych;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalno$ci pracownikow Kuratorium;

6) odpowiedzi na wystgpienia w ramach kontroli Najwyzszej Izby Kontroli, Ministerstwa
Edukacji Narodowej, Rzecznika Praw Obywatelskich i Rzecznika Praw Dziecka oraz
innych organéw uprawnionych do kontroli na podstawie odrgbnych przepisoéw;

7) pisma do organow wymiaru sprawiedliwosci i organow §cigania;

8) porozumienia i umowy, ktérych strong jest Kuratorium;

9) pisma w sprawach nawigzywania i rozwigzywania stosunkow pracy z pracownikami
Kuratorium i1 wykonania zadan przewidzianych w przepisach o stuzbie cywilnej oraz
w odrebnych przepisach;

10) wnioski o nadanie orderéw i odznaczen panstwowych 1 resortowych,
nagrod | wyrdznien, stypendiow ministra wlasciwego do spraw o$wiaty i wychowania
oraz stypendiow Prezesa Rady Ministrow;

11) zlecenia dla oséb posiadajacych odpowiednie kwalifikacje do prowadzenia badan
i opracowania ekspertyz stuzacych ocenie efektywnosci dziatalnosci dydaktycznej,
wychowawczej oraz opiekunczej szkot 1 placowek;

12) pisma i dokumenty dotyczace zasad planowania pracy w
Kuratorium | sprawozdawczos$ci oraz zasad sprawowania kontroli
wewnetrznej W Kuratorium, realizacji wnioskéw wynikajacych z tych kontroli.

2. Kurator moze upowazni¢ I lub II Wicekuratora oraz dyrektora wydziatu lub delegatury

do podpisywania w jego imieniu pism, o ktorych mowa w ust. 1.

3. Kurator moze upowazni¢ lub udzieli¢ pelnomocnictwa pracownikowi Kuratorium
do wykonywania w jego imieniu okreslonej czynnosci.

§ 17. 1. Projekty pism, decyzji 1 innych rozstrzygnie¢ przedktadaja do podpisu Kuratora
lub Wicekuratorow dyrektorzy wydziatow albo delegatur po ich uprzednim
zaakceptowaniu przez radce prawnego.

2. Dyrektorzy wydziatéw albo delegatur odpowiadaja za merytoryczng prawidtowosé
przygotowanych projektow, o ktorych mowa w ust. 1.

3. Projekty pism i innych rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczacych wydatkéw budzetowych
sg przedktadane Kuratorowi po uzyskaniu aprobaty Gtownego Ksiegowego.

§ 18. 1. Wicekuratorzy podpisuja:



1) pisma i dokumenty w zakresie zadan i kompetencji przydzielonych im przez Kuratora;
2) pisma i decyzje w sprawach, do ktorych zatatwienia zostali imiennie upowaznieni przez
Kuratora.
2. Dyrektorzy wydziatléw podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania wydzialu, z wylaczeniem pism i decyzji
zastrzezonych do podpisu przez Kuratora lub upowaznionego Wicekuratora;
2) pisma i decyzje w sprawach, do ktorych zalatwienia zostali imiennie upowaznieni przez
Kuratora;
3) dokumenty dotyczace organizacji wewnetrznej wydziatu.
3. Zastegpcy dyrektorow wydziatow podpisujg pisma w sprawach okreslonych przez Kuratora
lub upowaznionego Wicekuratora.

§ 19. 1. Dyrektorzy delegatur podpisuja:
1) pisma i dokumenty dotyczace funkcjonowania i warunkow dziatania delegatury;
2) decyzje w sprawach, do ktorych zatatwienia zostali imiennie upowaznieni przez Kuratora.
2. Zastepcy dyrektorow delegatur podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dzialania 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 podpisuja pisma w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali
imiennie upowaznieni przez Kuratora.

Rozdzial 5
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych
§ 21. 1. Do zadan wszystkich wydziatow i delegatur nalezy, w szczeg6lnosci:

1) programowanie i planowanie zadan;

2) inicjowanie i  podejmowanie  dzialan w  celu  zapewnienia  wlasciwej
1 terminowej realizacji zadan;

3) planowanie i realizacja wydatkow wydziatu lub delegatury, udostgpnianie Gtéwnemu
Ksiggowemu niezbednych dokumentow oraz udzielanie informacji 1 wyjasnien;

4) przygotowanie materiatow, informacji, projektow zarzadzen, decyzji, pism, opinii, ocen
1 innych dokumentéw w zakresie spraw nalezacych do wydziatu lub delegatury;

5) opracowanie dla potrzeb Kuratora oraz innych organdéw okresowych ocen, analiz,
sprawozdan, bilanséw, prognoz i innych materialtow w zakresie spraw nalezacych
do wydziatu lub delegatury;

6) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym projektow aktow prawnych ministra
wlasciwego do spraw o$wiaty i wychowania;

7) opracowanie informacji, sprawozdan i komunikatow o istotnym znaczeniu dotyczacych
zadah wydziatu lub delegatury we wspotpracy z Wydziatem Informacji i Programow
Rzadowych;

8) wspotpraca z Wydziatem Administracyjnym i Kadr w zakresie zamowien publicznych;

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



10) wspoétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi wchodzacymi w sktad rzadowej
administracji zespolonej W wojewodztwie, jednostkami
samorzadu terytorialnego, innymi organami iosobami prowadzacymi szkoty i
placowki, szkotami wyzszymi, organizacjami spotecznymi i zawodowymi oraz
organizacjami pozarzadowymi, w zakresie spraw nalezacych do wydziatu
lub delegatury;

11) udzielanie informacji w zakresie edukacji, organizowanie szkolen, narad i konferencji
dla dyrektorow szkoét i placowek oraz pracownikéw Kuratorium;

12) wspotpraca z Wydzialem Administracyjnym i Kadr w zakresie realizacji zadan
dotyczacych nawigzywania, trwania lub ustania stosunku pracy
z cztonkami korpusu stuzby cywilnej i z pozostatymi pracownikami;

13) wspotpraca z Zespotem Obstugi Prawnej w zakresie zgodno$ci realizowanych zadan  z
obowigzujacymi przepisami prawa;

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

15) realizacja zalecen pokontrolnych.

2. Do zadan wszystkich wydziatéw sprawujacych nadzor pedagogiczny nad szkotami
| placowkami oraz delegatur nalezy:

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

a) ewaluacji zewnetrznych,
b) kontroli,

C) wspomagania,

d) monitorowania;

2) przekazywanie Wydzialowi Informacji i Programéw Rzadowych informacji
I materiatow dotyczacych dziatan majacych na celu inspirowanie i intensyfikowanie
w szkotach i placowkach proceséw shuzacych poprawie i doskonaleniu ich pracy,
ukierunkowanych na rozw6j uczniéw i wychowankow na terenie wojewodztwa;

3) podejmowanie, we wspotpracy z Wydziatem Rozwoju Edukacji, dziatan majacych na
celu inspirowanie i intensyfikowanie w szkotach i placowkach proceséow stuzacych
poprawie i doskonaleniu ich pracy, ukierunkowanych na rozwdj ucznidw
I wychowankow na terenie wojewodztwa;

4) wspotdziatanie z Wydziatem Rozwoju Edukacji w zakresie opracowania i realizacji
planu nadzoru pedagogicznego; przekazywanie dokumentacji;

5) sporzadzanie analiz i wnioskéw z prowadzonych czynnosci nadzoru pedagogicznego;

6) opiniowanie wnioskow, o ktorych mowa w ustawie o systemie o$wiaty, ustawie -
Prawo o$wiatowe oraz innych przepisach, w zakresie spraw nalezacych do wydziatu
lub delegatury;

7) opiniowanie arkuszy organizacji publicznych szkoét i placowek;

8) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie ich zadan ustalonych w
Regulaminie i realizowanych na terenie catego wojewodztwa;

9) wspolpraca z wizytatorem lub innym pracownikiem wyznaczonym przez Kuratora do
koordynowania okreslonych dziatan na terenie wojewodztwa;

10) wykonywanie, zgodnie z wlasciwo$ciami, zadan Kuratora
dotyczacych przenoszenia uczniow objetych obowigzkiem szkolnym do innych
szkot;

11) dokonywanie oceny pracy dyrektorow szkot i placowek;



12) realizacja, zgodnie z  wlasciwoscia, zadan Kuratorium  dotyczacych
wspotpracy z Okregowa Komisjg Egzaminacyjna;

13) wspotdziatanie z  placowkami  doskonalenia  nauczycieli, jednostkami
samorzadu terytorialnego i innymi podmiotami w zakresie podnoszenia efektow
ksztatlcenia ~w szkolach 1 placowkach objetych nadzorem pedagogicznym
zgodnie z wlasciwoscig wydziatu lub delegatury;

