ZARZADZENIE NR 30
MAZOWIECKIEGO KURATORA OSWIATY
z dnia 21 czerwca 2022 r.

w sprawie organizacji pracy kancelarii ogélnej Kuratorium Oswiaty w Warszawie

Na podstawie § 16 ust. 1 pkt 1, w zwigzku z § 27 ust. 3 pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego
Kuratorium Os$Swiaty w Warszawie stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia Nr 27
Mazowieckiego Kuratora Oswiaty z dnia 18 maja 2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Kuratorium Oswiaty w Warszawie zmienionego zarzgdzeniem Nr 31 z dnia
22 maja 2019 r. zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.1.Kancelaria ogdélna Kuratorium Os$wiaty w Warszawie obstuguje interesantow
oraz komérki organizacyjne Kuratorium w godzinach 8.00 -16.00.

2. Interesantéw i korespondencje w sprawach dotyczgcych awansu zawodowego
nauczycieli (wnioski wraz z dokumentacjg) przyjmuje sekretariat Wydziatu Rozwoju
Edukacji w siedzibie Wydziatu w godzinach 8.00 - 16.00.

3. Zadania kancelarii w zakresie przyjmowania i obiegu dokumentéw okresla
zarzadzenie w sprawie utrzymania i nadzoru systemu Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacja.

§ 2. 1. Korespondencje ze skrytki pocztowej dostarcza do kancelarii ogélnej uprawniony
pracownik.

2. Korespondencje dostarczang do kancelarii ze skrytki pocztowej lub dostarczang
przez listonosza (doreczyciela) w godzinach 8.00 — 16.00 oraz korespondencije
przekazywang kancelarii przez interesantéw w godzinach ustalonych w § 1 ust. 1
otwierajg uprawnieni pracownicy.

§ 3. 1. Wysylka pocztg korespondenciji wptywajgcej do kancelarii do godz. 13.00 nastepuje
w dniu przyjecia.

2. Wysytke pocztg korespondencji przekazanej do kancelarii po godzinie 13.00
realizuje sie w nastepnym dniu roboczym.

3. Korespondencje przeznaczong do wysyiki uprawniony pracownik przygotowuje
zgodnie z wymogami umowy z Pocztg Polska.

4. W uzasadnionych przypadkach — za zgodg wiasciwego Mazowieckiego
Wicekuratora Oswiaty i w uzgodnieniu z Dyrektorem Wydzialu Administracyjnego
i Kadr - wysytka korespondencji moze nastgpi¢ w innym czasie, niz okreslonym
wust. 1i2.

5. Doreczanie korespondencji do Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego, Ministerstwa
Edukacji i Nauki oraz innych urzedow i instytucji nastepuje za posrednictwem
kancelarii.



§4.W

. Komorki organizacyjne sktadajgc w kancelarii korespondencje do wysyiki przekazujg

pracownikom kancelarii informacje dotyczgce terminu wysyiki, terminu doreczenia
korespondenciji i inne istotne informacje niezbedne do realizacji zadania.

. Za terminowe przygotowanie wysytki korespondencji wptywajgcej do kancelarii

odpowiedzialni sg pracownicy kancelarii.

. Pominiecie kancelarii w doreczeniu korespondencji urzedom i instytucjom,

o ktéorych mowa w wust. 5 oraz ustalenie sposobu realizacji doreczenia
korespondencji moze nastgpi¢ wytgcznie w uzgodnieniu z Mazowieckim Kuratorem
Oswiaty lub upowaznionym Mazowieckim Wicekuratorem Oswiaty.

kancelarii poza godzinami stuzbowymi przebywa¢ moze wytgcznie pracownik

kancelarii w celu dokonczenia pilnych prac, po uzyskaniu zgody Dyrektora Wydziatu
Administracyjnego i Kadr lub uprawniony pracownik obstugi.

§ 5. Informacje dla interesantéw, o ktérych mowa w § 1 nalezy ogtosi¢ na stronie
internetowej Kuratorium.

§ 6. Wykonanie zarzagdzenia powierza sie dyrektorowi Wydzialu Administracyjnego i Kadr
oraz dyrektorom wydziatéw, wedtug wiasciwosci.

§ 7. Traci moc zarzgdzenie Nr 97 Mazowieckiego Kuratora Oswiaty z dnia 19 listopada
2012 r. w sprawie organizacji pracy kancelarii ogélnej Kuratorium Oswiaty w Warszawie.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Mazowiecki Kurator Oswiaty
/-
Aurelia Michatowska
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