14) uczestnictwo w pracach zespotow problemowych, komisji
konkursowych, kwalifikacyjnych, egzaminacyjnych i innych komisji;

15) wspotpraca z Wydziatem Rozwoju Edukacji w zakresie realizacji zadan Kuratora
dotyczacych nadawania nauczycielom stopni awansu zawodowego;

16) rozpatrywanie odwolan nauczycieli od oceny dorobku zawodowego i1 ocen
pracy nauczycieli dokonanych przez dyrektorow szkot albo placowek;

17) wspotpraca z Wydzialem Rozwoju Edukacji w zakresie spraw dotyczacych
kwalifikacji nauczycieli;

18) wydawanie opinii przy powierzaniu osobie niebedacej nauczycielem
stanowiska dyrektora szkoty albo placowki;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora szkotly albo
placowki;

20) wykonywanie zadan Kuratora A4 zakresie opiniowania
odwotywania  ze stanowiska dyrektorow szkot iplacowek 1 wnioskowania o
odwotania dyrektorow szkot;

21) delegowanie przedstawicieli Kuratora do prac w komisjach
konkursowych wytaniajagcych kandydatow na stanowiska dyrektorow szkot i
placéwek oraz komisjach egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego;

22) wydawanie,  zgodnie @z  wlasciwosciami, = upowaznien  dotyczacych
delegowania przedstawicieli Kuratora do prac w komisjach konkursowych
wytaniajacych kandydatéw na stanowiska dyrektorow szkot i placowek oraz do prac
w innych komisjach i wydawanie upowaznien do przeprowadzania kontroli i
ewaluacji.

3. Do zadan wszystkich samodzielnych stanowisk nalezy, w szczeg6lnos$ci:

1) planowanie zadan;

2) terminowa realizacja zadan;

3) przygotowanie materiatow, informacji, projektow zarzadzen, decyzji, pism, opinii
1 innych dokumentéw w sprawach wynikajacych z zakresu obowigzkow;

4) opracowanie dla potrzeb Kuratora oraz innych organow okresowych ocen, analiz,
sprawozdan w sprawach wynikajacych z zakresu obowigzkow;

5) wspotpraca z wydziatami i delegaturami w sprawach wynikajacych z zakresu

obowigzkow;
6) wspoldziatanie =z jednostkami  organizacyjnymi wchodzacymi w  sktad
rzadowej administracji zespolonej w wojewodztwie, jednostkami

samorzadu terytorialnego, innymi organami iosobami prowadzacymi szkoty i
placowki, szkotami wyzszymi, organizacjami spotecznymi i zawodowymi oOraz
organizacjami pozarzadowymi w sprawach wynikajacych z zakresu obowiazkows;

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

8) realizacja zalecen pokontrolnych.



§ 22. 1. Wydzialem Wychowania i Ksztalcenia Specjalnego kieruje dyrektor przy pomocy
zastepcey.

2.

3.

W Wydziale funkcjonuje Zespdt do spraw profilaktyki, ktérego prace koordynuje
koordynator, podlegly bezposrednio Dyrektorowi wydziatu.
Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy, w szczeg6lnosci:

1) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad publicznymi i niepublicznymi:

a) przedszkolami, w tym przedszkolami integracyjnymi, z oddzialami integracyjnymi
i specjalnymi oraz innymi formami wychowania przedszkolnego,

b) szkotami specjalnymi,

€) mlodziezowymi os$rodkami wychowawczymi 1 mlodziezowymi oSrodkami
socjoterapii,

d) specjalnymi osrodkami szkolno-wychowawczymi,

e) specjalnymi osrodkami wychowawczymi,

f) osrodkami rewalidacyjno-wychowawczymi,

g) poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, w tym poradniami specjalistycznymi,

h) placowkami o$wiatowo-wychowawczymi,

1) placowkami zapewniajacymi opieke i wychowanie uczniom w okresie pobierania
nauki poza miejscem statego zamieszkania;

2) koordynowanie dziatan na terenic wojewoddztwa oraz gromadzenie dokumentacji

3)

4)

5)

w zakresie:
a) wczesnego wspomagania rozwoju dziecka,
b) pomocy  psychologiczno-pedagogicznej ~ $wiadczonej  przez ~ publiczne
I niepubliczne poradnie psychologiczno-pedagogiczne,
c) ksztatcenia specjalnego,
d) prac zwigzanych z letnim i zimowym wypoczynkiem dzieci i mtodziezy,
e) rozwoju ruchu artystycznego w szkotach i placowkach oraz prezentacji tworczosci
dzieci i mtodziezy;
monitorowanie na terenie wojewodztwa:
a) programéw rozwoju kultury fizycznej i sportu,
b) organizacji turystyki szkolnej i krajoznawstwa;
wydawanie na terenie wojewodztwa zgody na organizowanie przez osoby prawne lub
fizyczne kursow dla wychowawcow kolonijnych 1 kierownikow wypoczynku dzieci i
mtodziezy;
wspoéldzialanie ze szkolami 1 instytucjami w zakresie ksztalcenia uczniow
ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi na rynku pracy.
Do zakresu dziatania Zespotu do spraw profilaktyki nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja systemowych dziatan dotyczacych wychowania i profilaktyki dzieci

2)

I mlodziezy, w tym:

a) bezpieczenstwa w Internecie i odpowiedzialnego Kkorzystania z medidw
spotecznosciowych,

b) zapobiegania zazywaniu substancji psychoaktywnych,

¢) ochrony zdrowia psychicznego,

d) szkot promujacych zdrowie,

e) bezpieczenstwa dzieci i mtodziezy w ruchu drogowym,

f) wydarzen nadzwyczajnych w Milodziezowych Osrodkach  Socjoterapii
I Mtodziezowych Osrodkach Wychowawczych;

inicjowanie oddziatywan upowszechniajacych systemowe rozwigzania w zakresie

minimalizowania skutkéw ryzykownych zachowan podejmowanych przez dzieci

i milodziez oraz promujacych dobre praktyki we wspotpracy z podmiotami

odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo i1 zdrowie dzieci i mtodziezy;



3) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami dzialajacymi na rzecz
oddzialywan o charakterze profilaktycznym;
4) monitorowanie na terenie wojewodztwa spraw dotyczacych zachowan ryzykownych
dzieci i mtodziezy, w tym liczby wypadkow w szkotach i placowkach;
5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kuratora.
5. Nadzor nad Wydziatem sprawuje upowazniony Wicekurator.

§ 23. 1. Wydzialem Ksztalcenia Ogodlnego kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy.
2. W Wydziale funkcjonuje Zespdt Edukacji Wlaczajacej, ktorego prace koordynuje
koordynator, podlegty bezposrednio Dyrektorowi wydziatu.
3. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy, w szczego6lnosci:
1) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad:
a) przedszkolami wchodzacych w sktad zespotéw szkolno-przedszkolnych,
b) publicznymi i niepublicznymi szkotami podstawowymi, z wylgczeniem szkot
podstawowych wchodzacych w sktad zespotow ze szkotami ponadgimnazjalnymi,
C) publicznymi i niepublicznymi gimnazjami, z wytaczeniem gimnazjow wchodzacych
w sktad zespolow ze szkotami ponadgimnazjalnymi;

2) organizacja, koordynacja i przeprowadzanie konkursow przedmiotowych, tematycznych i
interdyscyplinarnych dla uczniow szkot podstawowych, klas gimnazjalnych i gimnazjow
na terenie wojewodztwa;

3) koordynowanie dziatan na terenic wojewddztwa w zakresie:

a) przestrzegania praw dziecka i praw ucznia,

b) wspotdziatania z kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi,

C) wspierania  dziatan  zwigzanych z  edukacja  dzieci 1  milodziezy,
mniejszosci narodowych i etnicznych, repatriantéw oraz cudzoziemcow.

4. Do zakresu dziatania Zespolu Edukacji Wlaczajacej nalezy w szczegolnosci:
1) inicjowanie dziatan przyczyniajacych si¢ do rozwoju edukacji wiaczajacej w szkotach
i placowkach we wspotpracy z organami prowadzacymi, poradniami psychologiczno-
pedagogicznymi, Ministerstwem Edukacji Narodowej, Osrodkiem Rozwoju Edukacji
I innymi podmiotami;
2) wspomaganie dyrektorow przedszkoli i szkot oraz rodzicow uczniow ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnym;
3) przygotowanie materiatow, informacji, opinii i innych dokumentow w zakresie dziatanie
Zespotu dla Kuratora, Ministra Edukacji Narodowe;j i innych podmiotow;
4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kuratora.
5. Nadzor nad Wydzialem sprawuje upowazniony Wicekurator.

§ 24. 1. Wydzialem Ksztalcenia Ponadpodstawowego i Zawodowego Kieruje dyrektor.
2. W Wydziale funkcjonuje Zespot Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego, ktoérego prace
koordynuje koordynator, podlegty bezposrednio Dyrektorowi wydziatu.
3. Do zakresu dziatania Wydziatlu nalezy, w szczegdlnosci:
1) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad:
a) liceami ogodlnoksztatcacymi,
b) technikami i szkotami branzowymi,
C) centrami ksztalcenia praktycznego,
d) osrodkami doksztatcania i doskonalenia zawodowego,
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e) publicznymi 1 niepublicznymi placowkami ksztalcenia ustawicznego os$wiaty
pozaszkolnej,
f) publicznymi i niepublicznymi szkotami dla dorostych;

2) wspotdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego, zaktadami pracy, organizacjami
pracodawcow i osobami prowadzacymi dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie organizacji
szkolenia praktycznego uczniow;

3) realizacja zadan Kuratora w zakresie rekrutacji ucznidow do szkoét ponadpodstawowych
na terenie wojewodztwa,

4) wspotdziatanie z instytucjami rynku pracy w zakresie dostosowania ksztalcenia
| przekwalifikowania dorostych do potrzeb rynku pracy oraz przeciwdziatania
bezrobociu;

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kuratora.

4. Do zakresu dziatania Zespolu Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego nalezy
W szczegolnosci:
1) wspieranie rozwoju ksztalcenia zawodowego;
2) promocja szkot branzowych oraz ksztatcenia dualnego;
3) wspomaganie dyrektorow oraz nauczycieli w planowaniu, organizowaniu i badaniu
efektow procesu ksztatcenia zawodowego.
5. W czasie nieobecnosci Dyrektora wydziatu jego obowigzki pelni wyznaczony przez

Kuratora pracownik wydziatu.
6. Nadzoér nad Wydziatem sprawuje upowazniony Wicekurator.

§ 25. 1. Wydzialem Rozwoju Edukacji kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy.
2.Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy, w szczego6lnosci:

1) opracowanie 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 zakresow dziatalnosci szkot
albo placowek ustalonych przez Kuratora oraz koordynacja realizacji tych zadan,
w tym formutowanie wnioskow;

4) opracowywanie, we wspOlpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Kuratorium,
systemowych rozwigzan dotyczacych istotnych zagadnien na terenie wojewddztwa oraz
koordynacja ich realizacji;

5) monitorowanie jako$ci nadzoru pedagogicznego na terenie wojewodztwa;

6) przekazywanie wydzialom i delegaturom uzgodnionych narzedzi badawczych oraz
informacji dotyczacych realizacji zadah w ustalonych terminach;

7) gromadzenie narzedzi badawczych opracowanych w komorkach organizacyjnych
Kuratorium;

8) koordynacja zadan Kuratora w zakresie ewaluacji zewngtrznej szkot i placowek;

9) koordynacja zadan Kuratora w zakresie kontroli przestrzegania przez
szkoly 1 placowki przepisow prawa na terenie wojewodztwa;

10) koordynacja zadan Kuratora w zakresie wspomagania szkot i placowek na terenie
wojewodztwa;

11) koordynacja zadan Kuratora w zakresie monitorowania dziatalnos$ci dydaktycznej,
wychowawczej, opiekunczej oraz statutowej szkot 1 placowek na terenie wojewddztwa;

12) opracowywanie zbiorczych informacji 1 rocznych raportow o stanie
oSwiaty W wojewodztwie; prowadzenie analiz edukacyjnych 1 diagnoz
pedagogicznych; przekazywanie wynikow badan do wydzialow i delegatur;
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13) prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg, Wnioskéw i Petycji, zwanego dalej
Centralnym Rejestrem Skarg i gromadzenie dokumentacji w tym zakresie;

14) okresowa analiza skarg, wnioskow 1 petycji z uwzglednieniem zakresu
tematycznego isposobu ich rozpatrywania oraz przekazywanie wynikow analiz
wydziatom 1 delegaturom;

15) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji nauczycieli, wydawanie zgody
na zatrudnienie nauczycieli niemajacych kwalifikacji oraz 0sob
nieb¢dacych nauczycielami;

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

17) nadzor nad czynno$ciami podejmowanymi przez dyrektoréw szkot  albo
placowek i organy prowadzace szkoly albo placowki w postepowaniu o nadanie
nauczycielom stopni awansu zawodowego;

18) sporzadzanic opinii prawnych i wykladni w uzgodnieniu z radcami prawnymi
dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli;

19) koordynowanie dziatan oraz gromadzenie informacji z zakresu awansu  zawodowego
nauczycieli na terenie wojewodztwa;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem tytulu honorowego profesora o$wiaty
oraz koordynowanie dziatan w tym zakresie na terenie wojewodztwa;

21) prowadzenie rocznych analiz tematycznych wydanych przez wydziaty i delegatury
decyzji i postanowien administracyjnych, w tym opracowywanie sprawozdan;

22) organizacja cyklicznych zaje¢ doskonalenia zawodowego wizytatorow W zakresie
nadzoru pedagogicznego we wspotpracy z innymi wydziatami i delegaturami;

23) koordynowanie dziatan na terenie wojewodztwa oraz gromadzenie dokumentacji
i informacji z zakresu olimpiad przedmiotowych, turniejoéw wiedzy i umiejetnosci
zawodowych dla uczniow szkot ponadpodstawowych oraz wspotpraca z organizatorami
w zakresie ich przeprowadzenia;

24) nadzér nad bibliotekami pedagogicznymi;

25) nadzoér nad publicznymi i niepublicznymi placowkami doskonalenia nauczycieli
na terenie wojewodztwa,

26) wydawanie zgody na prowadzenie kursow kwalifikacyjnych organizowanych
i prowadzonych na terenie wojewoOdztwa przez publiczne i niepubliczne placowki
doskonalenia nauczycieli; prowadzenie rejestru kursow kwalifikacyjnych;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z akredytacja placowek i osrodkow;

28) przygotowanie  merytoryczne 1  kontrola  realizacji zadan  zwigzanych
z dofinansowaniem przez Kuratora wojewodzkich programow
doskonalenia nauczycieli, realizowanych przez publiczne i niepubliczne o$rodki
doskonalenia nauczycieli;

29) przygotowanie dla ministra wlasciwego do spraw oswiaty i wychowania, Wojewody
1 Kuratora informacji, zestawien zbiorczych, sprawozdan i1 analiz z zakresu ewaluacji,
kontroli, wspomagania i monitorowania szkot 1 placowek oraz innych
zadan koordynowanych;

30) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kuratora.

3. Nadzoér nad Wydziatem sprawuje upowazniony Wicekurator.

§ 26. 1. Wydzialem Informacji i Programéw Rzadowych kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy.
2. Do zakresu dziatania Wydziahu nalezy, w szczegolnosci:
1) podawanie do publicznej wiadomosci na podstawie informacji opracowanych przez
wlasciwe komorki organizacyjne:
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a) analiz wynikow sprawowanego nadzoru pedagogicznego, w tym wnioskow
z ewaluacji zewngtrznych 1 kontroli,

b) sposobéw wykorzystania ewaluacji w procesie doskonalenia jakosci dziatalnosci
dydaktycznej, wychowawczej 1 opiekunczej oraz innej dziatalnosci statutowej szkoty
lub placowki;

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

3) wspomaganie  dziatan  szkot 1 jednostek  samorzadu terytorialnego
w zakresie wymiany migdzynarodowej uczniéw i nauczycieli;

4) promowanie europejskich programéw edukacyjnych oraz upowszechnianie efektow
tych projektow;

5) gromadzenie informacji o publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach
funkcjonujacych na terenie wojewddztwa, monitorowanie, scalanie, przetwarzanie i
udost¢pnianie danych oraz prowadzenie Mazowieckiego Systemu Informacji
Oswiatowej;

6) zbieranie, na wniosek komoérek 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 dzialan kontrolno-oceniajacych 1  monitorowanie  pracowni
komputerowych, otrzymanych przez szkoty i placowki w ramach zakupow
centralnych, zleconych przez ministra wlasciwego do spraw os$wiaty
i wychowania;

9) wspomaganie  wizytatorow w  dziatlaniach  oceniajacych  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 prawidlowego
funkcjonowania systemu informatycznego Kuratorium;

12) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

13) tworzenie i wdrazanie narzedzi informatycznych wspomagajacych zbieranie danych;

14) planowanie, we  wspoOlpracy z innymi komoérkami  organizacyjnymi,
rozwoju informatycznego Kuratorium;

15) biezaca konserwacja i naprawa sprzgtu komputerowego;

16) udzielenie pracownikom Kuratorium pomocy w zakresie obshugi sprzetu
komputerowego i oprogramowania oraz wsparcie obstugi graficzno-technicznej;

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

18) udostgpnianie informacji publicznej, W rozumieniu przepisow o dostepie
do informacji publicznej, w Biuletynie Informacji Publicznej Kuratorium i na
whniosek;

19) redakcja i koordynacja wydawnictw Kuratorium Oswiaty w Warszawie;

20) wykonywanie = zadan z  zakresu  komunikacji = wewngtrznej  poprzez
usprawnianie  przeptywu informacji pomigdzy komodrkami organizacyjnymi
Kuratorium;

21) wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi;

22) wykonywanie zadan Kuratorium zwigzanych z realizacjg programéw rzadowych
we wspOtpracy z wlasciwymi wydziatami i innymi podmiotami;
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3.

23) organizowanie otwartych konkurséw ofert na realizacj¢ zadan publicznych w zakresie
wypoczynku dzieci 1 miodziezy we wspolpracy z wilasciwymi wydziatami,
delegaturami i innymi podmiotami;

24) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kuratora.

Nadzoér nad Wydziatem sprawuje upowazniony Wicekurator.

§ 27. 1. Wydzialem Administracyjnym i Kadr kieruje dyrektor przy pomocy zastgpcy.

2.

3.

W Wydziale funkcjonuje Zesp6t do spraw Archiwum, ktoérego prace koordynuje

koordynator, podlegty bezposrednio dyrektorowi Wydziatu.

Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy, w szczego6lnosci:

1) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem wlasciwej organizacji i cigglosci pracy
Kuratorium;

2) realizacja zadan administracyjno-obstugowych zapewniajagcych funkcjonowanie
delegatur;

3) prowadzenie archiwum  zakladowego obejmujacego  zasob  archiwalny
przechowywany w Warszawie i w delegaturach;

4) prowadzenie kancelarii i sktadu chronologicznego;

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem i stosowaniem przez pracownikow
Kuratorium przepisoéw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu
akt;

6) sprawowanie merytorycznego i technicznego nadzoru nad funkcjonowaniem
I rozwojem systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacja w Kuratorium;

7) prowadzenie powielarni, obstuga centrali telefonicznej;

8) obstuga sekretariatu Wicekuratorow;

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

10) planowanie i prowadzenie zakupow inwestycyjnych i inwestycji narzecz Kuratorium
we wspolpracy z Zespotem Finansowo-Ksiggowym;

11) planowanie remontéw i konserwacji budynkéw Kuratorium oraz nadzor nad ich
realizacja;

12) planowanie, inicjowanie i podejmowanie czynnosci w zakresie wyposazenia
Kuratorium w sprzet, urzadzenia techniczne, materiaty biurowe 1 $rodki czysto$ci oraz
spraw zwigzanych z wlasciwym funkcjonowaniem sprzetu oraz urzadzen
technicznych i teletechnicznych;

13) konserwacja i naprawa sprzgtu biurowego i urzadzen technicznych;

14) prowadzenie, we wspoélpracy z Wydzialem Informacji i Programéw Rzadowych,
ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania znajdujacego si¢ w posiadaniu
Kuratorium;

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

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

17) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odzieza ochronng i robocza;

18) gospodarowanie  mieniem i lokalami w budynkach oraz obiektach
zajmowanych przez Kuratorium, prowadzenie ewidencji majatku Kuratorium oraz
zabezpieczenie majatku Kuratorium przed kradzieza;

19) opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur oraz terminowe ich przekazywanie
do Zespotu Finansowo-Ksiggowego;
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20) prowadzenie ewidencji umoéw, monitorowanie termindw waznosci umow,
sporzadzanie anekséw 1 projektow umow w tym zakresie, z wyjatkiem umow
realizowanych przez wydzialty w zwiazku z zakresem ich zadan ;

21) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych we wspotpracy z wilasciwymi
komorkami organizacyjnymi;

22) zapewnienie obstugi administracyjnej stanowisk pracy, o ktorych mowa w § 9 ust. 2;

23) zapewnieniec ~ obslugi  realizacji  zadan =~ Rzecznika Dyscyplinarnego
dla Nauczycieli dziatajagcego przy Wojewodzie 1 jego zastgpcow;

24) zapewnienie obstugi prac Komisji Dyscyplinarnej dla Nauczycieli dziatajacej przy
Wojewodzie;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem przestrzegania zasad ochrony
przeciwpozarowej oraz instrukcji bezpieczenstwa pozarowego obiektow
Kuratorium;

26) realizacja zadan wynikajgcych z polityki kadrowej Kuratorium;

27) tworzenie oraz aktualizowanie programu zarzadzania zasobami ludzkimi
w Kuratorium;

28) koordynowanie prac zwigzanych z procesem dokonywania  oOpisOw
i warto§ciowania stanowisk w Kuratorium;

29) organizowanie naboru na wolne stanowiska pracy;

30) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych odbywaniem = stuzby
przygotowawczej;

31) organizowanie praktyk, stazy i wolontariatu;

32) wykonywanie zadan z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow
Kuratorium, w tym koordynowanie i monitorowanie procesu ustalania i realizacji
Indywidualnych Programow Rozwoju Zawodowego; organizowanie szkolen
wewnetrznych dla pracownikéw Kuratorium;

33) koordynowanie i monitorowanie systemu dokonywania ocen okresowych oraz
pierwszej oceny cztonkdw korpusu stuzby cywilnej;

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

35) prowadzenie dokumentacji personalnych, wystawianie dokumentow zwigzanych
ze stosunkiem pracy; prowadzenie kadrowej bazy danych o aktualnych i bytych
pracownikach;

36) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia;

37) prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci socjalnej w ramach Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

38) sporzadzanie w oparciu o akta osobowe dokumentacji dla poszczegdlnych
pracownikow, w tym nagrody jubileuszowe, dodatki za wysluge lat, okresowe
badania lekarskie, odprawy emerytalne;

39) sporzadzanie planu urlopéw wypoczynkowych i prowadzenie rejestru urlopow
pracownikow;

40) opracowywanie projektu regulaminu pracy Kuratorium i zmian do regulaminu
we wspolpracy z radcami prawnymi;

41) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

42) mnadzor nad dyscypling pracy pracownikéw Kuratorium,;

43) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegélnych albo
zleconych przez Kuratora.

4. Do zakresu dziatania Zespolu do spraw Archiwum nalezy, w szczegdlnosci:
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5.

1) przejmowanie dokumentacji z komorek organizacyjnych urzedu oraz dokumentacji
przebiegu nauczania zlikwidowanych szkoét i placowek oswiatowych;

2) przechowywanie, zabezpieczanie, opracowywanie, udostepnianie 0raz prowadzenie
ewidencji zgromadzonej dokumentacji;

3) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie materialow
archiwalnych do archiwum panstwowego;

4) wystawianie duplikatow dyplomow, $wiadectw szkolnych, za§wiadczen lub innej
dokumentacji z przebiegu nauki.

Nadzér nad Wydziatem sprawuje upowazniony Wicekurator.

§ 28. 1.Wydzialem — Biuro Kuratora Oswiaty kieruje dyrektor.

2.

3.

o

W Wydziale funkcjonuje Zespdt Interwencji i Badan, ktérego prace koordynuje
koordynator podlegajacy bezposrednio Kuratorowi.
Do zakresu dziatania Wydziatu — Biuro Kuratora Oswiaty nalezy, w szczegdlnosci:

1) obstuga funkcji reprezentacyjnych Kuratora;

2) zarzadzanie polityka informacyjng Kuratora;

3) obstuga i protokotowanie narad Kuratora;

4) obstuga sekretariatu Kuratora;

5) prowadzenie spraw  dotyczacych  nagrod, odznaczen 1 wyrdznien
resortowych i panstwowych;  przygotowanie = dokumentacji  zwigzane] z
przyznawaniem nagrod Ministra Edukacji Narodowej, nagrod Kuratora oraz odznaczen
I wyrdznien oraz obstuga prac komisji do spraw nagrod i odznaczen;

6) koordynowanie dzialan na terenie wojewodztwa oraz gromadzenie dokumentacji
i informacji z zakresu:

a) przyznawania wybitnie zdolnym uczniom stypendiow Prezesa Rady Ministrow,
b) przyznawania wybitnie zdolnym uczniom stypendiow ministra wlasciwego do spraw
o$wiaty i wychowania;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z uwierzytelnianiem swiadectw,
dyploméw, zaswiadczen oraz indeksow przeznaczonych do obrotu prawnego
Z zagranica;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z uznawaniem §wiadectw uzyskanych za granicg lub
potwierdzaniem wyksztatcenia uzyskanego za granica;

9) ocena, we wspolpracy z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi, wnioskow
0 przyznanie patronatu lub rekomendacji Kuratora;

10) prowadzenie ewidencji oraz gromadzenie:

a) aktow prawa wewnetrznego,

b) protokotow 1 wnioskow pokontrolnych Ministerstwa Edukacji Narodowej,
Najwyzszej Izby Kontroli oraz innych organéw z kontroli przeprowadzonych
w Kuratorium, w tym prowadzenie ksigzki wpisu kontroli zewngtrznych
przeprowadzonych w Kuratorium,

C) porozumien podpisywanych przez Kuratora.

Do zakresu dziatania Zespolu Interwencji i Badan, wykonujacego swoje zadania

na terenie wojewodztwa, nalezy W szczegolnosci:

1) prowadzenie zleconych bezposrednio przez Kuratora doraznych kontroli w szkotach i
placowkach;

2) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kuratora;

W Wyadziale dziata Rzecznik Prasowy Kuratorium.

Do zadan Rzecznika Prasowego Kuratorium nalezy, w szczegolnosci:
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8.

9.

1) przedstawianie stanowiska Kuratora w sprawach nalezacych do zakresu dziatania
Kuratorium;

2) koordynowanie  przeplywu  informacji z  komoérek  organizacyjnych
1 delegatur do prasy w rozumieniu przepisow dotyczacych prawa prasowego;

3) przygotowanie, we wspdlpracy z komorkami organizacyjnymi i delegaturami,
materiatow informacyjnych;

4) udzielanie informacji i sprostowan mediom, prowadzenie dokumentacji prasowej oraz
zarzadzanie informacja.

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kuratora.

W celu realizacji zadan prasowych Rzecznik Prasowy Kuratorium ma prawo zwracac si¢

do dyrektora odpowiedniego wydziatu lub delegatury o udzielenie mu w formie pisemnej

lub ustnej niezbednych informacji i wyjasnien. W sytuacjach szczegodlnie uzasadnionych

specyfika sprawy wypowiedzi dla prasy moze udzieli¢ wyznaczony przez dyrektora

wlasciwego wydziatu lub delegatury pracownik, po uzgodnieniu z Kuratorem lub

upowaznionym Wicekuratorem i Rzecznikiem Prasowym Kuratorium,

W zakresie zadan, o ktorych mowa w ust. 6, Rzecznik Prasowy Kuratorium podlega

bezposrednio Kuratorowi.

W czasie nieobecnosci Rzecznika Prasowego Kurator moze powierzy¢ pehienie jego

obowigzkow wyznaczonemu pracownikowi Kuratorium.

10. Nadz6r nad Wydziatem sprawuje Kurator.

§ 29. 1. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy, w szczegdlnosci:

o U1 s w

1) organizacja rachunkowosci jednostki budzetowe;;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

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

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

5) prowadzenie gospodarki finansowej Kuratorium zgodnie z obowigzujacym prawem, w
szczegblnosci:

a) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienigznych,
b) zapewnienie terminowego $ciggania naleznos$ci oraz splaty zobowigzan;

6) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych gospodarki
finansowej, ewidencji ksiggowe;j, kalkulacji kosztow, sprawozdawczosci finansowej
oraz obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych;

7) wykonywanie innych zadan wnikajacych z przepisow szczegdlnych.

W celu realizacji swoich zadan Gtowny Ksiggowy ma prawo:

1) zwraca¢ si¢ do kierownikéw innych komorek organizacyjnych Kuratorium w celu
udzielania mu w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak
rowniez udostepnienia do wglagdu dokumentéow 1 wyliczen bedacych zrodiem tych
informacji 1 wyjasnien;

2) wnioskowa¢ do Kuratora o okreSlenie trybu wykonywania przez inne komorki
organizacyjne Kuratorium prac niezbednych do zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowe] oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow 1 sprawozdawczosci
finansowe;j.

Gloéwny Ksiggowy wykonuje zadania przy pomocy Zespotu Finansowo-Ksiggowego.

W sktad Zespotu Finansowo — Ksiggowego wchodzi zastepca Gtownego Ksiegowego.

Glowny Ksiggowy jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow Zespotu.

. Gtéwny Ksiggowy podlega bezposrednio Kuratorowi.
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§ 30. Do zadan Zespolu Finansowo-Ksiegowego nalezy pelna obstuga finansowo-ksiggowa
jednostki budzetowej, w szczegdlnosci:

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

2) opracowanie projektow zmian w budzecie w zakresie planu finansowego
Kuratorium;

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

4) opracowanie propozycji podziatu srodkow dla jednostek samorzadu terytorialnego
oraz organizacji pozarzagdowych z rezerw celowych budzetu panstwa;

5) rozliczanie pod wzglgdem finansowym:

a) programow rzadowych,
b) dotacji i srodké6w udzielonych z rezerw celowych;

6) powadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyptata wynagrodzen dla
pracownikow Kuratorium oraz innych nalezno$ci wynikajacych ze stosunku
pracy;

7) sporzadzanie list wynagrodzen i prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,
prowadzenie dokumentacji 1 ustalanie zasitkow chorobowych  ptatnych
z osobowego funduszu ptac oraz zasitkow opiekunczych i sporzadzanie list
ptatniczych tych zasitkow;

8) dokonywanie przelewow na rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe
pracownikow;

9) obliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych;

10) opracowanie listy nagrod zaktadowego funduszu nagrod,;

11) zglaszanie do ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego oraz
obliczanie sktadek, do ktérych pobierania i odprowadzania zobowigzane jest
Kuratorium;

12) wydawanie  zaswiadczen  dotyczacych  zatrudnienia, = wynagradzania
oraz zasitkow chorobowych dla bylych pracownikow oswiaty (dla potrzeb
kapitatu poczatkowego oraz $wiadczen z ubezpieczen spotecznych);

13) rozliczanie stluzbowych podrozy krajowych i zagranicznych pracownikow
Kuratorium;

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

15) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej projektow realizowanych przez
Kuratorium, finansowanych lub wspoétfinansowanych ze srodkéw unijnych;

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

17) rozliczanie uméw zlecen oraz umow o dzieto;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyptatg naleznosci wynikajacych
z zawartych umow cywilno-prawnych; prowadzenie dokumentacji zwigzanej
Z zawieraniem umow cywilno-prawnych;

19) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

20) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

21) sporzadzanie analiz wykonania dochodow i wydatkow budzetowych;

22) obstuga rachunkow bankowych i kasy Kuratorium;
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16) wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi oraz z Mazowieckim Urzedem
Wojewddzkim w Warszawie, Ministerstwem Edukacji Narodowej, a takze
z organami kontroli, organami podatkowymi, bankami, urzedami gmin,
powiatow, Urzedem Marszatkowskim w Warszawie 1 innymi podmiotami
w zakresie realizacji budzetu.

§ 31. 1. Do zadan Zespolu Obslugi Prawnej nalezy, w szczegdlnosci:
1) udzielanie pracownikom Kuratorium porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa zgodnie z przepisami o radcach prawnych;
2) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujagcym stanic prawnym w zakresie
dzialalno$ci Kuratorium;
3) opiniowanie projektow umoéw oraz decyzji, zarzgdzen i postanowien Kuratora;
4) sporzadzanie pism procesowych i opinii prawnych;
5) wyst¢powanic w charakterze pelnomocnika Kuratora w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym, egzekucyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;
6) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kuratora w zakresie obstugi
prawnej;
7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kuratora.
2. Prace Zespotu koordynuje koordynator.
3. Zespot i koordynator podlegaja bezposrednio Kuratorowi.

§ 32. 1. Do zadan Pelnomocnika do spraw obronnych nalezy, w szczegdlnosci:

1) planowanie i realizacja zadan Kuratora zwigzanych z obronno$cig panstwa, okreslonych
W przepisach o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskie;j;

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

3) wspoélpraca z wlasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa oraz informowanie na biezaco Kuratora o przebiegu tej wspotpracy;

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

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

6) wspieranie ksztatcenia na rzecz bezpieczenstwa w szkotach i placowkach;

7) wspoldziatanie z  Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie oraz organami jednostek samorzadu
terytorialnego w sprawach obronnych;

8) sporzadzanie planow obronnych, organizowanie szkolen oraz prowadzenie obowigzujace;j
ewidencji w tym zakresie w Kuratorium;

9) opracowanie oraz biezace aktualizowanie dokumentacji obrony cywilnej, organizowanie
1 prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej, a takze szkolen pracownikéw z zakresu
powszechnej samoobrony w Kuratorium;

10) nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z polityki bezpieczenstwa w Kuratorium;

11) zarzadzanie ryzykiem;

12) prowadzenie spraw dotyczacych lustracji,

13) prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych;

14) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych, szkolen i kontroli w zakresie ochrony

informacji niejawnych;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kuratora.

2. Pelnomocnik do spraw obronnych podlega bezposrednio Kuratorowi.
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3. Wojewoda zabezpiecza w pelnym zakresie ochron¢ informacji niejawnych pozostajacych
w dyspozycji Kuratorium Oswiaty w Warszawie przez pion ochrony Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie na zasadach okre§lonych w Porozumieniu z dnia 27 maja
2010.

§ 33. 1. Do zakresu dzialania Pelnomocnika do spraw kontroli i audytu nalezy, w szczegdlnosci:

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

2) opracowywanie planow kontroli i sprawozdan;

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

4) opracowywanie i przedktadanie Kuratorowi wynikow kontroli;

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

6) sukcesywne wykorzystywanie ustalen kontroli oraz wynikéw oceny funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej do inspirowania dziatah majacych na celu doskonalenie
pracy Kuratorium;

7) gromadzenie i przetwarzanie danych niezb¢dnych do prawidtowej realizacji zadan,
sporzadzania planow pracy, analiz, sprawozdan z zakresu realizowanych zadan;

8) wspoltdziatanie z jednostkami kontroli zewnetrznej;

9) prowadzenie spraw dotyczacych statutu i regulaminu organizacyjnego Kuratorium;

10) opracowanie projektow zarzadzen Kuratora w zakresie zadan pelnomocnika;

11) opracowanie tekstow jednolitych wewn¢trznych aktow prawnych;

12) udzielanie wskazowek w zakresie stosowania przepisow wynikajacych z aktow prawa
wewnetrznego,

13) opracowanie projektow zakresow czynnosci dla dyrektorow wydziatow, dyrektorow
delegatur, zastepcow dyrektoréow wydziatow, zastepcow dyrektorow delegatur, dla
pracownikow, o ktérych mowa w § 9 ust. 2 oraz pracownikéw Zespotu, o ktorym
mowa w § 31;

14) przygotowanie projektow upowaznien Kuratora do podpisywania pism i decyzji;
prowadzenie ewidencji udzielonych upowaznien;

15) przygotowanie projektow pelnomocnictw udzielanych przez Kuratora;

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kuratora.

2. Pelnomocnik do spraw kontroli i audytu podlega bezposrednio Kuratorowi.

§ 34 1. Do zadan pracownika na stanowisku do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy
nalezy, w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie przestrzegania zasad przepisOw bhp, biezace informowanie Kuratora o
stanie bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) prowadzenie kontroli warunkow pracy oraz sporzgdzanie analiz stanu
bezpieczenstwa pracy;

3) sporzadzanie i przedstawianie Kuratorowi dwa razy w roku (w czerwcu i grudniu)
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje
przedsigwzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikOw oraz popraw¢ warunkoéw pracy;

4) prowadzenie postgpowan powypadkowych;

5) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i1 podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;
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6) prowadzenie doradztwa w zakresie bhp;

7) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang
praca;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow Kuratorium w zakresie
przepisoOw bhp;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kuratora lub upowaznionego
Wicekuratora.

2. Pracownik na stanowisku do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy podlega bezposrednio
Kuratorowi.

§ 35. 1. Delegatura Kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy.
2. Delegatura wspolpracuje z wydziatlami Kuratorium i innymi komdrkami organizacyjnymi
W zakresie ich zadan realizowanych na terenie catego wojewddztwa.
3. Do zakresu dziatania delegatury nalezy, w szczego6lnosci:
1) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad publicznymi i niepublicznymi:
a) przedszkolami, w tym przedszkolami integracyjnymi, z oddziatami integracyjnymi
i specjalnymi oraz innymi formami wychowania przedszkolnego,
b) przedszkolami specjalnymi,
c) przedszkolami wchodzacych w sktad zespotow szkolno-przedszkolnych,
d) szkotami specjalnymi;
e) publicznymi i niepublicznymi szkotami podstawowymi,
f) publicznymi i niepublicznymi gimnazjami,
g) szkotami ponadgimnazjalnymi dla mtodziezy,
h) liceami og6lnoksztatcagcymi,
i) technikami i szkotami branzowymi,
J) centrami ksztalcenia praktycznego,
K) osrodkami doksztatcania i doskonalenia zawodowego,
I) publicznymi i niepublicznymi placowkami ksztalcenia ustawicznego o$wiaty
pozaszkolnej,
m)publicznymi i niepublicznymi szkotami dla dorostych;
2) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad publicznymi i niepublicznymi:
a) osrodkami rewalidacyjno-wychowawczymi,
b) specjalnymi osrodkami szkolno-wychowawczymi,
€) mlodziezowymi os$rodkami wychowawczymi i milodziezowymi osrodkami
socjoterapii,
d) specjalnymi osrodkami wychowawczymi,
e) poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, w tym poradniami specjalistycznymi,
f) placowkami oswiatowo-wychowawczymi,
g) placowkami zapewniajacymi opieke i wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki
poza miejscem statego zamieszkania;
3) wykonywanie zadan w zakresie nadzoru nad wypoczynkiem letnim i zimowym dzieci
1 mtodziezy;
4) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji nauczycieli, wydawanie zgody na zatrudnienie
nauczycieli niemajacych kwalifikacji oraz 0osob niebedacych nauczycielami;
5) prowadzenie spraw z zakresu postepowania kwalifikacyjnego o nadanie nauczycielom
stopnia nauczyciela dyplomowanego;
6) nadzor nad czynno$ciami podejmowanymi przez dyrektorow szkot albo placowek i organy
prowadzace szkoty albo placéwki w postepowaniu o nadanie nauczycielom stopni awansu
zawodowego;
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7) sporzadzanie opinii prawnych i wyktadni w uzgodnieniu z Zespotem Obshlugi Prawnej
dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli;

8) wspotpraca z Wydzialem — Biuro Kuratora O$wiaty 1  wydzialami nadzoru
pedagogicznego w zakresie spraw zwigzanych z przyznawaniem wybitnie zdolnym
uczniom stypendiow Prezesa Rady Ministrow i ministra wlasciwego do spraw o$wiaty
i wychowania;

9) wspotpraca  z Wydzialem  —  Biuro  Kuratora ~ Os$wiaty w  zakresie
przygotowania dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem nagrod Ministra Edukacji
Narodowej, nagrod Mazowieckiego Kuratora O$wiaty oraz odznaczen i
wyrdznien resortowych, obstuga prac komisji do spraw nagrod i odznaczen;

10) wspotpraca z pelnomocnikiem do spraw obronnych w zakresie lustracji;

11) wykonywanie zadan zwigzanych z informatyzacja delegatury we
wspotpracy z Wydziatem Informacji i Program6w Rzadowych;

12) wspotpraca z Wydziatem Administracyjnym i Kadr oraz Zespotem Finansowo-
Ksiegowym w zakresie realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem wlasciwej
organizacji i ciagtosci pracy delegatury:

13) prowadzenie ksigzki wpisu kontroli zewngtrznych przeprowadzonych w delegaturze;

14) prowadzenie ewidencji:

a) protokotow i wnioskow  pokontrolnych organow kontroli z  kontroli
przeprowadzonych w delegaturze,

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

C) umow i porozumien podpisanych przez Kuratora lub upowaznionego pracownika
w zakresie dziatania delegatury;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kuratora.
4. Nadzo6r nad Delegatura sprawuje upowazniony Wicekurator.

Rozdzial 6
Zasady opracowywania projektow zarzadzen Kuratora

§ 36. Opracowanie zarzadzenia Kuratora nastgpuje na podstawie polecenia Kuratora lub z inicjatywy
wnioskodawcow, ktoérymi sg:
1) Wicekuratorzy;
2) dyrektorzy wydziatow;
3) dyrektorzy delegatur;
4) samodzielne stanowiska pracy.

§ 37. 1. Opracowanie projektu zarzadzenia nalezy do wiasciwosci tego wydziatu, delegatury lub innej
komorki organizacyjnej, ktorej zakresu dziatania dotyczy problematyka regulowana
zarzadzeniem, z zastrzezeniem § 33 ust.1 pkt 10.

2. Projekt zarzadzenia winien by¢ przygotowany ze szczeg6lng starannoscig oraz
odpowiada¢ zasadom techniki prawodawcze;j.

§ 38. 1. Do projektu zarzadzenia wnioskodawca dotacza na wniosek Kuratora lub dyrektora wydziatu
uzasadnienie zawierajace date, podpis 1 pieczec.
2. Projekt zarzadzenia powinien by¢ parafowany przez wnioskodawce, radc¢ prawnego
I pelnomocnika do spraw kontroli i audytu.
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§ 39. 1. Podpisane przez Kuratora zarzadzenie Wydzial — Biuro Kuratora O§wiaty ewidencjonuje,

2.

nadajagc mu numer i opatrujgc datg.

Pracownik, ktory przygotowal projekt zarzadzenia, jest obowigzany — po podpisaniu
zarzadzenia — przekazac je w postaci elektronicznej Wydziatlowi Informacji i Programéw
Rzadowych w celu udostepnienia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Rozdzial 7

Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji

§ 40. 1. Kurator lub upowazniony przez niego Wicekurator przyjmuja interesantow w sprawach skarg

§ 41.

§42. 1.
2.

3.

i wnioskow w kazdy poniedziatek, w godzinach od 14% do 17% po uprzednim zgloszeniu
przyjecia przez klienta, w sekretariacie Kuratora lub Wicekuratora.

Dyrektorzy delegatur przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek, w godzinach od 13 “do 17%,

Dyrektorzy wydzialow przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskoéw
w kazdy poniedziatek, w godzinach od 13% do 16%.

W przypadku, gdy poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, przyjmowanie interesantow
odbywa si¢ w najblizszy dzien powszedni na zasadach okreslonych w ust. 1 — 3.
Wyznaczeni przez dyrektora wydziatu 1 dyrektora delegatury pracownicy przyjmuja
interesantow w sprawach skarg i wnioskdw w czasie godzin pracy.

Na zyczenie interesanta nalezy przyja¢ zgloszong ustnie skarge lub wniosek do protokotu,
a nastgpnie dokument ten przekaza¢ Kuratorowi lub upowaznionemu przez niego
Wicekuratorowi badz dyrektorowi delegatury.

1. Przyjecia interesantbw w sprawach skarg i wnioskow sg ewidencjonowane przez
sekretariaty lub wyznaczonych pracownikdow.

Ewidencja przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow obejmuje:

1) liczbe porzadkows;

2) date przyjecia;

3) imig i nazwisko oraz adres osoby przyjete;;

4) informacje¢ o przedmiocie sprawy, z ktora zglosit si¢ interesant oraz czy sprawa zostata
zakwalifikowana jako skarga lub wniosek;

5) informacje o przyjeciu pisemnej skargi lub wniosku oraz sporzadzeniu ewentualnego
protokotu z ustnego przyjecia skargi lub wniosku;

6) ustalenia poczynione w trakcie przyjecia interesanta, w tym wydane dyspozycje co do
sposobu rozpatrzenia i zatatwienia skargi lub wniosku, jezeli wniesionej sprawie
nadano taka kwalifikacje.

W  ramach przyje¢ interesantow ~w  sprawach skarg i  wnioskow,

na wniosek interesanta nalezy przyja¢ zgloszong wustnie skarge lub wniosek

do protokolu, a nastgpnie dokument ten przekaza¢ w systemie Elektronicznego

Zarzadzania Dokumentacja, zwanym dalej ,,systemem EZD”, Wydzialowi Rozwoju

Edukacji, w celu zarejestrowania w Centralnym Rejestrze Skarg.

Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomocg dalekopisu,
telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.
Kwalifikacja skarg i wnioskéw odbywa si¢ stosownie do zawartej w nich tresci, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.
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§ 43.

§ 44.

4.

Zasady sktadania i rozpatrywania petycji okreslaja przepisy odrgbne.

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

2.

okolicznosci sprawy.

Zatatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnigciu, wydaniu polecen lub podjeciu
innych stosownych czynnosci, usuni¢ciu stwierdzonych uchybien i w miar¢ mozliwosci
przyczyn ich powstawania oraz zawiadomieniu w sposdb wyczerpujacy zglaszajacego
skarge lub wniosek o wynikach rozpatrzenia.

Po dekretacji Kuratora lub upowaznionego Wicekuratora skarge, wniosek

lub petycj¢ przekazuje si¢ do zatatwienia wlasciwej komorce organizacyjne;.

§ 45. 1. Wszystkie skargi, wnioski i petycje wplywajace do Kuratorium lub delegatury nalezy

niezwlocznie przekaza¢ Kuratorowi lub upowaznionemu przez niego Wicekuratorowi lub
dyrektorowi delegatury.

Skargi, wnioski 1 petycje z dekretacja Kuratora lub upowaznionego Wicekuratora zglasza
si¢ poprzez udostepnienie w systemie EZD Wydzialowi Rozwoju Edukacji w celu
rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg.

Wszystkie skargi i wnioski zgloszone ustnie do protokotu sa ewidencjonowane
w Centralnym Rejestrze Skarg.

W przypadku, gdy w wyniku rozpatrywania skargi, wniosku lub petycji zarejestrowanej
W Centralnym Rejestrze Skarg zachodzi konieczno$¢ zmiany dokonanej wczesniej
kwalifikacji pisma jako skargi, wniosku lub petycji, nalezy niezwlocznie, nie poézniej niz
w terminie 3 dni roboczych, poinformowac o tym dyrektora Wydziatu Rozwoju Edukacji
lub dyrektora delegatury w celu dokonania odpowiedniej zmiany w Centralnym Rejestrze
Skarg.

Komoérka wyznaczona do zalatwienia skargi, wniosku lub petycji zapewnia dostep
Wydziatlowi Rozwoju Edukacji do gromadzonej dokumentacji przez udost¢pnienie
w systemie EZD.

§ 46. 1. Komorki organizacyjne prowadzg wewnetrzne rejestry skarg, wnioskoéw 1 petycji.

2. Rejestr skarg, wnioskow 1 petycji obejmuje nastepujace dane:

1) liczbe porzadkowa rejestru wlasnego;

2) numer ewidencyjny z rejestru, o ktorym mowa w § 45 ust. 2;

3) data wptywu;

4) nazwa podmiotu, ktéry przestat do Kuratorium skarge, wniosek lub petycje;
5) imig i nazwisko lub nazwe skarzacego (wnioskodawcy, wnoszacego);

6) adres skarzacego (wnioskodawcy, wnoszgcego petycije);

7) data skargi, wniosku lub petycji;

8) przedmiot skargi, wniosku lub petycji;

9) informacja o przekazaniu skargi, wniosku lub petycji do zatatwienia wedlug

wlasciwosci;

10) nazwisko osoby odpowiedzialnej za rozpatrzenie;

11) obowigzujgcy termin zatatwienia skargi, wniosku lub petycji;

12) faktyczna data ostatecznego zatatwienia skargi, wniosku lub petycji lub przekazania do
zatatwienia wedtug wtasciwosci;

13) przebieg rozpatrywania skargi, wniosku lub petycji;

14) sposob zalatwienia skargi, wniosku lub petycji;

15) uwagi.
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3. Centralny Rejestr Skarg w Wydziale Rozwoju Edukacji oraz rejestry skarg, wnioskéw
I petycji w poszczegdlnych wydziatach i delegaturach prowadzi si¢ w formie elektroniczne;j.

4. Integralng czg$¢ rejestru skarg, wnioskow i petycji stanowi rejestr listow zawierajacych
skargi.

§ 47. 1. Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje podpisuja Kurator, Wicekuratorzy w zakresie spraw
okreslonych przez Kuratora, dyrektorzy delegatur oraz dyrektorzy wydziatéw w ramach
udzielonego upowaznienia, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Wicekuratoréw, dyrektorow wydziatow,
dyrektorow delegatur oraz pozostatych pracownikéw podpisuje Kurator.

Skargi nie moze rozpatrywaé osoba, ktorej skarga dotyczy.

Skargi na Kuratora rozpatruje Wojewoda lub minister wtasciwy do spraw oswiaty

I wychowania zgodnie z kompetencjami.

How

§ 48. 1. Dyrektorzy wydziatow i dyrektorzy delegatur sa obowigzani do przekazywania Wydziatowi
Rozwoju Edukacji kwartalnych informacji dotyczacych przyje¢ interesantow w ramach
skarg, wnioskow.

2. Informacje kwartalne, o ktorych mowa w ust. 1, sg przekazywane w terminie do 5 dnia
pierwszego miesigca nastepnego kwartatu.

§49. Analiz¢ sposobu i terminowos$ci zatatwiania skarg, wnioskow 1 petycji prowadzi
Wydzial Rozwoju Edukac;ji.

Rozdzial 8

Zasady postepowania w sprawach zwiazanych z zaskarzeniem
decyzji administracyjnych do sadu administracyjnego

§ 50. 1. Wnoszone do sgdu administracyjnego skargi powinny by¢ niezwlocznie zewidencjonowane
w Centralnym Rejestrze Skarg.
2. Jezeli skarga wptyneta bezposrednio do delegatury powinna zosta¢ zarejestrowana
w rejestrze prowadzonym przez delegature i w Centralnym Rejestrze Skarg.

§ 51. 1. Po zarejestrowaniu skargi wlasciwy wydziat lub delegatura jest obowigzany przygotowac
odpowiedz na skargg i przedstawi¢ do zaopiniowania radcom prawnym.

2. Dyrektor wiasciwego wydziatu lub delegatury jest odpowiedzialny, aby odpowiedz
na skarge, podpisana przez Kuratora wraz z aktami sprawy zostala przekazana do sadu
administracyjnego w terminie 30 dni od dnia dorgczenia skargi.

3. Odpis odpowiedzi na skargg przekazuje si¢ Wydziatowi Rozwoju Edukacji.

§ 52. 1. Akta spraw administracyjnych kierowanych do sagdu administracyjnego:
1) posiadajg spis dokumentow;
2) sa uporzadkowane, podpisane, ponumerowane i utozone w porzadku chronologicznym,
zgodnie z instrukcja kancelaryjng.
2. Korespondencje do sadu administracyjnego nalezy doreczy¢ przesytka polecona lub
przesytka rejestrowana.

§ 53. 1. W postepowaniu przed sagdami administracyjnymi w sprawach wskazanych przez Kuratora
reprezentuje go wyznaczony pelnomocnik.
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2. Pelnomocnik, o ktorym mowa w ust. 1, przekazuje bezzwtocznie odpis orzeczenia sadu
administracyjnego do Wydzialu Rozwoju Edukacji celem odnotowania w Centralnym
Rejestrze Skarg.

3. Orzeczenia sagdu administracyjnego wptywajace poczta sg przekazywane do wilasciwego
wydziatu lub delegatury oraz Wydziatlu Rozwoju Edukacji.

Rozdzial 9

Zasady planowania pracy w Kuratorium

§ 54. 1. Dziatalno$¢ Kuratorium opiera si¢ na Rocznym Programie Dziatania Kuratorium, zwanym

dalej ,,Programem”, zawierajacym zasadnicze kierunki pracy i zadania uznane za istotne dla
nadzoru pedagogicznego i funkcjonowania Kuratorium.

2. W przypadku ustalenia nowych zadan dla Kuratorium Program powinien by¢

odpowiednio uzupetniony.

3. Integralne cze$ci Programu stanowig:

1) plan nadzoru pedagogicznego;
2) plan kontroli wewngtrznych.

§ 55. 1. Plan nadzoru pedagogicznego na dany rok szkolny opracowuje i przedktada Kuratorowi

§56. 1.

do zatwierdzenia dyrektor Wydzialu Rozwoju Edukacji po uprzednim parafowaniu
projektu planu przez wilasciwego Wicekuratora i zamieszcza na stronie internetowej
do 31 sierpnia kazdego roku.

. Dyrektorzy wydziatow sprawujacych nadzoér pedagogiczny nad szkotami i placowkami

oraz  dyrektorzy  delegatur  zglaszaja  propozycje do  planu  nadzoru
pedagogicznego w Wydziale Rozwoju Edukacji w terminach ustalonych przez wlasciwego
Wicekuratora.

. Propozycje, o ktérych mowa w ust. 2, sa sktadane wedlug wzorow okreslonych przez

dyrektora Wydzialu Rozwoju Edukaciji.

. Zatwierdzony przez Kuratora plan nadzoru pedagogicznego na dany rok szkolny dyrektor

Wydziatlu Rozwoju Edukacji przekazuje w postaci elektronicznej nadzorowanym szkotom
1 placoéwkom.

Plan kontroli wewngtrznych na dany rok kalendarzowy opracowuje Pelnomocnik
do spraw kontroli i audytu, uwzgledniajac:
1) wytyczne Kuratora i Wicekuratorow;
2) propozycje dyrektorow wydziatow i dyrektoréw delegatur.
Dyrektorzy wydziatbw oraz dyrektorzy delegatur zglaszaja propozycje do planu,
o ktorym mowa w ust. 1, do Pelnomocnika do spraw kontroli i audytu w terminie
do dnia 30 listopada kazdego roku.
Propozycje, o ktérych mowa w ust. 2, sa sktadane wedlug wzoréw okreslonych przez
Pelnomocnika do spraw kontroli i audytu.
Petnomocnik do spraw kontroli i audytu przedklada projekt planow do zatwierdzenia
Kuratorowi, w terminie do dnia 15 grudnia kazdego roku.

§ 57. 1. Dyrektorzy wydzialow 1 dyrektorzy delegatur sa obowigzani do biezacej kontroli realizacji

zadan zawartych w Programie, o ktorym mowa w § 54 ust. 1.

2. W przypadku wystapienia zagrozen petnej i terminowej realizacji okreslonego zadania

dyrektorzy wydzialow i dyrektorzy delegatur niezwlocznie informuja Kuratora.
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Rozdzial 10
Zasady sprawowania kontroli wewnetrznej

§ 58. Kontrole wewngtrzng w Kuratorium wykonuja:
1) Kurator oraz Wicekuratorzy w zakresie okreslonym przez Kuratora;
2) dyrektorzy wydzialow oraz dyrektorzy delegatur;
3) Glowny Ksiggowy w zakresie posiadanych upowaznien;
4) Pelnomocnik do spraw kontroli i audytu;
5) pracownik upowazniony przez Kuratora;
6) zespot lub komisja powotana przez Kuratora w drodze zarzadzenia.

§ 59. 1. Pelnomocnik do spraw kontroli i audytu w terminie do 15 grudnia kazdego roku opracowuje
roczny plan kontroli wewnetrznych w Kuratorium i w delegaturach na nastepny rok.
2. Plan kontroli wewngetrznych zatwierdza Kurator.
3. Plan kontroli nie obejmuje kontroli doraznych oraz badania skarg i wnioskow.

§ 60. 1. Z czynnosci kontrolnych kontrolujacy sporzadza:
1) protokot z kontroli kompleksowej i problemowej;
2) sprawozdanie z kontroli doraznej i sprawdzajace;.
2. Jezeli wyniki kontroli moga stanowi¢ podstawe do pociagni¢cia okreslonej osoby

do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej lub karnej, bez wzgledu na forme¢ kontroli
sporzadza si¢ protokot.

Rozdzial 11
Wspéldzialanie komérek organizacyjnych Kuratorium

§ 61. W celu zapewnienia skuteczno$ci i efektywnos$ci funkcjonowania Kuratorium dyrektorzy
wydzialow i dyrektorzy delegatur sa obowigzani do wspotdziatania i wymiany informacji.

§ 62. Wspotdziatanie realizowane jest w formie:
1) wspodlnych narad dyrektorow wydziatow i dyrektoréw delegatur z udziatem Kuratora;
2) zespolow roboczych do wykonania zadan zleconych przez Kuratora;
3) wspdlnych informacji, analiz, opracowan i projektow.

§ 63. Wybor obszarow 1 optymalnych form wspotdziatania, o ktérych mowa w § 61, okreslaja
Wicekuratorzy oraz dyrektorzy wydziatow i1 dyrektorzy delegatur, uwzgledniajac specyfike
realizowanych zadan 1 zalecenia Kuratora w tym zakresie.

Rozdzial 12
Postanowienia koncowe
§ 64. Wykaz szkot i placowek, nad ktorymi Kurator sprawuje nadzor pedagogiczny, jest
aktualizowany zgodnie z Systemem Informacji Os$wiatowej i1 dostgpny na stronie

www.kuratorium.waw.pl.  Aktualizacja  zalgcznika dostepna bedzie na  stronie
www.kuratorium.waw.pl.
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§ 65. Zmiany regulaminu nast¢puja w trybie i na zasadach okre§lonych dla jego ustalenia.

§ 66. Regulamin Kuratorium udostepnia si¢ na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.

§ 67. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy, a takze
pracownikow okresla Regulamin Pracy Kuratorium Os$wiaty w Warszawie, ustalony przez

Kuratora w drodze zarzadzenia.

§ 68. Szczegblowy tryb przyjmowania, obiegu i znakowania dokumentéw okre§lony zostat
w odrebnych przepisach.

§ 69. Regulamin wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Wojewode Mazowieckiego, z dniem
1 czerwca 2018 r.
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